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l. Introduccion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), establece la planeacién en materia
archivistica, donde se establecen los elementos y las directrices de la planeacion para la
organizacién de los archivos de forma sistematica del acervo documental del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México (INVICDMX) , por lo cual a través de este Programa es
posible ver la dinamica y los alcances que se han conseguido en materia archivistica,
atendiendo a las necesidades y funciones del Sistema de Archivos Institucional, dentro de
la normatividad aplicable.

Con fundamento en los articulos 28, 29 y 30 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de noviembre de 2020, los
cuales refieren la planeacién Archivistica de los sujetos obligados. El Titular del Area
Coordinadora de Archivos del INVICDMX, informa las actividades realizadas para
conocimiento y consideracion del Titular de este Instituto.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, que fue presentado y aprobado en la
Sexagésima Quinta Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México 17 de enero de 2024., en el
acuerdo COTECIAD INVI 65 ORD. 336 y que una vez que fue revisado por el Titular del
Instituto, fue remitido para su correspondiente publicaciéon en el portal de Internet de este
Instituto. Anexo namero 1 Oficio para remitir la publicaciéon al portal de internet el
cumplimiento del PADA 2024.

Por lo anterior, se presenta a continuacion, el informe correspondiente de actividades y
tareas realizadas en atencién a la programacion 2024 en materia de archivos, tal como lo
sefiala el articulo 31 de la normatividad en mencién.
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Il. Glosario

Archivo de concentracidn: El integrado por documentos de archivo transferidos desde las
areas o unidades productoras, que tienen todavia vigencia administrativa, de consulta
esporadica y que pueden ser eliminados o conservados permanentemente después de un
proceso de valoracion documental.

Archivo de tramite: Unidad administrativa integrada por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo histoérico: El integrado por documentos de caracter publico, de conservacién
permanente y de relevancia para la historia y memoria nacional, regional o local.

Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte o formato, producidos o
recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados y que ocupan
un lugar determinado a partir de su estructura funcional u orgéanica.

Area Coordinadora de Archivos: La instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Baja documental: La eliminacion de aquellos documentos que hayan prescrito en su
vigencia administrativa, en conformidad con los plazos de conservacion establecidos en el
catélogo de disposicion documental y que no posean los valores secundarios o histéricos
considerados para ser conservados de manera permanente, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicién
de las series documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.
Cuadro general de clasificacion archivistica:

El instrumento que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones, funciones
y estructura organica de cada sujeto obligado y que permite dar a cada documento su lugar
en el conjunto organico que es el archivo.

DAI. Documento de Apoyo Informativo.
DCAI. Documento de Comprobacion Administrativa Inmediata.

Ficha técnica de valoracién documental: El instrumento que permite identificar, analizar,
describir y establecer el contexto de valoracion de la serie documental.
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Instrumentos de control y consulta archivistica:

Los instrumentos que, sustentan la organizacion, control y conservacion de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital (cuadro general de clasificacion archivistica, catalogo de
disposicion documental e inventarios general, de transferencia y baja documental) asi como su
localizacion expedita para la consulta por parte del ente generador y del publico en general.

INVI: Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
LACDMAX: Ley de Archivos de la Ciudad de México
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
SIA: Sistema Institucional de Archivos

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de series documentales o partes de ellas,
de un archivo de trdmite a uno de concentracion y de aquellas cuyos documentos deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico.

Valoracion documental:

A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales; es decir,
el estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los
archivos de tramite o concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en
su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicién documental.
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[l. Marco Normativo

1. Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018,
en vigor a partir del 15 de junio de 2019.

2. Leyde Archivos de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 18 de noviembre de 2020.

3. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de
la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06
de mayo de 2016.

4. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de
abril de 2018.

5. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto de 2019.
Vigente.

6. Archivo General de la Nacion México. Criterios para elaborar el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico, México, 2016, 17 p.
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IV. Resultado de actividades y tareas desarrolladas en el ejercicio 2024

A) Fortalecimiento y en su caso, actualizacion del Sistema Institucional de
Archivo.

El Instituto de Vivienda de la Ciudad de México (INVI), cuenta con un Sistema Institucional
de Archivos (SIA), el cual esta conformado por el conjunto de principios, lineamientos,
procedimientos y estructuras que, tomando como base el ciclo vital del documento, norman
la funcionalidad y operatividad de la gestion documental y la administracion de los archivos.

Por lo anterior, en cumplimiento de los articulos 32, parrafo tercero y 23 parrafo segundo
de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, a partir del 5 octubre del presente afo, el
Secretario de Vivienda y Director General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
designo al Titular del Area Coordinadora de Archivo y la Responsable del Archivo de
Concentracién “El Coyol”. Con la finalidad de llevar las funciones a desarrollar conforme a
la Ley de Archivos de la Ciudad de México. Anexo 2 Oficio de Designaciéon de
Responsables.

Cabe mencionar que, durante este periodo, el SIA, no ha sufrido cambios, solamente la
actualizaciéon de los titulares y responsables de algunos componentes que integran dicho
Sistema, quedando conformado de la siguiente manera:

COTECIAD
Componentes | Coordinador
Normativos del Archivo

Institucional

Archivos de Oficina por cada unidad

g?_:h_lvos de administrativa en el INVI, conforme a

= icind la estructura organica.
c
2, Archivo de Tramite —

Qo
g E Archivo de Titulo Valor
w oo
'_C" > Archi hivod
£ 2 Componentes rc |v’ols Archivo de Recursos Humanos
% Operativos Especificos
n Archivo de Mejoramiento de Vivienda

Archivo de Cierre de Fondos

Archivo de Concentracion
“El Coyol”

Imagen 1: Representacion del Sistema de Archivos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México.
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Para fortalecer el SIA, se llevaron a cabo las acciones definidas en el PADA 2024, como
parte del fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos y con la finalidad de cumplir
con los articulos 30, 33 fraccion VII, 34, 35, 92 y 94 fraccion Il de la Ley de Archivos de la
Ciudad de México, los cuales en la parte sustancial mencionan que, el Programa Anual
definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y
operativos disponibles, en funcién de contener programas de organizacion y capacitacion
en gestion documental y administracion de archivos. Asi también el Area Coordinadora de
Archivos tendra funciones como: establecer en coordinacién con las instancias
correspondientes, programas de capacitacion en materia archivistica, asi como las
estrategias para el desarrollo profesional del personal que se dedique al desempefio de las
funciones de archivo.

En este contexto, durante el ejercicio, se impartié el dia 02 y 04 de diciembre del presente
afio, la capacitacion correspondiente, mediante los Cursos — Talleres de

> Sistema Institucional de Archivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad De México
» Transferencia documental al Archivo de Concentracion “El Coyol”

Cuyo objetivo es que las personas responsables de las areas de administracién de archivos,
deberan contar con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes a
su responsabilidad, en el tema que nos ocupa. Por tanto, cada area debe contar con un
archivo de tramite que tendra diversas funciones como son la integraciéon y organizacion
expedientes, para asegurar su localizacion y consulta, asi como el resguardo de los
documentos, entre otros, para el buen funcionamiento de gestion y procesos de los
archivos, para efectos se adjunta el Anexo namero 3, Informe de capacitacion 2024.

B) Acciones preventivas, de conservacion y mantenimiento.

Este proyecto contempla trabajos de conservacién y mantenimiento en el Archivo Central
de Tramite “Canela 660” y de Concentracion “El Coyol”; se llevaron a cabo las acciones a
través de la ejecucion de actividades basicas: limpieza general, verificacion de etiquetas y
cédigos identificadores, acomodo de cajas transferidas, sustitucion de cajas deterioradas,
aspirado de documentos, acomodo y sujecion de estanteria, y toda aquella accion que
beneficie la conservacion de los expedientes.

Con el propdsito de atender recomendaciones en materia de Seguridad Estructural,
realizadas por el Instituto de Seguridad para las Construcciones de la Ciudad de México y
la Direccién General de Gobierno y de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la
Alcaldia Iztacalco, asi como del Responsable Oficial de Proteccion Civil Institucional
(ROPCI), se retiraron, 1,720 cajas de archivo y anaqueles del Archivo Central de Tramite
“Canela 660” de este Instituto; hacia el Archivo de Concentracién “El Coyol”.

Y DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO



INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL

CIUDAD DE MEXICO PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVISTICO (PADA) 2024
DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO

Al respecto, se hace de conocimiento que la seleccion y reubicacion de las cajas que
corresponden al acuerdo COTECIAD INVI 11 EXT. 01, concluyo, toda vez que la seleccion
y determinacién de las cajas que fueron transferidas, después del analisis por parte de las
Unidades Administrativas a las que pertenecen dichas cajas.

Por otro lado, para estar en condiciones de conservar las instalaciones del Archivo de
Concentracion “El Coyol” en buen estado fisico, asegurando la buena operacion y
funcionamiento ademas de salvaguardar la integridad fisica de los trabajadores y estar en
6ptimas condiciones para el resguardo y conservaciéon de la documentacion que en él se
preserva y custodia, con el propésito de asegurar el cumplimiento de la Circular Uno 2019,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, publicado en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 2 de agosto de 2019, que cita en el Numeral 9.12 las medidas
preventivas para el cuidado de los archivos y establecer los principios y bases conforme a
la Ley General de Archivos para la conservacion y preservacion de los archivos en posesion
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, se llevaron a cabo los siguientes trabajos,
bajo la supervisién de la Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios.
Anexo numero 4. Fotografias del reporte de conservacién y mantenimiento en el
Archivo de Concentraciéon “El Coyol”, mediante el CONTRATO 247CS/019/INVICDMX.

o Instalacion del sistema de linea de vida en 8 racks

o Colocacion de marcaje de piso segun los reglamentos y estandares de la NOM-OO3-
SEGOB-2001

o Colocacién de piezas de adoquin color gris en el patio exterior que rodea el Archivo de

Concentracién “El Coyol”:

Sistema de alumbrado en la parte externa (tipo solar)

Sistema de alumbrado en la parte externa

Resane de la fachada exterior del archivo

mantenimiento del exterior a base de pintura

Colocacién de laminas en la parte interna de la malla ciclénica existente

Reparacion barda posterior y levantamiento en colindancia ultima rehabilitacion de

caseta entrada principal

Reacondicionamiento del cuarto de servicio

Mantenimiento al porton de la entrada

Mantenimiento de los portones del archivo a base de pintura.

Proteccion del tubo de agua pluvial

Reacondicionamiento de tuberia de drenaje

Instalacion de sanitario en caseta de vigilancia

O O O O O O

O O O 0O O O

Ahora bien, por medio del contrato abierto para el Servicio de Limpieza Documental,
Inventario y Digitalizacién de Expedientes del Instituto de Vivienda de Ciudad de México,
correspondiente al NUMERO DE CONTRATO 24/CS/017/INVICDMX CON GIHA,
COMERCIALIZADORA INTELIGENTE, S.A. DE C.V., se dio la continuidad a los trabajos
de conservacién a los expedientes resguardados en 3,550 cajas, con la ubicacion
topografica dentro del Archivo de Concentracion “El Coyol”, cuyos procesos archivisticos
de transferencia no se habian aplicado, debido al desconocimiento de medidas preventivas
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para evitar la degradacién del papel, por lo que se llevo a cabo durante el mes de mayo al
mes de septiembre, se retoma la parte de conservacién, estabilizacién y mantenimiento
por parte del servicio de digitalizacion y limpieza documental para descartar todos aquellos
documentos que por sus afos y la falta de valores primarios son causales de baja
documental (gacetas, libretas de correspondencia, revista u otros materiales documentales
similares, sin valor archivistico); asi como la deteccion de cajas de archivo contaminadas
por agentes biolégicos (microrganismos [hongos], heces de ratén, insectos, etc.) y/o
humedad en el documento que por consecuencia no sea legible. Anexo 5. Descripcion
de las actividades llevadas a cabo durante el Servicio de Limpieza Documental,
Inventario y Digitalizaciéon de Expedientes del Instituto de Vivienda de Ciudad de
México, correspondiente al NUMERO DE CONTRATO 24/CS/017/INVICDMX CON
GIHA, COMERCIALIZADORA INTELIGENTE, S.A. DE C.V.

Es importante mencionar durante el afio se llevo a cabo el servicio de fumigacion y control
de plagas en las instalaciones del archivo de esta sede, para la prevencion y exterminio de
plagas, con la finalidad de asegurar que estos espacios permanezcan libres de plagas y
que los materiales almacenados se mantengan en condiciones Optimas para su
conservacion a largo plazo; debido a la naturaleza organica del documento en soporte
papel, son vulnerables a infestaciones de plagas como insectos y roedores, que pueden
causar danos irreparables.

C) Valoracién y destino final de documentos: transferencia o baja documental

En la Sexagésima Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el pasado 20 de diciembre de 2023,
se present6 a este Organo Colegiado el calendario de Traslados al Archivo Central de
Tramite “Canela 660" y Transferencias primarias al Archivo de Concentracion “El Coyol”
para el ejercicio 2024, el cual fue autorizado mediante el acuerdo COTECIAD INVI 64 ORD.
331. En este sentido, en el 2024, se llevé a cabo las Transferencias primarias al Archivo de
Concentracion, se presenta a continuacion la tabla informativa correspondiente.

DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO
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TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
AREA ADMINISTRATIVA CAJAS
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas 17
Coordinacién de Asistencia Técnica 39
Subdireccién de Proyectos Técnicos 6
Subdireccién de Promocidn e Integracion de Expedientes 4
Subdireccién de Supervision Técnica 40
Subdireccion de Recurso Materiales, Abastecimientos y Servicios 23
J.U.D. de Apoyo y Gestién a Organizaciones 12
J.U.D. de seguimiento Técnico de Obra 19
J.U.D. de Abastecimientos y Servicios 10
J.U.D. de Tesoreria 27
J.U.D. de Recuperacién de Crédito 39
Unidad de Transparencia 5
TOTAL 241

Imagen 2: Cuantificacion de las transferencias documentales realizadas durante el ejercicio
2024.

Todo lo anterior, en cumplimiento a la Ley de Archivos de la Ciudad de México, la Circular
Uno 2019 Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, y de conformidad al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA-2024, asi como en apego al Ciclo Vital del
Documento. Con la finalidad de llevar a cabo el proceso de destino final: baja documental
o transferencia secundaria, la actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental, y
aquellas actividades inherentes a la valoracién documental de los expedientes que obran
en los archivos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

D) Préstamos documentales

Como parte de los servicios archivisticos implementados en el Archivo Central de Tramite
“Canela 660" y Archivo de Concentracion “El Coyol”, de este Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México, se lleva a cabo el constante préstamo documental, con el objetivo del
servicio de préstamo y consulta que presta el Archivo Institucional, es garantizar que los
expedientes que obran en resguardo del Archivo de Tramite “Canela 660” y Archivo de
Concentracion "El Coyol" sean localizados con prontitud y eficacia, mediante el llenado del
vale correspondiente, que respalda y registra los datos de identificacion del expediente, asi
como del solicitante.

Como se menciona en el numeral 9.9.4, de la Circular Uno 2019 Normatividad en Materia
de Administracién de Recursos, “Todas las series y los expedientes que se encuentren en
el Archivo de Concentracion, estaran a disposicién del area que los haya generado y

Y DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO
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transferido, presentando para tal efecto la solicitud firmada, siendo la unica que los podra
recibir en préstamo. La Unidad Coordinadora de Archivos y el responsable del Archivo de
Concentracién estableceran los mecanismos de consulta necesarios para garantizar que
los expedientes archivados puedan ser facilmente localizados y que los expedientes en
préstamo puedan ser recuperados una vez concluido el plazo maximo de consulta, que sera
de 30 dias habiles. Dicho tiempo podra ser prorrogado a solicitud expresa y debidamente
justificada”. Cabe ensofiar que en el Anexo numero 6, se detallan los préstamos
realizados durante el periodo 2024.

E) Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofe.

En coordinacion con el Comité Interno de Proteccion Civil del Instituto se realizé “El Plan de
Prevencion de Desastres en los Archivos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México”,
el cual se encuentra alineado con el Programa Interno de Proteccion Civil del Instituto, y se
elabora con el fin de poner en marcha acciones que permitan controlar y prevenir
situaciones de emergencias relacionadas con los documentos fisicos, electrénicos y en
general toda la informacién que se pueda ver afectada en momentos de riesgo y/o
amenaza, ya sea por factores naturales o antropogénicos (acciones humanas), mismos que
fueron presentados y aprobados en la Sexagésima Séptima Sesion Ordinaria del Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México de fecha 21 de agosto de 2024 en el acuerdo COTECIAD INVI ORD. 343.

Se adjunta como Anexo numero 7. Plan de Prevencion de Desastres en los Archivos
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

F) Listado general de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata,
para su consideracion en la actualizacion del Catalogo de Disposicion
Documental.

La presente propuesta del listado general de Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata, pretende liberar espacio de documentos que se encuentran en el archivo de
tramite de las Unidades Administrativas y/o Areas productoras de la documentacion del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, mediante la eliminacién de Documentos de
comprobacion administrativa inmediata, que es aquél producido de forma sistematica y que
contiene informacién variable que se maneja por medio de formatos, tales como vales de
fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria, entre otros. No
son fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia de estos documentos
no excedera un afio y no deberan transferirse al archivo de concentracioén, lo anterior es
tomado como referencia al procedimiento establecido en el acuerdo COTECIAD INVI
ORD. 341; que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
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Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico,
publicado en el Diario Oficial, el 15 de mayo de 2017.

Cabe mencionar que, dentro del Catalogo de Disposicién Documental, se incorporara el
apartado Listado de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata, que seran
registrados en un listado general que detalle los tipos documentales, asi como su vigencia,
conforme a lo previsto en el Catalogo de Disposicion Documental.

A continuacién, se menciona el listado de documentos que su tiempo de guarda no sera
mayor a un afo.

No Tipologia documental

1 Acuses de Ordenes de servicios de mantenimiento a muebles y/o inmuebles
(albaiiileria, pintura, electricidad, plomeria, carpinteria, reparacién de equipo de
telefonia, maquinas de escribir, sumadoras, fotocopiadora, engargolados, vehiculos).
Ordenes de servicios de fotocopiado, engargolado, cerrajeria, mensajeria, cafeteria,
entre otros

2 Curriculum de aspirantes o solicitudes de empleo no admitidos

3 Comprobaciéon de gestién de la correspondencia (volantes, fichas de control de
correspondencia)

4 Copias de informes y reportes de actividades

5 Formatos institucionales normados sin requisitar, es decir sin completar o rellenar el
formulario o solicitud (obsoletos)

6 Vales de salida del almacén y/o documentos de e expedicion de material

7 Copias de Comités de Organos Colegiados, cuando no se trate del area convocante

8 Solicitud de préstamo de vehiculo

9 Correos electronicos duplicados o de conocimiento

10 Registros de Control Interno (salida de insumos, visitantes, abastecimiento de
botiquines y revisidn de los extintores)

11 Los acuses y el registro de entradas y/o salidas de mobiliario o equipo.

13 Copias de comprobantes y control de vidticos guardados por las personas
comisionadas (4rea requirente).

14 Copias de Conocimiento
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15 Expedientes de gestiones administrativas internas. (Entrega de recibos de luz, agua,
recoleccion de basura, bitacoras de gasolina, requisiciones de material, invitaciones a
eventos oficiales, etc.)

16 Listado de asignacion de numeros de oficio y control de entrada y salida

En cumplimiento del articulo 33, fraccion IX, de la Ley de Archivos de la Ciudad de México,
y con la finalidad de brindar un mecanismo agil y efectivo para realizar la baja de la
documentacién administrativa inmediata que se genera en las unidades administrativas, se
emite el ACUERDO COTECIAD INVI 67 ORD. 341. EI Comité técnico Interno de
Administracion de Documentos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, aprueba
el listado general de documentos de comprobacion administrativa inmediata, para su
consideracion en la actualizacion del catalogo de disposicion documental.
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Y ¥ INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO
e GOBIERNO DE LA DIRECCION GENERAL

at o
Joé CIUDAD DE MEXICO

= Felipe Carvillo
A & PUERTO

Ciudad de México, a 19 de enero de 2024
Oficic No. DG/000051/2024
C.D.D.: BQITY

[
o iBID0 A
mca?v%&csvnwcnonu e

) ‘3%”& 4a

C.P. ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
PRESENTE

En atencion a su oficio N® DG/DEAF/000138/2024, asi como en cumplimiento de lo establecido en los
articulos 28 y 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México; remito para su publicacién en el portal
de Internet de este instituto y para los efectos a que haya lugar, los siguientes documentos:

1. Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023.
2. Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

P

. g s - CORGRY Mios bith NhdeGR
| LIC.ANSE ENA COLLAZ

DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO
l DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEX}CO

o | INV? DIRECCION GENERAL
'

@ % | vt

ner*

| _ L ’UL*

Cecup. Lic. Omar Méndez Gabino. Subdirector do Recursos Materiales, Abastecimiantos y Sefdicios
l _Lic. Yare§ Zaragoza Monray. Lider Coordinador de Proyectos de Archivo Institucional

APC/AGM/OMG/YZM
RECIBIDO
DIRECCION EECUTIVA 1

Canela No. 660, colonia Granjas México pe v f
Alcaldia Iztacako, C.P. 05400, Cludad de Méxeo Péginaldel HORA: 1) poe:
o Sha CIUDAD INNOVADORA GOBIERNO CON

www invi.edmx gob.mx

Y DE DERECHOS ACENTO SOCIAL
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61134

2C24

Felipe Carrillo

CIUDAD DE MEXICO

Ciudad de México, a 28 de noviembre de 2024
OFICIO No. DG/000264/ 2024

C.D.D.: BTZAT

ASUNTO: Designacion como

Titular del area Coordinacién de Archivo

LIC. LUIS ALBERTO GONZALEZ SANCHEZ
DIRECTOR EJECUTIVO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE

Con fundamento en el Articulo 32, parrafo tercero de la Ley de Archivos de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de noviembre de 2020; tengo a bien
designarlo como Titular del area Coordinadora de Archivo de este Instituto.

Asi mismo, le instruyo para que dé cumplimiento a la disposicion en cita, cuyo objetivo
fundamental es promover la adecuada Administracion de documentos y gestion de los archivos
en esta Entidad

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

L Vid l
U vy |\ ATENTAMENTE
0201C 200 \
RECIBIDO 1L
DIRECCION EJECUTIVA = ®
4 m o :
sy | @ %

hios "bitkpINVivdeGR

{/SECRETARIO DE VIVI ECTOR GENERAL DEL INSTITUTO
) DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO

C ccap e Nuba itze! Alcantara Martinez Lider Coorginador de Proyectos de Archiva Instducional y
Secretaria Técnica oel COTECIAD. Para su conocimiento
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CIUDAD DE MEXICD

2C24

Felipe Carrillo
PUERTO

Ciudad de México, a 28 de noviembre de 2024
OFICIO No. DG/000263/ 2024

C.DD.: BTZAK

ASUNTO: Nombramiento como Responsable
del Archivo de Concentracion “El Coyol"

LIC. NUBIA ITZEL ALCANTARA MARTINEZ
LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS
PRESENTE

Me refiero a las disposiciones establecidas en el articulo 23 parrafo segundo y tercero, asi como
25 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México €l 18 de noviembre de 2020: tengo a bien designarla como Responsable de Archivo de
Concentracion “El Coyol"

Al respecto. e instruyo para que dé cumplimiento a las disposiciones establecidas en la citada
normatividad, cuyo objetivo fundamental es promover la adecuada administracion de
documentos y gestion de archivos en esta entidad.

Sin mas por el momento, hago la ocasion para enviarle un coordinal saludo
ATENTAMENTE

|

LIC. IN OZ SANTINI
0/ SECRETARIO DE VIVIENDA Y|DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO
/ DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO

C.c.c e p. Luis Aiberto Gonzale: Sanchez. Director Ejecutivo de AMdministracion y Finanzas
y Responsable del Area Coordinadora de Acchivos. Para su conacimiento,
Ing. Uriel Alegandro Badillo Medina, Subdirector de Recurses Materiales, Abastecimientos y Seevicios y
Vocal de COTECIAD. Para su conocimiento
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INFORME DE CAPACITACION 2024

La capacitacion es una gran herramienta de apoyo para gestionar el desarrollo y desempefio de los
colaboradores, que permite fortalecer los conocimientos y procesos de ejecucion, mismos que son
necesarios para desempeiiar sus funciones con mayor eficiencia.

A través de la CIRCULAR No. DG/DEAF/000051/2024 de fecha 26 de noviembre de 2024, se hizo de
conocimiento a los Responsables de Archivos de Tramite, Archivos especificos, Personal Técnico
Operativo y de Estructura, la fechay los horarios en la que se realizaron los Cursos - Taller de:

> “Sistema Institucional de Archivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México”
> “Curso - Taller de transferencia documental al Archivo de Concentracion “El Coyol”

A continuacion, se presenta el informe de las tematicas expuestas, el listado de los asistentes y reporte
fotografico:

- Curso - Taller de Sistema Institucional de Archivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México

- Fechade desarrollo: lunes 02 de diciembre
- Horario: 10:30 hrs a 12:00 hrs y 13:00 hrs a 14:30 hrs
- Ndmero de participantes: 17.

- Desarrollo del temario: El curso esta conformado por un médulo, en el cual se expuso el Marco
Normativo, que proporciona las definiciones de los conceptos basicos dentro de las bases de la
Archivonomia, asi como su funcionamiento y conformacion del Sistema Institucional de
Archivos, se explicd el componente normativo y operativo, con la finalidad de que se
identificara que es un archivo de tramite, ademas de identificar que etapa del ciclo vital
correspondian la documentacion de las actividades que llevaban cotidianamente, ademas de
dar a conocer de forma general las actividades de los Archivos especifico.

- Los temas de este curso se presentaron, mediante la conceptualizacion y conformacién del
Sistema Institucional de Archivos, justificado conforme a la normatividad en materia
archivistica, ademas se reiter6 que es necesario realizar las actividades descritas en el articulo
35 de la Ley de Archivo de la Ciudad de México, para su adecuado funcionamiento y operacion
de los archivos, asi como los numerales de 8.5.5, 8.5.6, 8.7.3, 8.7.4 y 8.7.5, de la Circular Uno
2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.

CIUDAD INNOVADORA
Y DE DERECHOS
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- Por dltimo, se presentd los Instrumentos y formatos archivisticos operables y vigentes en el
Instituto, los cuales son base en la archivistica del Instituto.

- Durante el evento de capacitaciony con el desahogo de los temas, quedaron sentadas las bases
de las actividades y tareas que se desarrollan en el Instituto, asi como las acciones y buenas
practicas que se realizan e implementaran, todo ello en cumplimiento de la Normatividad
vigente aplicable en materia de archivo.

- Reporte fotografico:

Curso - Taller: “Sistema Institucional de Archivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México”, lunes
02 de diciembre a las 10:30 hrs a las 12:00 hrs, Aula 2

Curso - Taller: “Sistema Institucional de Archivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México”,
lunes 02 de diciembre a las 13:00 hrs a las 14:30 hrs, Aula 2

CIUDAD INNOVADORA
Y DE DERECHOS
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- Nombre del Curso - Taller: “Transferencia documental al Archivo de Concentracion “El Coyol”
- Fecha de desarrollo: Miércoles 04 de diciembre

- Horario: 11:00 hrs a las 12:30 hrs y 13:00 hrs a las 14:30 hrs

- Numero de participantes: 21.

- Desarrollo del temario: El curso esta conformado por un mddulo, en el cual se expuso el Marco
Normativo, que proporciona las definiciones de los conceptos basicos dentro de las bases de la
Archivonomia, con la finalidad de entender la descripcion de los procesos de la transferencia
primaria, ademas se explicé que, mediante la coordinacion del componente normativo y
operativo, se realizan los criterios especificos, ademas de la planeacion del calendario de
transferencias que es conforme al Catalogo de Disposicion Documental, en donde se identifican
los afios de resguardo segln la etapa del ciclo vital que corresponde la documentacion de las
areas administrativas.

- Los temas de este curso se presentaron, mediante la conceptualizacion y la justificacion de las
Transferencias Primarias, conforme al marco normativo en materia archivistica, ademas de
explicar los aspectos a considerar en caso de que los expedientes sean susceptibles a
transferencia primaria, ademas de las actividades a realizar como se mencionan en los
numerales de 8.5.5,8.5.6,8.7.1,8.7.3,8.7.4,8.7.5y 8.9.1 de la Circular Uno 2024, Normatividad de
materia en Administracion de Recursos.

Por Gltimo, se presentd los Instrumentos y formatos archivisticos operables y vigentes en el Instituto,
los cuales son base en la archivistica del Instituto.

- Durante el evento de capacitaciony con el desahogo de los temas, quedaron sentadas las bases
de las actividades y tareas que se desarrollan en el Instituto, asi como las acciones y buenas
practicas que se realizan e implementaran, todo ello en cumplimiento de la Normatividad
vigente aplicable en materia de archivo.

- Reporte fotografico:

CIUDAD INNOVADORA
Y DE DERECHOS



INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2024

ANEXO NUMERO 3

Curso - Taller: “Transferencia documental al Archivo de Concentracion “El Coyol”, Miércoles 04 de
diciembre alas 11:00 hrs a las 12:30 hrs, Aula 2

Curso - Taller: “Transferencia documental al Archivo de Concentracidon “El Coyol”, Miércoles 04 de
diciembre alas 13:00 hrs a las 14:30 hrs, Aula 2

CIUDAD INNOVADORA
Y DE DERECHOS
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Descripcion de las actividades llevadas a cabo durante el Servicio de Limpieza
Documental, Inventario y Digitalizacion de Expedientes del Instituto de Vivienda
de Ciudad de Meéxico, correspondiente al NUMERO DE CONTRATO
24/CS/017/INVICDMX CON GIHA, COMERCIALIZADORA INTELIGENTE, S.A. DE
cv

El bloque “A”, corresponde a la aplicacion del servicio de limpieza documental que
consiste en retirar grapas, clips, broches baco, post its, entre otros materiales que
degraden la conservaciéon documental del expediente, ademas de las actividades
relacionadas con el inventario correspondiente, los datos se tomaron de la etiqueta
original de la caja, en los casos donde no tenia dicha informacion se siguieron las
indicaciones proporcionados por el “INSTITUTO”, una vez concluida la colocacioén de los
expedientes en la caja, se realizo la colocacidn del etiquetado de las cajas en la parte
delantera conforme a los formatos oficiales proporcionados por el “INSTITUTO”.
Ademas, el “Bloque B”, corresponde al servicio de limpieza documental, que consiste en
retirar grapas, clips, broches baco, post its, entre otros materiales que degraden la
conservacion documental del expediente, ademas de guarda plastica, separadores,
espiral de fierro y plastico, ligas de goma, en caso de encontrar algun otro tipo de
material ajeno al expediente, ademas de las actividades relacionadas con el inventario
correspondiente, que consta de diez elementos de identificacion proporcionados por el
‘INSTITUTO” y digitalizacion de expedientes, conforme a lo establecido en los criterios
establecidos en el Anexo Técnico perteneciente al CONTRATO NUMERO
24/CS/017/INVICDMX, CORRESPONDIENTE AL CONTRATO ABIERTO PARA
SERVICIO DE LIMPIEZA DOCUMENTAL, INVENTARIO Y DIGITALIZACION DE
EXPEDIENTES DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO, los
cuales sefiala que la resolucion al escanear el documento debe ser de 300 dpi, el formato
PDF/a con OCR en idioma espafol, la tonalidad es a escala de grises, ademas se
digitalizo el anverso y reverso con eliminacion unicamente de hojas blancas y la media
del tamano original del archivo, al finalizar el proceso de digitalizacién se reincorporaron
los documentos al mismo expediente al que pertenecian. Cabe mencionar que se ha
llevado a cabo un control de calidad mediante una inspeccion de las cajas procesadas
para cumplir con los requisitos antes sefalados para poder reincorporarse a su lugar de
resguardo.

Asi mismo se detectaron 200 cajas contaminadas, por agentes bioldgicos
(microrganismos [hongos], heces de ratén, insectos, etc.) y/o humedad en el documento
que por consecuencia no sea legible, dichas cajas conforman el “Bloque C”, cabe
mencionar que dicho bloque se integré con las cajas provenientes del “bloque A”, para
su procesamiento se tomaron las medidas sanitarias durante y después de trabajarse,
como se menciona en los “CRITERIOS DE EXPURGO Y SELECCION DOCUMENTAL
PARA EL SERVICIO DE LIMPIEZA DOCUMENTAL, INVENTARIO Y DIGITALIZACION
DE EXPEDIENTES DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO CON
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NUMERO DE CONTRATO 24/CS/017/INVICDMX”, con la finalidad de evitar alguna
enfermedad o accidente de trabajo, al respecto conviene decir que nuestro equipo de
trabajo, utilizé lentes, guantes, cubre bocas tipo concha para salvaguardar la seguridad
de los empleados.

Bloque Actividades Entregable
Expurgo documental que consiste en
el retiro de (grapas, clips, broches | 3, 350 Cajas
baco, post its).

Inventario (formato proporcionado
por la institucion).

A Etiquetado de cajas (numeracion y
colocacion de caratula).

Movilizacion de las cajas al area de
trabajo, para proporcionar el servicio
de limpieza documental e inventario,
asi como su reincorporacion a los
lugares de guarda (anaqueles y
racks).

Expurgo documental que consiste en
el retiro de (grapas, clips, broches
baco, post its).

B Inventario (formato proporcionado 400 Cajas
por el instituto).

Movilizacion de las cajas al area de
trabajo, para proporcionar el servicio
de limpieza documental, inventario y
digitalizacion.

Inventario (formato proporcionado
por el instituto).

Etiquetado de caja (humeracion y
colocacion de caratula). 200 Cajas
C Movilizacion de las cajas al area de
trabajo, para proporcionar el servicio
de limpieza documental e inventario,
asi como su reincorporacion a los
lugares de guarda (anaqueles y
racks).

A continuacion, se anexa evidencia fotografica que describe en general las actividades
que se desarrollaron durante el proyecto:
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Imagen 1. Para el expurgo documental se realizo el retiro de los objetos metalicos
(grapas, clips, bacos).

.

Imagen 2. Se realizaron las actividades de captura de inventario en formato digital de
acuerdo al formato otorgado por la administradora del contrato.
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Imagen 3. Se etiquetaron las cajas procesadas con la etiqueta distintiva de la empresa y
la caratula de la caja y el movimiento de cajas del area provisional al designado por la
administradora del contrato.

Imagen 4. Se realizé la identifico y se separé las cajas con documentacion contaminado
por microorganismos de las cajas que se encuentren en buen estado, con el objetivo de
evitar la transferencia de la contaminacion por humedad o agentes bioldgicos, que
ocasiona manchas, debilitamiento y destruccion correspondiente al bloque C.
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Imagen 5. En el caso de las cajas contaminadas se utiliza el equipo de proteccion
necesario una vez que se ha identificado se separa y es colocada en el espacio
designado, seguido de ello el empleado realiza un lavado de manos con agua y jabon.

Imagen 6. Se ftrasladaron las cajas contaminadas al area designada por la
administradora.
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Imagen 7. Se entregaron con un total de 3,350 cajas, correspondientes al bloque A y 200
correspondientes al bloque C con todas las caracteristicas demandadas en el anexo
técnico.
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Imagen 8. Se digitalizaron los expedientes correspondientes al “bloque B” conformado
por 400 cajas, conforme a lo establecido en los criterios establecidos en el Anexo Técnico
perteneciente al CONTRATO NUMERO 24/CS/017/INVICDMX, CORRESPONDIENTE
AL CONTRATO ABIERTO PARA SERVICIO DE LIMPIEZA DOCUMENTAL,
INVENTARIO Y DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES DEL INSTITUTO DE VIVIENDA
DE LA CIUDAD DE MEXICO. Una vez finalizada la digitalizacién los archivos eran
guardados en carpetas y nombrados para su distincion, de igual manera se corrobora
que el archivo contara con la capacidad de busquedas.
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PRESTAMOS DE EXPEDIENTES RESGUARDADOS EN EL ARCHIVO DE TRAMITE “CANELA 660" PERTENECIENTES AL INSTITUTO DE

VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO DURANTE EL PERIODO 2024
Unidad Administrativa

) £ IRECCION. | SUBDIRECCION | DIRECCION | DIRECCION | COORDINACION [2IRESCION|
ARIO DE Ry s DE ATENCION Y | DIRECCION | EJECUTIVA | EJECUTIVADE | DE PLANEACION, | IECOTVA| TOTAL DE
PRESTAMO oS ANALISIS DE LA | GENERAL DE | ADMINISTRACION | INFORMACION Y ° RESTAMC
oS £ DEMANDA OPERACION Y FINANZAS EVALUACION | O
2024 308 7 0 10 5 0 0 330
PRESTAMOS DE EXPEDIENTES RESGUARDADOS EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION "EL COYOL", PERTENECIENTES AL INSTITUTO DE
VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO DURANTE EL PERIODO 2024
Unidad Administrativa
) DIRECCION SUBDIRECCION DIRECCION DIRECCION COORDINACION |DIRECCION
ARO DE EJECUTIVA DE , , N | EJECUTIVA | TOTAL, DE
DE ATENCION Y | DIRECCION | EJECUTIVA | EJECUTIVADE |DE PLANEACION,
FECHA DE ASUNTOS / , , DE CIERRE | PRESTAMOS
e SO ANALISIS DE LA | GENERAL DE | ADMINISTRAGION | INFORMACION Y = ST AN
NV DEMANDA OPERACION Y FINANZAS EVALUACION | O
2024 7 1 26 10 1 1 12 58
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Plan de Prevencion de Desastres en los Archivos del Instituto
de Vivienda de la Ciudad de México

|. INTRODUCCION

La Archivonomia es el conjunto de métodos, leyes y normas para la conservacion de
documentos y expedientes, que facilitan y controlan su uso y destino final, asi como,
permitir la adecuada conformacién de los Archivos. Por lo tanto, el archivo ser los
documentos acumulados por un proceso natural en el curso de la tramitacion de los
asuntos de cualquier tipo, publico o privado, en cualquier fecha y conservados después
para su consulta, bajo custodia de las personas responsables de los asuntos en cuestion
O pOr sus sucesores.

Se da a partir de que se crean los soportes documentales en donde por primera vez se
generan documentos y se basa principalmente en una conservacion exhaustiva de la
documentacion, también se pretende conservar todos y cada uno de los documentos
producidos por las instituciones ya sean de caracter publico o privado.

Los archivos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México constituyen una parte total
de la memoria en materia de desarrollo habitacional, constituyen una herramienta
indispensable para la Gestidon Administrativa, Econdmica del sector al que pertenece,
Politica y Juridica de la Ciudad de México y en ello radica la importancia de su
preservacion y conservacion. Sus procedimientos, procesos y actividades requieren de
medidas de prevencion en tres estados de la emergencia: ANTES DE UN FENOMENO
PERTURBADOR (Plan de Reduccion de Riesgos del Programa Interno de Proteccion
Civil 2022-2024), DURANTE UN FENOMENO PERTURBADOR (Plan de Contingencia
del Programa Interno de proteccion Civil 2022-2024) y DESPUES DEL EVENTO (Plan
de Continuidad de Operaciones del Programa Interno de proteccion Civil 2022-2024);
esto dentro de un marco metodolégico que permita una atencién especifica.

Es vital constituir las medidas de prevencién de riesgos que permitan anticipar o
enfrentar el desastre, neutralizarlo o responder adecuadamente si se presenta, con los
recursos cognitivos y estratégicos para poner a salvo de manera adecuada las series
documentales con valores documentales secundarios, esto en funcién de la valoracion
documental reflejada en el Catalogo de Disposicion Documental. Estas medidas deben
estar sustentadas en los Instrumentos Archivisticos antes mencionados, ya que sélo se
rescataran los sefalados y ubicados en la instalacién topografica.

El Plan de Prevencion de Desastres en los Archivos del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México, se encuentra alineado con el Programa Interno de Proteccion Civil
del Instituto, y se elabora con el fin de poner en marcha acciones que permitan controlar
y prevenir situaciones de emergencias relacionadas con los documentos fisicos,
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electronicos y en general toda la informacion que se pueda ver afectada en momentos
de riesgo y/o amenaza, ya sea por factores naturales o antropogénicos (acciones
humanas).

Il. OBJETIVO

Identificar los riegos potenciales que puedan generar situaciones de emergencia en las
areas de almacenamiento de documentacion e informacion, elaborando una herramienta
que formule mecanismos para el manejo de situaciones de emergencias en los archivos
que permitan salvaguardar los bienes documentales y la informacién de la entidad.

lll. FUNDAMENTO NORMATIVO

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado en el DOF el 28-05-
2021, vigente.

e Ley de Archivos de la Ciudad de México. Publicada en la GOCDMX el 18-11-2020,
vigente.

e Ley de Gestidon Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México.
Publicada en la GOCDMX el 01-03-2021, vigente.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Publicado en el DOF el 13-03-2002, vigente.

¢ Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México. Publicada en la GOCDMX el 06-05-2016, vigente.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México. Publicada en la GOCDMX el 10-04-2018, vigente.

¢ Ley del Procedimiento Administrativo del Distrito Federal. Publicado en el DOF el 19-
12-1995 y en la GODF el 21-12-1995, vigente.

¢ Reglamento a la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de
México. Publicado en el DOF el 07-08-2019, vigente.

e NOM-001-SEDE-2012, Instalaciones Eléctricas (utilizacion), publicada en el DOF el
29-11-2012, vigente.

e NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-prevencion y proteccién contra
incendios en los centros de trabajo, publicada en el DOF el 9-12-2010, vigente.

¢ NOM-003-SEGOB-2011, Senales y avisos para Protecciéon Civil-Colores, formas y
simbolos a utilizar, publicada en el DOF el 23-12-2011.

e NOM-008-SEGOB-2015, Personas con discapacidad. Acciones de prevencion vy
condiciones de seguridad en materia de Proteccién Civil en situacion de emergencia o
desastre, publicada en el DOF el 12-08-2016, vigente.

¢ NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-seleccion, uso y manejo en los
centros de trabajo, publicada en el DOF el 09-12-2008, vigente.
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e NOM-022-STPS-2015, Electricidad estatica en los centros de trabajo-Condiciones de
seguridad, publicada en el DOF el 10-04-2016, vigente.

e NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacion de
riesgos por fluidos conducidos en tuberias, publicada en el DOF el 25-11-2008, vigente.
¢ NOM-029-STPS-2011, Mantenimiento de las instalaciones eléctricas en los centros de
trabajo Condiciones de seguridad, publicada en el DOF el 29-12-2011, vigente.

e NOM-154-SCFI-2005, Equipos contra incendio-Extintores-Servicio de mantenimiento
y recarga, publicada en el DOF el 26-12-2005, vigente.

e Términos de Referencia para la Elaboracién de Programas Internos de Proteccion Civil
para Inmuebles Destinados al Servicio Publico TR-SGIRPC-PIPC-ISP-005-2020.
Publicada en la GOCDMX el 02-04-2020.

V.  ALCANCE

Este instrumento esta dirigido al personal del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
Méexico, y pretende construir una cultura de prevencion de desastres para la salvaguarda
de los archivos como parte fundamental del Instituto; las principales tareas de
responsabilidades y logistica, estaran a cargo del personal de cada Unidad/area
Administrativa que se determine, quienes se coordinaran con el Comité Interno de
Proteccién Civil.

V. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Sistema Institucional de Archivos (SIA) es el conjunto de principios, lineamientos,
procedimientos y estructuras que tomando como base el ciclo vital del documento,
norman la funcionalidad y operatividad de la gestion documental y la administracion de
los archivos de cada sujeto obligado.

El SIA del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México estd integrado por los
componentes normativos y operativos, los cuales se enlistan a continuacion:

l. Componentes normativos:
Tendran a su cargo la regulacion y coordinacion de la operacién del Sistema
a través de la emision, elaboracion y aprobacion de politicas y criterios
internos que garanticen la organizacién, conservacion y salvaguarda de los
documentos, dichos componentes son:

a. Unidad Coordinadora de Archivos
b. Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
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Il. Componentes operativos:
Seran los archivos encargados del funcionamiento cotidiano del Sistema, de
conformidad con el ciclo vital documental institucional:
a. Archivos de Gestion
¢ Archivos de Tramite (de oficina)
¢ Archivo de Titulos Valor
¢ Archivo de Cierre de Fondos.
¢ Archivo de Recursos Humanos.
b. Archivos de primera edad
¢ Archivo Central de Tramite “Canela 660”.
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VI. TIPOS DE RIESGO

a. Riesgos Naturales:
Son los causados por la actividad del planeta y en su presencia no tiene influencia
directa el ser humano, pueden ser geoldgicos o hidrometeorolégicos, se
caracterizan por ser impredecibles, tales como sismos, lluvias torrenciales,
trombas, fuertes vientos, etc., los cuales pueden afectar las instalaciones del
archivo y dafar tanto el repositorio como el acervo.

b. Riesgos Accidentales:
Son aquellos provocados por errores humanos y que pueden ser prevenidos,
tales como incendios, fallas eléctricas, por equipos en malas condiciones,
instalaciones en mal estado, como: cables sin aislamiento, de mala calidad o
calibre bajo, aparatos eléctricos en mal estado, cigarrillos lanzados a la basura;
etc.

c. Riesgos de origen sanitario-ecolégico:
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Son los relacionados con la salud de las personas y provocados por la
contaminacion del aire, agua y suelo, asi como por lluvia acida y ceniza volcanica,
también por plagas como ratas, cucarachas, arafias o cualquier tipo de especie
que ocasione enfermedades a la poblacién y danan el papel.
d. Riesgos Socio-organizativos:

Son aquellos efectuados por la intervencion de personas, como: los actos
vandalicos, sabotajes, asaltos, movimientos armados, guerras, que afecten el
interior o exterior del inmueble y que representen riesgos para las personas, los
inmuebles, muebles y los archivos.

VIl.  ACCIONES PREVENTIVAS Y EQUIPOS DE SEGURIDAD
Y PROTECCION

a. Riesgos Naturales. Par las acciones englobadas en este riego, y como medida
preventiva, se tiene a bien llevar a cabo constantemente manteamiento e
imperbealizacién de las azoteas, asi como verificacion del cerrado correcto de
ventanas y puertas para evitar que los expedientes se mojen, ahora bien, en lo
referente al riesgo Sismo, ese solo puede administrarse ya que no es controlable,
¢ para ello se cuenta con un protocolo y carteles de actuacion de ¢Qué hacer en
caso de sismo?.

b. Riesgos Accidentales. Ese Instituto cuenta con un Dictamen de Instalacion
Eléctrica, el cual verifica y valida que los sistemas de electricidad estan alineados
a la evaluacion de la conformidad de las Normas Oficiales Mexicanas, dicho
documento tiene una validez de cinco afos, a los que al corte es actualizado;
ahora bien, es importante sefalar que de conformidad al calendario de
manteniendo de instalaciones eléctricas, el Comité Interno de Proteccién Civil
valida de conformidad a las bitacoras de mantenimiento que dicha tarea se lleva
a cabo periédicamente. Por ultimo, pero no menos importante es puntual precisar
que se cuenta con un sistema de alarmas por incendios distribuido por todo el
inmueble, y con hidrantes, uno por piso, asi como una brigada de prevencion y
control de incendios, capacitados y habilitados para enfrentarse ante una
emergencia de este tipo, también se cuenta con un protocolo y carteles de
actuacion de ¢ Que hacer en caso de fuego incipiente? y ; Qué hacer en caso
de incendio?.

Ante un fuego incipiente el personal responsable debera estar debidamente capacitado
para el manejo de los sistemas de seguridad como los de prevencidén de siniestros
(incendios), se deberan impartir cursos al personal en general para el manejo de estos
sistemas, y se debera contar con extintores de gases inertes (agente limpio, extintores
de color verde); este tipo de extintores no danan el ambiente ni a los acervos. En caso
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de incendio en el Archivo, el personal que se encuentra en él, debera de evacuar y
esperar indicaciones de los brigadistas de Proteccion Civil.

c. Riesgos de origen sanitario-ecolégico:
Todos los agentes bioldgicos que se producen los archivos, son preventivos, es
por ello que el Instituto realiza periédicamente fumigaciones tanto a las tareas
Administrativas como de los archivos, a través de ellas, garantizamos que no
tengamos plaga de ningun tipo.

d. Riesgos Socio-organizativos:
Ante la presencia de un riesgo como este, el Comité Interno de Proteccion Civil,
trabaja coordinadamente con la PBI, quien brinda servicio de seguridad en el
Inmueble, ello con la finalidad de conocer la presencia de manifestantes al interior
o exterior del Instituto, para ello el Comité cuenta con un protocolo y carteles de
actuacion de ¢ Qué hacer en caso de un problema social?.

VIll.  CAPITAL HUMANO

El personal que labora en los archivos es responsable en primera linea de la guarda y
custodia de los documentos que obran en el acervo documental de su area, por lo que
debera de consultar y participar de forma activa con el Comité Interno de Proteccion Civil
del Instituto respecto a:

Capacitacion en el uso de extintores.

Acomodo de anaqueles para una correcta evacuacion.

Instalaciones eléctricas.

Colocacion de extintores.

Capacidad maxima de documentos y sus repositorios, en cada archivo.
Notificar cualquier situacion que ponga en riesgo la documentacion que obra en
su poder, proveniente de un fendmeno perturbador.

~0 Q0T

El Comité Interno de Proteccion Civil socializar con la comunidad del Instituto los
procedimientos de actuacion de cada uno de los Fendmenos perturbadores identificados
a través de los analisis de riesgo previamente elaborados, ahora bien, es importante
acotar algunas acciones adicionales importantes a desarrollar en los archivos,
adicionales a los procedimientos ya mencionados.

A. Antes de un siniestro

1. Llenar el formato de Catalogo de Series Documentales valoradas para rescate en
caso de desastre.
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Sefalar en el plano de instalacién topografica, las cajas (volumenes) con las

series documentales valoradas para rescate en caso de desastre.

Ubicacion de las series documentales con valores secundarios, (historicos).

Mantener actualizado los inventarios documentales de su area.

Respaldar la informacion digital en los servidores del Instituto.

Realizar en tiempo y forma, de acuerdo al ciclo vital del documento y el calendario

anual emitido por el area Coordinadora de Archivos, los traslados y las

transferencias documentales al Archivo Central de Tramite “Canela 660” y en su
caso al Archivo de Concentracion “El Coyol”.

7. Asegurarse que todos los anaqueles y estanteria estén debidamente colocados,
fijos o sujetos a elementos estructurales para evitar su caida en caso de sismo.

8. Realizar una inspeccion ocular constantes sobre los riesgos internos y externos
de los espacios destinados a archivo, como es:
ubicacion geografica, tipo de riesgo particulares a que estan expuestos por su
ubicacion dentro del edifico, mobiliario, instalaciones eléctricas e hidrosanitaria,
asi como la forma y condiciones en que se encuentran colocadas las cajas y
expedientes y hacerlo de conocimiento al area Coordinadora de Archivos y al
Comité Interno de Proteccion Civil.

9. El Comité Interno de Proteccién elaborara y entregara a cada uno de los archivos
el mapa de ubicacion, el cual debera ubicarse en un lugar visible, en él se ubicaron
las salidas de emergencia y de los equipos especiales.

10.Desconectar los aparatos eléctricos al finalizar la jornada diaria de trabajo,
considerando que generalmente los siniestros ocurren en las noches, fuera de la
jornada laboral.

11.Evitar colocar obstaculos en pasillos (sobre todo si estos son angostos) y en
puertas de los archivos.

12.Conformar "Brigadas de Emergencia" que deberan ser capacitadas respecto de
los procedimientos que deben seguir para rescatar los documentos en caso de
incendio y/o inundaciones.

13.Conocer el manejo de los equipos contra incendio y la realizacion de simulacros

para todo el personal del area.

2L

B. Durante el siniestro

1. Ante eventos como incendio, inundaciéon o sismos, es menester salvar la vida
humana, cuando la emergencia esta bajo control y no exista riesgo para la
integridad de las personas al interior del Instituto, se debe iniciar el rescate y
salvamento de los documentos con valores documentales secundarios.

2. En casos de emergencia, el personal de los archivos debera coordinar las
acciones con el Comité Interno de Proteccién Civil del Instituto y asimismo, con
los Organismos y/o autoridades que intervengan
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2.1 En caso de fuego incipiente e incendio:

Antes

a. ldentifica a los brigadistas de Proteccion Civil de tu area y/o piso.

b. Conoce tu ruta de evacuacion y el punto de reunion externo habilitado para este
caso.

c. Es importante que conozcas el procedimiento de emergencia para personal del
Instituto, por fuego incipiente e incendio.

Después

a. Requerir la accion inmediata de los brigadistas del Comité Interno de Proteccion
Civil.

b. Activar los extintores en el lugar de inicio de propagacion del fuego.

c. Retirar la documentacion afectada, priorizando las que contienen valores
documentales secundarios, sefalados en el Catalogo de Disposicion Documental.

d. Una vez apagado el fuego y las brasas, se ventilara la zona afectada.

e. Debera cotejar el inventario contra los expedientes que fueron rescatados, para
identificar el nivel de pérdida.

f. Se deberan aislar en cajas los documentos siniestrados, priorizando los
documentos mas valiosos.

g. Dejar al final los materiales ilesos y protegidos, si no fuera posible su
desplazamiento.

h. Elaborar el acta de hechos correspondiente del siniestro y presentarla en la
siguiente sesién del COTECIAD.

i. El procedimiento de rescate documental, restauracion y estabilizacién documental
se sugiere lo realice un especialista, ello por las particularidades de las actividades
y tareas, asi como los equipos que deberan utilizarse.

2.2 En caso de inundacion:
Antes

a) ldentifica a los brigadistas de Proteccion Civil de tu Area y/o piso.

b) Conoce tu ruta de evacuacion y el punto de reunidén externo habilitado para este
caso.

c) Através de una orden de servicio solicitar la revisién del inmueble y en su caso la
impermeabilizacion o bloqueo de ventanas, puertas o algun elemento en la
estructura por donde se pase el agua.

d) A modo preventivo cubrir los anaqueles con lonas y/o plasticos.

e) Es importante que conozcas el procedimiento emergencia del Instituto,

evacuacion para otros fenomenos perturbadores.
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Después

a) Expulsar el agua con bombas, y si no hubiere, mediante esponjas, baldes,
recogedores, etc.

b) Evacuar los documentos afectados hacia areas ventiladas.

c) Colocar cubetas o recipientes con aserrin en el area para que absorban el
exceso de humedad del ambiente.

d) Los documentos seran extendidos sobre mesas o anaqueles para su secado
por ventilaciéon natural o artificial. Nunca debera exponerse al calor ni de
manera directa a los rayos solares ya que esto puede detonar la aparicién
de hongos.

e) Elaborar el Acta de hechos correspondiente del siniestro y presentarla en la
siguiente sesién del COTECIAD.

f) El procedimiento de rescate documental, restauracion y estabilizacién
documental se sugiere lo realice un especialista, ello por las particularidades
de las actividades y tareas, asi como los equipos que deberan utilizarse.

IX. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Las oficinas que custodian documentos de valores secundarios (informativos,
evidénciales o testimoniales); deberan organizarlos bajo los principios de Procedencia y
Orden Original para hasta entonces digitalizar o migrar la informacién hacia medios
digitales, a fin de contar con un respaldo ante una posible pérdida de la informacién en
caso de siniestros.

Una respuesta inmediata, eficaz y adecuada al siniestro, puede representar la diferencia
entre la pérdida o el salvamento de un acervo. Si se dejan los materiales mojados en
tanto que se procede a la planificacion y la organizacion, los dafos seran considerables.
Al cabo de cuarenta y ocho a setenta y dos horas se iniciara el embate del hongo o moho.



