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l. Antecedentes

Con fecha 22 de enero de 2016, en su Trigésima Tercera Sesion Ordinaria el Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos del Instituto de Vivienda, mediante acuerdo COTECIAD INVI 33
ORD.168, autorizd el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2016, en cumplimiento al
articulo 41 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, y de conformidad con el articulo 43 de la Ley de
la materia, y numeral 8.4.14. de la Circular Uno, vigente, se realiza el Informe de Cumplimiento del

Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2016, bajo el siguiente esquema.
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ll. Actividades
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Informe Anual de cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2016

A. Proyecto de acciones de desarrollo e instrumentacion de normatividad técnica

1. Actualizacion del Cuadro de Clasificacion Archivistica

En cumplimiento al articulo 4° de la Ley de Archivos del Distrito Federal, se presentaron en las
Sesiones 35% y 36° Ordinarias del COTECIAD para su aprobacion modificaciones al Catalogo de

Disposicion Documental (CDD).

2. Instrumentacion de normatividad técnica

Esta actividad no se encontraba programada, ni calendarizada, surgi6 en el desarrollo del ejercicio

2016, y por su importancia se sefialan en este rubro, acciones realizadas:

a) En la 342, Sesién Ordinaria del Organo Consultivo, se aprobaron los Manuales Especificos de

Operacion Archivistica y del COTECIAD.

MANUAL Y No. DE OFICIO Y No. DE OFICIO Y
ACUERDO No. DE REGISTRO CGMA No. DE REGISTRO DGRMSG
Manual Especifico de Operaciéon | Oficio: Oficio:
Archivistica OM/CGMA/1668/2016 OM/DGRMSG/DAI/2356/2016
Acuerdo: Registro: Registro:
COTECIAD INVI 34 ORD.175 MEQO-40/290716/E/INVIDF/7/2011 MX-09-CDMX-INVI-MEOA-2016

Manual Especifico de Operacion del
COTECIAD

Acuerdo:

COTECIAD INVI 34 ORD.174

Oficio:

OM/CGMA/1669/2016

Registro:
MEO-41/290716/E/INVIDE/7/2011

Oficio:
OM/DGRMSG/DAI/2356/2016
Registro:
MX-09-CDMX-INVI-MEOC-2016

Con fecha 15 de junio de 2016, mediante Circular DG/DEAF/0820/2016, se realizo la difusién interna,
colocandose en la intranet para su consulta, descargo y aplicacion, y fueron publicados en la Gaceta

Oficial de la Ciudad de México el 18 de agosto de 2016.
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Informe Anual de cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2016

Cabe mencionar que en cumplimiento al Décimo Tercero, numeral 4, fraccion VIII, de los
Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de
la Administracion Publica del Distrito Federal, mediante oficio DG/DEAF/DA/1282/2016 se envio

copia certificada a la Contraloria Interna en el Instituto.

b) En la 352, Sesién Ordinaria del Organo Consultivo, se aprobé la Ficha Analitica del Catalogo de
Disposicion Documental. La Ficha Analitica es un elemento que busca proporcionar objetividad y
seguridad juridica para determinar los plazos de conservacion y disposicion documental de las Series,
y evitar determinar los plazos de conservacion de manera discrecional. En ella se describe la apertura
y cierre del expediente, a qué funcion o funciones del area obedece su creacion y se fundamenta en el
Manual Administrativo de la Entidad, Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera del Instituto, Leyes u otra normatividad, se realiza una Valoracion Documental, que es la
calificacion que se hace sobre los documentos de archivo, definiendo sus caracteristicas
administrativas, legales o fiscales, asi como evidenciales, testimoniales e informativas, lo que
determinard su conservacion en los Archivos de Tramite, de Concentracién, su baja, o su

conservacion permanente en el Archivo Histdrico.

Mediante acuerdo COTECIAD INVI 35.0RD 0181, el Organo Consultivo autorizd la Ficha Analitica
del Catalogo de Disposicion Documental, asimismo, autorizd que ésta sirva de base en la emision del
Dictamen de Valoracion Documental en la disposicion final de las series, a que hace referencia el

numeral 8.5.12, fraccion VI, de la Circular Uno.
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¢)  En su 36 Sesién Ordinaria, el Organo Consultivo mediante acuerdo COTECIAD INVI 36
ORD.0191 aprobo los “Lineamientos para las Series Gestion de Entrada- Correspondencia y Gestion

de Salida — Minutarios”, con entrada en vigor y aplicacion a partir del 01 de enero de 2017.

Para la difusién y cumplimiento de dichos Lineamientos, con fecha 01 de diciembre de 2016, mediante
Circular DG/DEAF/DA/2034/2016, el titular de la Direccion de Administracion y Presidente del
COTECIAD dio a conocer los Lineamientos; éstos se subieron a la intranet para su difusion, consulta y
descargo; y con fechas 02 y 08 de diciembre de 2016, se realizaron platicas informativas y explicativas
en la que se presentaron los Lineamientos, con una participacion de 93 servidores publicos, en su

generalidad Responsables de Archivo de Oficina y/o personal que trabaja las Series de Gestion.

B. Proyecto de Capacitacion, especializacion y desarrollo profesional

En este proyecto para el ejercicio 2016, se programo la imparticion de un curso y dos talleres: “Curso de
Conservacion preventiva y conservacion de archivos”; “Taller ;Como formar un expediente?”; y “Taller para la
elaboracion del Catalogo de Disposiciéon Documental”, no obstante su importancia, pero ante la necesidad
de continuar con los trabajos para actualizar el Catalogo de Disposicion Documental se formuld un
curso-taller denominado “Curso Taller para Responsables de Archivo (RAE)”, mismo que tuvo la

participacion de 55 Servidores Publicos.

DIRECCION ASISTENTES FECHA

DIRECCION EJECUTIVA CIERRE DE FONDOS 5 23/08/2016
DIRECCION EJECUTIVA DE OPERACION 13 22/08/2016

23/08/2016
DIRECCION DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE LA DEMANDA DE VIVIENDA 12 24/08/2016
DIRECCION DE PROMOCION SOCIAL 4 24/08/2016
DIRECCION EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS E INMOBILIARIOS 7 09/09/2016
DIRECCION DE FINANZAS 7 25/08/2016
DIRECCION DE ADMINISTRACION 7 09/09/2016
TOTAL 55
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Objetivo del Curso-Taller. El participante contara con los elementos que le permitan la actualizacion
del Catalogo de Disposiciéon Documental.
Temario

d) Qué es el Sistema Institucional de Archivos en el INVI

e) Componentes Normativos

f) Componentes Operativos

g) Archivos de Gestion: Archivos de Oficina y Archivos Especificos

h) Quién es y cudles son las funciones del Responsable de Archivo de Oficina

i) Qué es el Catalogo de Disposicion Documental

j) Contenido del Catadlogo de Disposicion Documental

C. Proyecto de incorporacion de Tecnologias de Informacion en el campo de los
archivos, para la conservacion y preservacion de la informacion archivistica

1. Respaldo de la informacion de los archivos institucionales

Con el objeto de que los Inventarios, como instrumentos archivisticos que permiten la identificacion y
descripcion de los documentos, se encuentren debidamente respaldados en servidores institucionales,
evitando con ello su pérdida, se implemento el respaldo de las bases de datos del Archivo Central de
Tramite “Canela 660” y del Archivo de Concentraciéon “El Coyol”, en el servidor del Instituto, y

periddicamente se realizan los respaldos.

Con relacion al Archivo de Mejoramiento de Vivienda, en el ejercicio 2016 se realizaron las gestiones
correspondientes ante la Subdireccion de Integracion de Expedientes de la Direccién de Mejoramiento
de Vivienda, quien tiene a cargo el Archivo en comento, y la J.U.D. de Informatica, de tal manera que

también se realizan los respaldos periodicamente.
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2. Renovacion de vales de préstamo o devolucion de Expedientes

Con el objetivo de garantizar que los expedientes que obran en resguardo del Archivo Central de
Tramite “Canela 660” y de Concentracion “El Coyol”, sean localizados con prontitud y eficacia para
realizar el préstamo de expedientes, y con el fin de abatir un rezago en el seguimiento de vales de
préstamos que se originaron en el periodo de 2010 a 2014, respecto de 5,484 expedientes, en el ejercicio
2015 se implementd un programa de seguimiento de préstamos y devoluciones, al que se le dio
continuidad en el ejercicio 2016, de tal manera que en el transcurso de 2 afios se tienen los siguientes
resultados:

Universo 2010 — 2014: 5,484 Expedientes

Concepto Expedientes pendientes de renovar Vale de Préstamo o
Cancelar

Rezago 2010 -2014 5,484
Atendidos en 2015 3,446
Atendidos en 2016 733
Pendientes de regularizar

iy - 1,305
(devolucion o renovacion de vale)

Programa de Renovacion de Vales de Préstamo o Cancelacion

24 %

B Atendidos en los ejercicios 2015 y 2016

76 % O Pendientes de regularizar en 2017
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NUMERO DE EXPEDIENTES .
DIRECCION ANO 2015 ANO 2017 % DE ATENCION EN 2
EJECUTIVA INICIO DEL PROGRAMA EXPEDIENTES PENDIENTES EJERCICIOS FISCALES
RENOVACION DE VALES DE DE ATENDER 2015Y 2016
PRESTAMO O CANCELACION
DG 860 16 98 %
DECF 32 32 0%
DEO 430 111 74 %
DEPFPV 1,188 0 100 %
DEAJI 1,256 1,092 13%
DEAF 1,718 54 97 %
Total 5,484 1,305 76 %
2000
1800
1600
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800 1 m2017
600 -
400 -
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DG DECF DEO DEPFPV DEAJI DEAF

DG. Direccién General; DECF. Cierre de Fondos; DEO. Operacion; DEPFPV. Promocién y Fomento de Programas de Vivienda; DEAJI. Asuntos

Juridicos e Inmobiliarios; DEAF. Administracion y Finanzas

Este programa ha constituido una medida correctiva en la Subdireccion de Archivo Institucional, que

ha llevado més de 2 ejercicios fiscales, y con el fin de que no ocurra de nueva cuenta, a la fecha el

seguimiento de préstamos y devoluciones se mantiene al corriente.
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D. Proyecto de acciones de difusion, divulgacion y fomento de la cultura
institucional en materia archivistica

1. Actualizacion de Informacion en materia de Archivo en la Intranet.

En la Intranet se abrid6 un apartado del COTECIAD, en el que se integraron los instrumentos
archivisticos y la normatividad en materia de archivos, entre otros los Manuales Especificos de

Operacion Archivistica y del COTECIAD.
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En el Sintevweb se abrid el apartado COTECIAD en el que se incorporan los acuerdos del érgano

colegiado.
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2. Fomento de la Cultura del Reciclaje

En las actividades de fomento a la cultura del reciclaje de papel, desde una perspectiva archivistica, y
en coadyuvancia a las actividades de proteccion al medio ambiente, con fecha 14 de abril, mediante
Circular No. DG/DEAF/0007/2016, suscrita por la Directora Ejecutiva de Administracion y Finanzas,
Lic. Elizabeth Gonzdlez Gardufio, se comunico al personal que de acuerdo a la Ley de Régimen
Patrimonial y del Servicio Pablico y al Programa Interno de Desarrollo Archivistico 2016, para llevar a
cabo las “Actividades de fomento a la cultura de reciclaje de papel” es necesario que todo el papel
producto del expurgo, que conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal y a las disposiciones
emitidas por el COTECIAD Invi, se lleve a cabo en las distintas unidades administrativas, debera ser
recolectado para su depuracién, por lo que todo el papel residual deberd de acumularse en sus

respectivas areas.
Como parte de esta campafia de difusion, se visito 2 veces en el afo a cada una de las Direcciones

Ejecutivas, para hacer conciencia de no revolver papel con comida, debido al alto nimero de personas

que visitan las instalaciones.

E. Proyecto de acciones preventivas, de conservacion y mantenimiento

Las acciones cotidianas que permiten la conservacion y mantenimiento de acervo documental
realizadas en el ejercicio 2016, fueron entre otras, la verificaciéon de que las etiquetas y los cddigos
identificadores se encuentren bien pegados, cambio de cajas deterioradas o rotas, aspirado de

documentos por la acumulacién de polvo dentro de los voliimenes.
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En el ejercicio el Responsable de Archivo de Tramite y de Concentracion report6 las actividades a
través del correspondiente Formato: “Programa de Acciones Preventivas, de Conservacién y

Mantenimiento”

1. Conservacion y Mantenimiento en el Archivo Central de Tramite “Canela 660”,

Se resalta que como parte del mantenimiento, en el mes de enero 2016 se limpiaron y pintaron paredes
y columnas, se contintio con el color blanco para ayudar a la iluminacion, ademas de que este color
permite verificar dafios en las paredes, tanto humedad, como cambios fisicos, y detectar insectos y

fauna nociva.
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2. Conservacion y Mantenimiento en el Archivo de Concentracion “El Coyol”

En el Archivo de Concentracion “El Coyol” se realizaron actividades propias del mantenimiento y
conservacion, adicionalmente cabe destacar que se coadyuvd con la Direccion de Integracion y
Seguimiento de Demanda de Vivienda en la expedientacion, elaboracion de inventario y acomodo de

122 voluimenes.
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F. Proyecto de operacion y funcionamiento cotidiano del Archivo Central de
Tramite “Canela 660”, y de Concentracion “EIl Coyol

1. Préstamo

En el ejercicio 2016 se realizaron 4,774 prestamos de Expediente, siendo 2,705 del Archivo de
Concentracion “EL Coyol” y 2,069 del Archivo Central de Tramite.

Cabe sefalar que en el Manual Especifico de Operacion Archivistica se establecio el Procedimiento
“Préstamo de Expediente y/o Volumen” a las diversas unidades administrativas del Instituto, bajo un

control y registro.

Como parte de las consideraciones para el préstamo de expedientes del Archivo de Concentracion se
sefialaron consideraciones especificas en razén de la distancia de las instalaciones de “El Coyol”,
destacando las siguientes:

e El personal de la Subdireccién de Archivo Institucional acudira a las instalaciones del Archivo de
Concentracion, los dias martes y jueves con los Vales de Préstamo recibidos.

e Laentrega de los expedientes y/o volimenes se efectuara los dias miércoles y viernes.

e Solo se considerard urgente las solicitudes de préstamo de expedientes que sean empleadas para
responder tramites de término judicial, érganos de control y de la unidad de transparencia, entre otros
lo cual debera indicarse en el rubro de observaciones del Vale de Préstamo, mencionando la situacion
que amerite el caracter de urgente.

e En el caso de urgencia, sera responsabilidad de la unidad administrativa proveer los medios de

transporte para atender el Vale de Préstamo.

Lo anterior, ha permitido mejorar la programacion y desarrollo de actividades.
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2. Inventario de la Serie “Expediente Unico”

Es de primordial importancia para el Instituto, la Serie “Expediente Unico”, toda vez que corresponde
a la intencion de conformar un expediente con el resultado de la integracion de cada una de las partes
del proceso de crédito que trabajan las diferentes areas operativas del Programa de Vivienda en

Conjunto.

En este expediente se integran los documentos que establecen las Reglas de Operacién y Politicas de
Administracidon Crediticia y Financiera del Invi, para las distintas fases de aprobacién de un crédito; la
serie documental corresponde a la Direccion General. Actualmente estd conformada por 802

voliimenes.

En el ejercicio 2016 se realiz6 una actualizacion de la herramienta informatica a través de la cual se
lleva a cabo el préstamo de esta Serie, cabe resaltar que hasta el mes de octubre se contaba tinicamente
con el Inventario Somero de la Serie con nombre del predio y volumen, y un registro en Excel del
préstamo. Con esta combinacion se empleaba mayor tiempo al manejar dos bases; el inventario

somero como consulta y la tabla de Excel para el registro de préstamo
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En razon de que esta Serie esta en constante movimiento, resultaba necesario desglosar el inventario a

nivel expediente. Lo anterior, implicd en primera instancia reelaborar el inventario.

Los 802 volimenes se bajaron de los repositorios
para la reelaboracion del inventario.
Como resultado se obtuvo un total de 4,365

Expedientes.

En segunda instancia, se gener6 una nueva hoja de Excel en la que se cargaron todos los expedientes y
la informacion relevante para identificar su ubicacion (coédigos de identificacidon archivistica), en esta
nueva base ingresando el nimero de vale de préstamo, automaticamente tomando como referencia

los colores del semaforo se sefiala el estatus del Expediente.
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Esta herramienta permite simplificar las
actividades en el préstamo de Expedientes y su
seguimiento.

Y como todo mecanismo de control seguira
siendo alimentada, proyectando su evolucion y

buen funcionamiento.

Esta informacion también se respalda en servidores institucionales.

3. Transferencia Documental al Archivo Central de Tramite “Canela 660”

No se realizaron Traslados al Archivo Central de Tramite, por encontrarse éste al maximo de su

capacidad.

4. Transferencia Documental al Archivo de Concentracion “El Coyol”

De acuerdo al Calendario de Traslados y Transferencias autorizado para el ejercicio fiscal, por el
COTECIAD en su 322. Sesidén Ordinaria, mediante acuerdo niimero COTECIAD INVI 32 ORD. 0162;
en el ejercicio 2016, se realizaron 21 Transferencias Primarias al Archivo de Concentracién “El Coyol”,

con un total de 420 voliimenes.
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Trabajos en las Transferencias

Cabe hacer mencion que a la fecha, las Transferencias se realizan en los instrumentos archivisticos

vigentes, autorizados por el COTECIAD.
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G. Actividades especificas en los archivos del Sistema Institucional

El cumplimiento de las actividades programadas por los Responsables de Archivo del Sistema

Institucional, se encuentran en los respectivos informes, que se integran como anexo.

1. Visita a las instalaciones de los archivos institucionales.

Con el objeto de generar las acciones que permitan el cumplimiento del articulo 20 de la Ley de

Archivos del Distrito Federal, la Subdireccion Institucional de Archivo, realizé visitas a las

instalaciones de cada uno de los Archivos del Sistema Institucional, mismas que se ejecutaron de

manera coordinada con cada Responsable de Archivo.

Archivo 12, visita 22, visita 32 visita

Archivo de Mejoramiento de Vivienda 25 mayo 21 julio ---

Archivo de Titulos Valor 17 febrero 24 mayo 03 octubre
Archivo de Recursos Humanos 18 febrero 24 mayo 03 octubre
Archivo de Cierre de Fondos (Coyol) 23 febrero 31 mayo 27 octubre
Archivo de Cierre de Fondos (Canela) 11 febrero 26 mayo 19 octubre
Archivo Central de Tramite Canela 660 18 febrero 23 mayo 10 octubre
Archivo de Concentracion “El Coyol” 22 febrero 09 junio 04 octubre
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Cuadro de Cumplimiento

Proyecto ACTIVIDAD ESTATUS
A. Proyecto de acciones de | 1. Actualizacion del Cuadro de Clasificacion Concluido
desarrollo e instrumentacion de | Archivistica
normatividad tecnica 2. Instrumentacion de normatividad técnica Concluido
B. Proyecto de Capacitacion, | Curso Taller para Responsables de Archivo (RAE) Concluido
especializacion y desarrollo
profesional
C. Proyecto de incorporacion de | 1. Respaldo de la informacion de los archivos Concluido
Tecnologias de Informacién en el | institucionales
campo d?, los archlvos,”para la 2. Renovacion de vales de préstamo o devolucién de Concluido
conservacion y preservacion de la )
. s NN Expedientes
informacidn archivistica
D. Proyecto de acciones de difusion, | 1. Actualizacién de Informacién en materia de Archivo Concluido
divulgacion y fomento de la cultura | en la Intranet.
institucional en materia archivistica 2. Actividades de fomento a la cultura de reciclaje de Concluido

papel.
E. Proyecto de acciones preventivas, | 1. Conservacion y Mantenimiento en el Archivo Central Concluido
de conservacion y mantenimiento de Tramite "Canela 660"
2. Conservacion y Mantenimiento en el Archivo de Concluido

Concentracion "El Coyol"

F. Proyecto de operacion y
funcionamiento cotidiano del
Archivo Central de Tramite “Canela
660", y de Concentracion “El Coyol"

1. Préstamo Concluido
2. Inventario de Serie “Expediente Unico” Concluido
3. Transferencia Documental al Archivo Central de Concluido

Tramite "Canela 660"

4. Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion Concluido
"El Coyol"
G. Actividades especificas en los 1. Visita de la Subdireccion de Archivo a las Concluido

Archivos del Sistema Institucional.

instalaciones de los Archivos del Sistema Institucional
de Archivos del Instituto.
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IV. Anexos
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Contenido de Anexos (CD)

ARCHIVO ELECTRONICO

PROYECTO SOPORTE DOCUMENTAL (archivos PDF)

A. Proyecto de acciones de desarrollo e instrumentacion de normatividad técnica

Ficha Analitica del Catalogo de Disposicién Documental. PRESENTACION FA pdf

®
Presentacion, acuerdo de aprobacion y formato. @ ACUERDO_181_FA.pdf
® FORMATO_FA pdf

Lineamientos para las Series Gestion de Entrada y Gestion Salida | @ ACUERDO_191.pdf
@ ASISTENTES_PLATICA INFORMATIVA.pdf
@ CIRCULAR_DG_DEAF_DA_2034.pdf
@ LINEAMIENTOS 2017.pdf
Manuales Especificos de Operacion Archivistica y del COTECIAD, | @ ACTA 34 ORD COTECIAD INVI.pdf
Acta de aprobacién, acuerdos emitidos por el érgano colegiado, | ® ACUERDO ARCH'V'ST'C/?-Pdf
oficios de autorizacion por las instancias correspondientes, y g ﬁ\j(;%iRN?é)Ccl:%fECIAD.pd
publicacién del aviso en el Gaceta Oficial del Distrito Federal. @ MEO ARCHIVISTICA pdf
@ MEO_COTECIAD.pdf
@ PUBLICACION GODF.pdf
@ REGISTRO DGRMSG_OM.pdf
@ REGISTRO CGMA.pdf
B. Proyecto de Capacitacion, especializacion y desarrollo profesional
Manual del Curso Impartido, “Curso Taller para Responsables de | ® CURSO TALLER RAE I.pdf
Archivo (RAE)", listas de asistencia y oficios y convocatorias al | @ CURSO TALLER RAE Il.pdf

curso-taller.

C. Proyecto de incorporacion de Tecnologias de Informacion en el campo de los archivos, para la
conservacion y preservacion de la informacién archivistica

Oficios  DEAF/DA/SAI/00085/16,  DEO/DMV/SIE/000396/2016, | ® RESPALDOS DE INFORMACION.pdf
DEAF/DA/SAI/00093/2016 que soportan las gestiones para el
respaldo de la informacion en servidores institucionales.

D. Proyecto de acciones de difusion, divulgacion y fomento de la cultura institucional en materia archivistica

Sin anexos NO APLICA

E. Proyecto de acciones preventivas, de conservacién y mantenimiento

Reporte de las actividades en el Formato: “Programa de Acciones @ MTTO CANELA_COYOL.pdf
Preventivas, de Conservacion y Mantenimiento”, suscritos por el
Responsable de Archivo de Tramite y de Concentracion.

F. Proyecto de operacion y funcionamiento cotidiano del Archivo Central de Tramite “Canela 660", y de
Concentracién “El Coyol"

Sin anexos NO APLICA
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G. Actividades especificas en los Archivos del Sistema Institucional.

Sobre los archivos especificos, los Informe de cumplimiento rendido | INFORMES ARCHIVOS

por cada uno de los responsables y los reporte de visitas @ A.CIERRE DE FONDOS.pdf
realizadas. @ MEJORAMIENTO VV.pdf

@ RECURSOS HUMANOS.pdf
@ TITULOS VALOR.pdf
@ TRAMITE Y CONCENTRACION.pdf

@ A.CIERRE DE FONDOS CANELA.pdf
@ CIERRE DE FONDOS COYOL.pdf

@ CONCENTRACION COYOL.pdf

@ MEJORAMIENTO VV.pdf

@ RECURSOS HUMANOS.pdf

@ TITULOS VALOR.pdf

@ TRAMITE CANELA.pdf
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