CIUDAD DE MEXICO

Acta de la Séptima Sesion Extraordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, celebrada el veinticuatro de julio
de dos mil dieciocho, en la Sala de Capacitaciéon nimero 5 del edificio ubicado en la calle de
Canela nimero 660, colonia Granjas México, delegacion Iztacalco, en la Ciudad de México.
Con la presencia del Mtro. José Antonio Mendoza Acufia, Director de Administracion y
Presidente del COTECIAD INVI; Lic. Patricia Cruz Calderon, Secretaria Técnica; C.
Rubén Diaz Tufiiio, en suplencia del Secretario Ejecutivo, Responsable la Unidad de
Transparencia; como Vocales, la C. Marycarmen Ramirez Carpinteiro, en suplencia de la
Responsable del Archivo Especifico de Titulos Valor; C. Joaquin Alberto Goémez
Maldonado, Responsable del Archivo Especifico de Mejoramiento de Vivienda; C. Alvaro
Castro Cruz, Responsable de los Archivos Central de Tramite “Canela 6607, de
Concentracién “El Coyol” e Historico; C. Oscar Ayala Ramos, Responsable del Archivo
Especifico de Recursos Humanos; como invitado permanente, en representaciéon de la
Contraloria Interna, el Lic. Daniel Omar Campos Rivas, Subcontralor Interno en el Instituto
de Vivienda; y como Invitada Especial, la Lic. Maria Rosa Sandoval Reyna, Jefa de Unidad
Departamental de Archivos de Gestion Institucional, —----——-===mmmmmmmm oo oo

Mtro. José Antonio Mendoza Acuiia, Buenas tardes a todos, gracias por asistir y bienvenidos a
esta Séptima Sesion Extraordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
del INVL me comenta la Secretaria Técnica que ya contamos con quérum para dar inicio a la
Sesion. siendo las catorce horas con once minutos; le sedo la palabra a nuestra Secretaria Técnica.

Lic. Patricia Cruz Calderén, Buenas tarde a todos, se hace del conocimiento que conform
numeral sexto del Manual Especifico de Operacion de este Comité, se recibieron dos oficio
designando por unica ocasion suplencias para la presente sesion, los mismos se ponen en la mesa
para la verificacion de los integrantes del Comité, y se van a integrar a la respectiva carpeta. ----

Se hace del conocimiento que mediante oficio DEAF/DF/ST/000905/2018 la Subdireccion de
Tesoreria designo a la C. Marycarmen Ramirez Carpinteiro en suplencia de la Lic. Eva Carolina
Roldan Herrera, como Responsable del Archivo Especifico de Titulos Valor. -------=-nmmmmmmmmmeeee
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CIUDAD DE MEXICO

Mediante oficio CPIE/UT/001577/2018, el Responsable la Unidad de Transparencia designo al C.

Rubén Diaz Tufifio, en suplencia del Lic. Ricardo Garcia Xolalpa, Secretario Ejecutivo del
COTECIAD y Responsable de la Unidad de Transparencia, tal cual nos sefiala el Manual
Especifico de Operacion fungen como titulares en este Comite. -----=--=zsszmzmmmmosoosooooooomnooes

Lic. Patricia Cruz Calderén, como segundo punto se presenta la orden del dia consistente en la

lista de asistencia y la presentacion de asuntos y solicitudes de acuerdo por ser una sesion
extraordinaria. Alguien tiene algiin comentario respecto del orden del dia?. (No hay comentarios)

Se presenta para autorizacion el programa de trabajo para implementar el procedimiento de la baja
documental en el ejercicio 2018, cabe comentar que, como se explica en la carpeta que se les

envio previa a esta sesion, con fundamento en el articulo 21, 34 y 33 de la Ley de Archivo y
numerales diversos de la Circular Uno, dando seguimiento del acuerdo COTECIAD INVI 42
ORD.238 por el cual este érgano colegiado autorizo solicitar a las unidades administrativas del ,/J\
Instituto elaborar y enviar un programa de depuracion de documentos con motivo de la explosion
documental que se presenta en los Archivos Central de Tramite Canela y de Concentracion “El _
Coyol”. tal es el caso que, debido a los trabajos que representa la elaboracion de este programa K ‘
de depuracion para el 2018, y que el comité acordd en acta que la unidad coordinadora de archivo
presentara un programa de trabajo, es lo que nos esta dando motivo a la presente sesion, en la
carpeta se presenta el objetivo que es la baja documental de notas, tarjetas informativas, copias :
fotostaticas, copias de conocimiento, sintesis informativas, revistas, diarios, copias de expedientes A

La Subdireccion de Archivo realizé en conjunto con el responsable del Archivo de Concentracior

una revision de todos los inventarios existentes, el 75% de estos inventarios con los que se N
dispone, no cuentan con fecha de cierre de expediente, por tanto complica realizar un analisis, o '
calendario. de aquellos expedientes o volimenes que hayan vencido sus caducidades, este K

programa se tiene que realizar en conjunto con las areas meticulosamente: ahora bien se procedio
a obtener todos aquellos volimenes cuyas caracteristicas en la serie documental, en la subserie, o
en las descripciones dijeran que fueran copia de conocimiento, copias simples, es decir aquellos
documentos que carecen de vigencia documental o de valores primarios, todos estos documentos
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no tienen fuerza de obligatoriedad, de hecho por la Circular Uno son considerados como no
material de Archivo que se puede destruir en las oficinas, sin embargo, derivado de que todos
estos documentos fueron transferidos al Archivo de Concentracion deben de seguir el
procedimiento de baja documental, por tanto de este andalisis de inventarios en sus carpetas se
presenta un programa de trabajo o cronograma, consistente en el procedimiento establecido en la

Circular Uno con todas y cada una de las fracciones que sefiala la circular. -----=--semmmemmmmmanan--

Lic. Patricia Cruz Calderén, de ser aprobado el programa por este Organo Colegiado el siguiente
paso es comunicar a las Unidades Administrativas que deben designar a una persona para que en
el periodo del 01 al 31 de Agosto acuda al Archivo de Concentracion a revisar y comprobar que
efectivamente se trata de documentos que carecen de valores primarios: una vez que realicen esta
revision y validacion, del 03 al 07 de septiembre se prevé que nos envien los inventarios y el /\
oficio solicitando la baja documental; a partir de ese momento proceden los pasos establecidos en
la Circular Uno, hasta el retiro por parte de la Oficialia Mayor de todos aquellos documentos que
carecen de valores y que fueron designados para la baja Documental. Esta es la propuesta que se
esta presentando para aprobacion de este Organo Colegiado. Alguien tiene algiin comentario?----

&

Se propone que, una vez autorizado este programa se va a enviar un oficio a cada Unjdad /\
Administrativa, en el que se les informara sobre los volimenes o cajas que enviaron al Archivo
de Concentracion con documentos que carecen de valores, tal como lo comentamos: copias\de
conocimiento, copias simples; también se les hara del conocimiento que la situacion
explotacion documental se sometio al Comité de Administracion de Riesgos y a este COTECIAD,

y que derivado de esta situacion, se realizo un analisis a los inventarios derivando en una propuesta
de trabajo para baja documental; también se les va a comunicar cuales son las caracteristicas de

estos documentos, que ya no tienen fuerza de obligatoriedad administrativa, fiscal. legal, juridica
o técnica: que se trata de expedientes para control interno; que no se trata de expedientes de series
sustantivas; que no se trata de expedientes de predios; en el oficio también se les comunicara el
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namero de volimenes susceptibles para baja documental; se les comunicara el periodo
determinado para que los servidores publicos acudan al Archivo de Concentracion, del primero al
treinta y uno de agosto, por lo que se solicitard que realicen la designacion estableciendo las
fechas en que acudiran, para que el responsable de Archivo de Concentracion realice su programa
de trabajo, porque atiende el Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion, que consideren que
el personal acudira al archivo coyol y que la revision de sus inventarios sera unicamente para
verificar lo que corresponde a copias de conocimiento o copias simples, indicandole los niimeros
de volimenes que tendran que revisar; por tanto, cada unidad administrativa considerara al
personal que debe enviar, si el drea tiene una caja, pues enviara a una persona, si son mas cajas,
pues podra designar mas personas.-===--======seememmeeeesemmm————————————— e e e eeee——m——m e oo ommmeee

Mtro. José Antonio Mendoza Acuiia, lo que si se les pedira a las dreas es que hicieran un trabajo

exhaustivo y a conciencia de que documentos estan en las cajas.---------=====smmmmmmmmmmoaeeeaaae Q\

Lic. Patricia Cruz Calderon, es una propuesta de baja documental, de ser el caso que las areas
determinaran que no son documentos de baja, se respeta. Corresponde a la Unidad Administrativa
realizar ese analisis y determinacion, de igual manera también se les propone a las areas que &
revisen sus inventarios y si encuentran documentos que consideran que ya estan en plazos de »
caducidad. también lo propongan para baja documental. En el caso que un area no designe a una
persona, ese volumen que esta propuesto NO S€ tOCA. ==-========= === m oo oo oo oo

Mtro. José Antonio Mendoza Acuiia, se debe considerar que tomen en cuenta que tenemo

para nosotros es muy valioso dadas las condiciones que tenemos en los archivos, que ya estan
saturados. Entonces tenemos 184 cajas que pueden resguardar documentos mas valiosos, como
contratos o documentos sustantivos, debemos de priorizar que no podemos seguir guardando
copias que no tienen valores, se les pedira que hagan el trabajo de revisar, y dar de baja aquellos
documentos que ya no tienen ninguna utilidad publica para el Instituto de Vivienda. Tienen algun \/f

COMENEATTO 7 == e e e e e e e o oo o e e e e e e e e oo

Instituto de Vivienda del Distrito Federal
Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos
Acta de la Séptima Sesion Extraordinaria
24 de julio de 2018
Pagina4 de 8

Canela 660, Col. Granjas México, Del. |ztacalco,
C P. 08400, Tel. 5141 0300
www.invi.df.gob.mx

23



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

C. Alvaro Castro Cruz, la mayoria de esta documentacion proviene desde el 2010, desde su
inicio no tiene valores documentales, ademas también hay que considerar que han cumplido
cualquier tipo de plazo que se les pudiera haber dado; tenemos entonces que, se combina que son
documentos que no debieron haber llegado a concentracion, pero por alguna razon llegaron, ahora
el plazo que se les pudiera haber dado para resguardo debid ser minimo, y éste ya vencio. Este
trabajo se tiene que realizar para dar cumplimiento a otro acuerdo previo del COTECIAD .-------
C. Rubén Diaz Tufiiio, conforme al Programa de Trabajo presentado con el nimero de volumen
de 184 cajas, entiendo que estas cajas son las que se irian a revisar exclusivamente; se designaria
el personal de las direcciones; se les daria el listado de las cajas que correspondan para que
exclusivamente se vaya y se revisen esas, en el caso de la Coordinacién de Planeacion, estoy
viendo que son 19 cajas, ;nos darian ese listado?, que de hecho viene anexo en la carpeta, para f\
que el personal que designemos llegue y revise esas 19 cajas, con base en esa revision jveremos

o tendremos que determinar si realmente se van a dar de baja, o ver cudles son la que se ’«\\
CONSEIVATTANT, ==mmmmmmmmmmmmm oo oo oo oo mmmmmmmme e e e e e e N}
-y

Mtro. José Antonio Mendoza Acuiia, asi es, incluso si encuentran otro tipo de documentos que
si tengan valor, este trabajo nos sirve para clasificarlos correctamente y darles un nombre correcto
de acuerdo a nuestro catalogo de diSposiCiOn.---==--=mmmmmmmmm oo oo

C. Alvaro Castro Cruz, las personas designadas deberan acudir con el personal de la subdireccion
de archivo. para proporcionarles las cajas y se cotejaria lo fisico con el listado. Se llena un formato
de aprobacion, firma quien lo elaboré, van con su superior y con esa validacion determinaNa
situacion. Este trabajo servira para determinar la coincidencia de los inventarios con lo que vieron
y revisaron fisicamente, a partir de ese momento se abre otro procedimiento, que esta descrito en
&l oficio qoe serd Turnado £ 185 Grea8. ——rmmrereesrm s R N S e R A S S i
Mtro. José Antonio Mendoza Acuiia, como se observa en los inventarios son copias de
conocimiento y los originales se encuentran en los archivos de las areas responsables. los
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originales se encuentran en los expedientes que si tienen valor documental, y en estas cajas
propuestas pareciera que se estan guardando solo copias simples sin valores, hay que evaluar bien
para no guardar las copias que no tienen sentido y ocupan espacio.--------===e==mcmemcmemmmcmacena-
C. Alvaro Castro Cruz, de hecho este ya es el inventario como tal, lo pueden imprimir, lo ven,
van al volumen, lo revisan, coincide que son copias simples, lo aprueban e inicia el procedimiento
de baja.m s e e
Lic. Patricia Cruz Calderén, si ven el inventario, en la columna final lo que se ve sombreado es
la ubicacion. digamos que es la clasificacion de la caja, es el nimero de la UCA o caja. las areas
tendran que ir revisar a caja por caja y hacer un cotejo de que el contenido corresponde a la
(T B T8 1 B R

C. Alvaro Castro Cruz, este programa corresponde al afio 2018; para 2019 presentaremos un
nuevo programa con algunas otras propuestas que se vayan viendo con otras series. e incluso las
que no se hayan visto en este bloque las retomaremos ya que cada afio tenemos que presentar un
programa de este tipo. Estas cajas esperaremos que sean revisadas este afio, en caso de que no sea
asi, se propondran en el siguiente, y asi subsecuentemente. =-==--=-===msmmmmmmmmmomme oo
Se vale que el area diga, estas cajas no las describimos bien, esta documentacion es importante,
es sustantiva y se tendra que reclasificar, pero no podemos seguir teniendo en el archivo copias
simples o copias de conocimiento, porque en la nueva forma de trabajo de la administration
publica esto ya no es posible, podran describirse en otro tipo de serie documental, describirleg de
otra manera. y darles ¢l valor documental que realmente deben tener, pero de carecer de valo
documentales, insistimos el procedimiento natural de la documentacién es la baja. ----=-----------

Mtro. José Antonio Mendoza Acuiia, alguna otra duda que tengan los integrantes de este comité?
(Sin comentarios) la sesion extraordinaria se hizo para presentarles el cronograma para su
autorizacion y que se cumplan en el plazo y las fechas que se establecieron. Los que estén a favor
de autorizar el acuerdo y el cronograma levanten la mano por favor, ;votos en contra?

(abstenciones? (Sin comentarios)

A
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Se autoriza por unanimidad el acuerdo COTECIAD INVI 7 EXT.01, se da lectura: el Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos del Instituto de Vivienda del Distrito Federal,
con fundamento en los articulos 21, fracciones I. 11, y 111, 33 y 34 de la Ley de Archivos del
Distrito Federal, numerales 8.4.14, 8.5.1, 8.5.2, 8.5.4, 8.5.13 de la Circular Uno; en su Manual
Especifico de Operacion; y en seguimiento al acuerdo COTECIAD INVI 42 ORD.238; autoriza
el Programa de trabajo para implementar el procedimiento de baja documental en el ejercicio
71 ) - St

Mtro. José Antonio Mendoza Acuiia, habiendo sido agotada la orden del dia de esta séptima
sesion extraordinaria, se da por concluida la sesion a las catorce horas con treinta y cinco minutos,
agradeciendoisu agisteneia. sssessscmummsaumamumuaisumnme ot s n s e e R oSS S R

PRESIDENTE

Mtro. José Antgnio Mendoza Acuiia
Directdr dd¢/ Administracion

SECRET/ UNICA SECRETARIO EJECUTIVO

Lic. Patyicia Crhz Calderén
Subdirectora de Archivo Institucional En suplencia del Secretario Ejecutivo y

representacion de la Unidad de Transparencia
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VOCALES

C. Marycarmen Ramirez Carpinteiro
En suplencia de la Responsable del Archivo

Especifico de Titulos Valor Mejoramiento de Vivienda
\ 77 7 e
- 77 NIV
C. Alvaro CastrL Cruz / C. Oscar Ayala Ramos
Responsable de los Archivos Central de Responsable del Archivo Especifico

Tramite “Canela 660", de Concentracion “El de Recursos Humanos
Coyol” e Historico

INVITADO PERMANENTE INVITADA ESPECIAL

Lic. Daniel OA‘I-JI’C&IIIPDS Rivas Lic. Maria Rosa Sandoval Reyna
Subcontralor Interno en el Instituto de Jefa de Unidad Departamental de Archivos de
Vivienda en representacion de la Contraloria Gestion Institucional
Interna
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