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Acta de la Cuadragésima Segunda Sesion Ordinaria del H. Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, celebrada el cuatro
de junio de dos mil dieciocho, en la Sala de Capacitacion Numero 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 Acuiia, Director de Administracion y Presidente del
COTECIAD INVI; Lic. Patricia Cruz Calderon, Secretaria Técnica; Lic. Ricardo Garcia Xolalpa,
Responsable de la Unidad de Transparencia y Secretario Ejecutivo; como Vocales: C. Erika Diaz
Rodriguez, Responsable de Oficialia de Partes; C.P.F. Hugo Enrique Maya Patiiio, Responsable
del Archivo Especifico de Cierre de Fondos; Lic. Eva Carolina Roldan Herrera, Responsable del
Archivo Especifico de Titulos Valor; C. Joaquin Alberto Gomez Maldonado, Responsable del
Archivo Especifico de Mejoramiento de Vivienda; C. Alvaro Castro Cruz, Responsable de los
Archivos Central de Tramite “Canela 660” y de Concentracion “El Coyol” e Historico; Lic. Moisés
Zarate Totolhua, Asesor Informatico; como Invitados Permanentes: Lic. Guillermo Alejandro
Zamacona Fuentes, Contralor Interno; como Invitados Especiales: Lic. Maria Rosa Sandoval
Reyna, J.U.D. de Archivos de Gestion Institucional, --------omommmmmmm et
Mtro. José Antonio Mendoza Acuiia, Buenas tardes a todos, gracias por asistir y bienvenidos a esta
Cuadragésima Segunda Sesion Ordinaria del Comité del COTECIAD del INVI, siendo las catorce horas
con doce minutos damos inicio a esta Sesion. Le sedo la palabra a nuestra Secretaria Técnica para que
inicie la Sesion Ordinaria.-=========mm e e e e e e \\}k
Lic. Patricia Cruz Calderén, Buenas tarde a todos, les fue enviada previamente la carpeta del comité

en la que se presenta el orden del dia consistente en tres puntos, lista de asistencia, presentacion de )%(
asuntos y asuntos generales. Alguien tiene alglin comentario u observacion respecto del orden del dia?
(No hay comentarios) entonces se da por aprobada la orden del dia.------------------msommmmmom e

Lic. Patricia Cruz Calderén, presentacion de asuntos y solicitudes de acuerdo, numeral dos punto uno,
presentacion del acta de la Cuadragésima Primera Sesion Ordinaria del H. Comité Técnico Interno de

Administracion de Documentos del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, consta en su anexo
nimero uno de la carpeta que se les envid. ;Algun comentario? (No hay comentarios) este acuerdo es de

AUTOTTZACTON == m e m o e e e e e e e e e e s

Mtro. José Antonio Mendoza Acuiia, acuerdo COTECIAD INVI 42 ORD. 231 el Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, con
fundamento en el Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto de Vivienda del Distrito Federal autoriza el acta de la Cuadragésima Primer

Sesion Ordinaria. Los que estén a favor de autorizar este acuerdo, levanten la mano por favor,
abstenciones? votos en contra? Se autoriza por unanimidad.---=-========-cmmmmm e
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Lic. Patricia Cruz Calderén, numeral dos punto dos, presentacion del seguimiento de acuerdos del
COTECIAD este informe estd en el anexo dos, contempla el periodo de 19 de enero al 15 de mayo.
(Alguien tiene alglin comentario al respecto? (Sin comentarios) este acuerdo es de conocimiento, no
requiere de autOriZaCiOn.——--===mmmmmm oo
Lic. Patricia Cruz Calderén, numeral dos punto tres, se presenta para conocimiento la actualizacion
del Catélogo Sigilografico del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, el cual se encuentra en el anexo
namero tres de la carpeta vigente al 30 de abril. ;Tiene alguien alglin comentario al respecto? (Sin
comentarios) este acuerdo es de conocimiento, no requiere de autorizacion.-=--=-=-==emcemmmmommocameeeeoe
Lic. Patricia Cruz Calderdén, numeral dos punto cuatro, se presenta para conocimiento el informe de
avance de actividades del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2018, mismo que se esta
integrando en el anexo nimero cuatro de la carpeta, sefialando las principales actividades desarrolladas
para dar cumplimiento al PIDA. ;Alguien tiene algiin comentario? (sin comentarios) este acuerdo es de
conocimiento, no requiere de autOriZaciOn.—==========mmmmm oo
Lic. Patricia Cruz Calderén, numeral dos punto cinco, se presenta para conocimiento el informe de
actividades de cada uno de los responsables de archivo que conforman el Sistema Institucional, en el
anexo numero cinco de la carpeta se integré el informe que cada uno presento. ;Tiene alguien algln
comentario al respecto? (sin comentarios) este acuerdo es de conocimiento, no requiere de autorizacion.-

Lic. Patricia Cruz Calderdn, numeral dos punto seis, se presenta para autorizacion del COTECIAD la

= x4

actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental, con fundamento en el articulo 4to. de la Ley de
Archivos, se integran al catalogo de disposicion documental, cinco subseries que se detallan en el cuadro
anexo, se encuentran el anexo nimero seis de la carpeta. ;Alguien tiene algin comentario al respecto?
(sin comentarios) este acuerdo es de autoriZaCiON. —=====m=mmmmm e e e e e

Mtro. José Antonio Mendoza Acuiia, Se procede a leer el acuerdo COTECIAD INVI 42 ORD. 236 el
H. Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del Instituto de Vivienda del Distrito
Federal, con fundamento en el articulo 4to. de la Ley de Archivos del Distrito Federal, autoriza cinco
subseries documentales, que indican e instruyen la integracion al Catalogo de Disposicion Documenta
del Instituto de Vivienda del Distrito Federal. Subserie Gestion Social de Inmuebles, subserie
Documentacion General del Predio, subserie Aviso de Obra, subserie Volantes sin documentos de
Gestion y subserie Expedientes individuales de Carta Finiquito. Cada una de estas subseries cuenta con
cédigo de subserie. Los que estén a favor de autorizar este acuerdo, levanten la mano por favor,
abstenciones? votos en contra? se autoriza por unanimidad el acuerdo.-------zc-----------
>In!ililLll(:l de Vivienda del Disrito Feeral
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Lic. Patricia Cruz Calderén, numeral dos punto siete, se presenta para autorizaciéon formatos de
instrumentos archivisticos. En las carpetas podran encontrar los formatos que se estan presentando para
autorizacion del Comité, los cuales constan de Inventario de Transferencia Primaria para la subserie
polizas contables; Inventario de Transferencia Primaria para la subserie expediente tinico social predio
beneficiario; actualizacion de transferencia; actualizacion de transferencia por expediente individual;
formato de control interno para revision y asesoria de Transferencia Primaria; escrito para hacer entrega
del kit de transferencia en forma impresa y electronica; vale de préstamo por expediente. En las carpetas
se integraron los formatos vacios y un ejemplo de cada uno de ellos, para que conste como las unidades
administrativas podran hacer uso de los mismos. El acuerdo es de autorizacion. jAlgin comentario? (Sin
COMENTATTOS ) === == == e e e e o o o oo oo o o o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
Mtro. José Antonio Mendoza Acuiia, acuerdo COTECIAD INVI 42 ORD. 237 el H. Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, con
fundamento en los art. 21 Fraccion I, Il y VI, 26, 27 y 35 de la Ley de Archivos del Distrito Federal;
numeral 8.4.14 de la Circular Uno, vigente; y el Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, autoriza los
Formatos de los Instrumentos Archivisticos, se enlistan e instruye su incorporacién en el Manual
Especifico de Operacion Archivistica, los nombres de los siete instrumentos son: Inventario de
Transferencia Primaria para la subserie polizas contables; Inventario de Transferencia Primaria para la
subserie expediente tnico social predio beneficiario; actualizacion de transferencia; actualizacion de
transferencia por expediente individual; formato de control interno para revision y asesoria de
Transferencia Primaria; escrito para hacer entrega del kit de transferencia en forma impresa y
electronica; y vale de préstamo por expediente. Cada instrumento tiene su codigo de control. Los que
estén a favor de autorizar estos instrumentos levanten la mano por favor, abstenciones? votos en contra?
Se autoriza por unanimidad.—-----mmm e e

Lic. Patricia Cruz Calderoén, en asuntos generales. Tenemos dos temas importantes. En el archivo de
Tramite “Canela 6607, y Archivo de Concentracién “El Coyol” se hizo una evaluacién y ya no contamos
con espacio fisico de archivo en el Instituto de Vivienda. Se planteara este tema al Comité de
Administraciéon de Riesgos, haciéndoles incapié que es necesario empezar a depurar o hacer baja
documental para liberar espacios. Se empezara a evaluar las cajas que tienen en los diferentes pisos del
Instituto, por el tema de seguridad y proteccion civil.- e

Lic. Patricia Cruz Calderén, La Ley de Archivos no indica la temporalidad de vigencia o los plazos de
conservacion. Para salir de ese error es necesario que todas las unidades administrativas tomen
conocimiento de qué es lo que genera el plazo de conservacion de los documentos para hacer un andlisis
y para que se establezcan los plazos de conservacion o baja documental.

Instituto de Vivienda del Distrito Federal
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Lic. Guillermo Alejandro Zamacona Fuentes, se debe mandar por escrito a cada area que deberan
depurar en determinado tiempo, a efecto de que no se corran mMas ri€SgoS.---=---=======mmmmmmmmmmennmmmn e

C. Erika Diaz Rodriguez, Se puede mandar personal del area para trabajar los archivos y dar de baja
dOCUMENTAL L~ === e oo e oo

Lic. Eva Carolina Roldan Herrera, podria ser que se digitalicen y dar de baja después? porque no
existe la infraestructura para resguardar la informacion o que pasaria?------==-====smmmeemocmmocme oo

Lic. Patricia Cruz Calderén, La digitalizacion es una fotografia del documento pero no es el soporte
original. Este comité deberia trabajar respecto a la diferencia entre un documento electrénico y un
documento digitalizado.—==-==mmmmm o

Lic. Patricia Cruz Calderén, El Catalogo de Disposicion Documental, nos instruye para ver que
documentos deben conservarse por determinado tiempo. Ejemplo, el area de Finanzas, lo que se
conserva por toda la vida del Instituto son las pdlizas contables.----=--mmmmmmmmm oo

Lic. Patricia Cruz Calderén, este organo colegiado aprobo la ficha analitica del Catilogo de
Disposiciéon Documental, ese instrumento nos sirve para analizar los documentos que estan
AN STITENA0 .~ === m oo oo e e e e e

Lic. Guillermo Alejandro Zamacona Fuentes, es un tema muy importante actualizar los archivos y
mantenerlos al dia COrrectamente. —=====-===mmm oo e e e e e e e e e

C. Erika Diaz Rodriguez, no sé qué tan conveniente sea hacer calendarios por Direcciones Ejecutivas,
ya con la instruccion de depuracidn, tenemos vencimiento de plazos cada afio para evaluar y dar de baja.--

Lic. Eva Carolina Roldan Herrera, se debe controlar las copias de los originales para evitar |
explosion de documentos en 1as Areas.-----====smmmmmmmm oo

Lic. Guillermo Alejandro Zamacona Fuentes, se propone que se haga un programa de depuracién de
documentos a cada area administrativa y cada inicio de ejercicio debe presentar ese programa para la

depuracion.
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Lic. Patricia Cruz Calderén, acuerdo COTECIAD INVI 42 ORD. 238 el H. Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, con fundamento en su
Manual Especifico de Operacién, autoriza solicitar a las unidades administrativas del Instituto de
Vivienda, un programa de depuracion de documentos en el presente afio, asimismo presentar un
programa anual al inicio de cada €JerciCio.—==m==mmmmmmmm oo
Mtro. José Antonio Mendoza Acuiia, procedemos a la votacion, Los que estén a favor de autorizar este
acuerdo, levanten la mano por favor, abstenciones? votos en contra? se autoriza por unanimidad.----------
Lic. Patricia Cruz Calderén, tenemos otro caso en asuntos generales, la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas, la Direccion de Administracion, y la Subdireccién de Archivo Institucional
van a coordinar y comenzar a hacer los trabajos para desarrollar un sistema de gestion de calidad del
archivo Institucional con base en la norma ISO-9001 2015, los objetivos son, desarrollar un sistema
orientado a la mejora continua con el enfoque para el control y administracion del archivo apegandose a
la normatividad que ya existe. La Subdireccion de Archivo ha generado una serie de normatividad,
apegada a la Ley de Archivos del Distrito Federal. Integrando dos procesos para el sistema de gestion de
calidad, el primer proceso es control de transferencia primaria, y préstamo de documentos, y el segundo
proceso es el comité técnico interno de administracion de documentos.-=============mmmmmmmmm e

Lic. Patricia Cruz Calderén, la contratacion del servicio esta programado del primero de julio al 31 de
octubre de este afio.--------- e e e e

Mtro. José Antonio Mendoza Acuiia, se toma conocimiento. Alguna unidad administrativa tiene algin
punto que quiera someter a los asuntos generales? (Sin comentarios). Siendo las 14 horas con 48
minutos se da por concluida la Cuadragésima Segunda Sesion Ordinaria del Comité del COTECIAD del

INVI, gracias por su asistencia.
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Mtro. José Antonflo Mendoza Acufia
Directof de Administracion
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Lic: -Paﬁicia;{truz Calderén

Subdirectora de Archivo Institucional

e :—_“:.;\:l
C. Erika Diaz Rodrigu

Responsable de Oficialia de Partes
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Lic. Eva Carolina Roldan Herrera
Responsable del Archivo Especifico
de Titulos Valor

C. Alvaro Caglrp\Cruz
Responsable de los Afg¢Hivos Central de
Tramite “Canela 660 y de Concentracion

“El Coyol” e Historico.
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SECRETARIO EJECUTIVO

Lic. Ricardo Garcia Xolalpa
Responsable de la Unidad de Transparencia

VOCALES
C.P.F. Hugo'Enrjqud Maya Patifio
Responsable ¢ specifico de Cierre
C. Joaq erto-Got STIC2 ;
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Respou able del ArChivo Especifico de
Mejoramiento de Vivienda
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INVITADOS PERMANENTES

Lic. Guillermo Alejandijo Zdmacona Fuentes

{56 Z rat tolhua
Contralgr

Lic.
erno Asesor\Informatico

INVITADOS ESPECIALES
v [
Lic-Maria Rosa Sandoval Reyna
J.U.D. de Archivos de Gestion Institucional
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