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I. Proyecto de acciones de desarrollo e instrumentación de normatividad técnica

Actualización del Catalogo de Disposición Documental y 

análisis de las Series transferidas

II. Proyecto de Capacitación, especialización y desarrollo profesional

Impartición de asesorías y talleres con las diferentes 

unidades administrativas, ya sea en la Subdirección de 

Archivo Institucional o directamente en las oficinas y sus 

archivos.

III. Proyecto para la adquisición, con base en las condiciones presupuestales de cada ente público, de los recuros materiales de mayor urgencia que requieran los archivos de la Institución

Adquisición de por lo menos 300 anaqueles para el 

Archivo Específico de Mejoramiento de Vivienda

Archivo de Títulos Valor, ampliación del Cuarto de Valores, 

y adquisición de 124 anaqueles

Archivo de Recursos Humanos, cambio de archiveros.

IV. Proyecto de incorporación de Tecnologías de Información en el campo de los archivos, para la conservación y preservación de la información archivística

Respaldo de la información de los archivos del Sistema, en 

los Servidores del Instituto

Diagnóstico del espacio físico del Archivo Específico de 

Cierre de Fondos, que ocupa en las instalaciones de El 

Coyol

V. Proyecto de acciones de difusión, divulgación y fomento de la cultura institucional en materia archivística

Actualización de Información en materia de Archivo en la 

Intranet.

VI. Proyecto de acciones preventivas, de conservación y mantenimiento

Reportes de Conservación y Mantenimiento en los 

Archivos Central de Trámite "Canela 660" y Archivo de 

Concentración "El Coyol"

VII. Proyectos y Planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes.

Revisión del Plan de Prevención de Desastres.

Visita de Subdirección de Archivo Institucional a los 

Archivos del Sistema

Archivo Central de Trámite Canela 660 

Préstamo

Traslados Documentales

Etiquetar 100 volumenes de la Dirección Ejecutiva de 

Asuntos Juridicos e Inmobiliarios

Estandarizar las bases de control de préstamo.

Actualización de los inventarios electronicos

Octubre Noviembre Diciembre

Proyecto de Actividades especificas programadas por los Archivos del Sistema

Calendario de Ejecución de Trabajos del Programa Institucional de Desarrollo Archivístico del Instituto de Vivienda del Distrito Federal 2018

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre

Artículo 42. Los Programas Institucionales de Desarrollo Archivístico deberán incluir, entre otros aspectos, los siguientes: 
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Archivo de Concentración El Coyol 

Préstamo

Inventario de Subserie “Expediente Único”

Sustitución de 205 cajas de la Dirección Ejecutiva de Cierre 

de Fondos, en el Archivo de Concentración "El Coyol" y 

Actualización del Inventario correspondiente.

Transferencias Documentales

Estandarizar las bases de control de préstamo.

Actualización de los inventarios electronicos

Ejecución del Calendario de Caducidades

Archivo Histórico

Delimitar los espacios para el Archivo

Elaborar el Plano Topográfico

Iniciar la recepción de volumenes transferidos

Colocación de claves UCA para su identificación y control

Elaborar el Inventario de Archivo Histórico

Elaborar la base de control de préstamo

Archivo Específico de Títulos Valor

Programa continuo y permanente de actualización de las 

bases planas del Archivo

Actualización de inventarios 

Mantenimiento de las instalaciones

Conciliación de inventario de 446 volumenes y 22,198 

escrituras en las instalaciones de El Coyol

Captura de pagarés del programa de mejoramiento de 

vivienda (500 por semana)

Captura de pagarés del programa de vivienda en conjunto 

(500 por semana)

Limpieza de archivo de cajas, piso y anaqueles.

Cotejar las escrituras existentes en el Archivo de 

Concentración "Coyol" contra la base de escrituras 

digitalizadas.

Registro en la base de datos de las escrituras recién 

firmadas.

Limpieza de documentos de las cajas en su interior (se 

realiza con brocha y trapo seco, toda vez que no se 

cuenta con aspiradora  manual)
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Registro de fianzas y pagares de los prestadores de 

servicios para el programa de vivienda en conjunto.

Archivo Específico de Recursos Humanos

Reordenación de documentos integrantes de Expedientes 

de personal de los empleados activos en apego a la 

Circular Uno 2015.

Resguardo de recibos de nómina en folder reciclable  para 

optimizar espacio en los archiveros y recursos materiales.

Acciones permanentes de limpieza, iluminación, 

ventilación y seguridad óptimas del espacio físico del 

archivo especifico de Recursos Humanos

Archivo Específico de Cierre de Fondos (Coyol - 

Canela)

Realizar las acciones que permitan el cumplimiento del 

Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2018

Archivo Específico de Mejoramiento de Vivienda

Entrega de Contratos y Convenios

Préstamo de documentos

Integración de expedientes a anaqueles

Depuración de 20 volumenes

Identificar expedientes para transferencia

Integración de archivo de contratos

Rehabilitación de anaqueles 

(dañados por el sismo del 19 de septiembre de 2017)

Reforzamiento de aproximadamente 200 anaqueles para 

proporcionar mayor estabilidad a la estantería

(que se desalinearon por el movimiento sismico del 19 de 

septiembre de 2017)

Sustitución de cajas
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