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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025 DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

. Presentacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento rector de la planeacién
en materia archivistica, al definir los elementos, directrices y acciones que permiten la
organizacion sistematica del acervo documental del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México (INVI). Este Programa facilita la identificacion de la dinamica de trabajo, los avances'y
los resultados alcanzados en la gestion archivistica institucional, en atencién a las
necesidades operativas y a las funciones del Sistema Institucional de Archivos, conforme a la
normatividad aplicable.

La elaboracion y ejecucién del Programa se realizan en cumplimiento de lo dispuesto en los
articulos 28, 29, 30 y 31, del Capitulo V, “De la Planeacién en Materia Archivistica” de la Ley de
Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial el 18 de noviembre de 2020,
donde se establecen la obligaciones de planeacion archivistica para los sujetos obligados.

En este sentido, el Titular del Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México presenta el informe con las actividades que, durante el ejercicio 2025, para
conocimiento y consideracion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 fue presentado y aprobado en la
Sexagésima Novena Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, celebrada el 16 de enero de
2025, mediante el ACUERDO COTECIAD INVI 69 ORD. 352. Posteriormente, dicho Programa
fue remitido para su publicacion en el portal de internet institucional.

Por lo anterior, se presenta a continuacién el informe correspondiente a las actividades y
tareas realizadas en cumplimiento de la programacion 2025 en materia archivistica, en
atencién a lo dispuesto por el articulo 31 de la Ley antes referida.
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Il. Glosario de términos

Accesibilidad: Informacién que se presenta de tal manera que todas las personas puedan consultarla,
examinarla y utilizarla, independientemente de sus capacidades técnicas, cognitivas o fisicas,
considerando los ajustes razonables.

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y
difundir documentos de archivo;

Administracion de archivos: Las funciones, acciones, planeacién, y demas actividades que permiten
una adecuada administracion de los archivos y por tanto de los documentos, aunque para éstos se
suele referir especificamente la gestion documental. La administracién de archivos permite una buena
utilizacion y transparencia en el manejo de los diversos recursos o bienes que se tienen y requieren
para el logro de los objetivos de una institucion archivistica;

Archivo de concentracion: 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;

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

Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional de Archivos: unidad de correspondencia,
archivo(s) de trdmite y archivo de concentracion;

Baja documental: La eliminacion de aquellos documentos que hayan prescrito en su vigencia
administrativa, en conformidad con los plazos de conservacion establecidos en el catalogo de
disposicion documental y que no posean los valores secundarios o historicos 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 conservacién y la disposicién de las series
documentales;

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;

Confiabilidad: Informacion que es creible y fidedigna, y que proporciona elementos y/o datos que
permiten la identificacion de su origen, fecha de generacién, de emisién y difusién;

COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, es un grupo interdisciplinario
de personas servidoras publicas responsables de promover y garantizar la correcta gestion de los
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documentos y la administracion de archivos con la finalidad de coadyuvar en la valoracion y gestion
documental;

Conservacion de documentos: El conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacién de los documentos
digitales a largo plazo;

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con el acceso a los documentos debidamente
organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos;

Correspondencia: Comunicaciones oficiales sustentadas en documentos que fluyen de un destino a
otro;

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;

Descripcion archivistica: La representacion y enumeracion de los principales elementos formales e
informativos de los documentos de archivo y sus agrupaciones, asi como del o los contextos en los
cuales se produjeron;

Destino final: Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracion
cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo
histérico;

Digitalizacion: Técnica en materia de archivos que permite la migracion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (soportes en papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm
u otros) a una que sélo puede leerse o interpretarse con una infraestructura informatica;

Disposicion documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite y
concentracién cuyo uso administrativo o vigencia documental y plazo de conservacion hayan prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

Documento contable: Documentos originales que generan y amparan registros en la contabilidad de
las dependencias o entidades y demuestran que recibieron o proporcionaron, en su caso, los bienes 'y
servicios que generaron obligaciones o derechos; recibieron o integraron dinero en efectivo o titulos
de crédito o sufrieron transformaciones internas o eventos econémicos que modificaron la estructura
de sus Recursos o de sus fuentes;

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias, atribuciones o funciones
de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental y que encuentra pleno sentido
al relacionarse con otros documentos para formar expedientes;

Documento de Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI): Aquél producido de forma sistematica
y que contiene informacién variable que se maneja por medio de formatos, tales como vales de
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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 ano y no deberan transferirse al archivo de concentracion, eliminandolos de conformidad con el
procedimiento establecido para ello;

Documento de apoyo informativo (DAI): A las copias simples, fotocopias o duplicados de los
documentos de archivo, o que aquellos papeles de trabajo que solamente son de utilidad para efectos
de consulta y referencia, sin que registren el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de
los servidores publicos de los sujetos obligados;

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una actividad o funcion
por dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en cualquier
soporte (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias, etcétera);

Documentos historicos: Los que se conservan de manera permanente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte de
la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional,
regional o local;

Documentos publicos: Los que deben producir, registrar, organizar y conservar los sujetos obligados,
sobre todo acto que derive del ejercicio de facultades, competencias, atribuciones o funciones de
acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas correspondientes, es decir, a los expedientes,
reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices,
circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro
registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones, competencias y decisiones de los
sujetos obligados, sus personas servidoras publicas e integrantes, sin importar su fuente y fecha de
elaboracién. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electrénico, informatico u holografico;

Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de archivo, clasificados 'y
ordenados a partir de un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Ficha técnica de valoraciéon documental: El instrumento que permite identificar, analizar, describir y
establecer el contexto de valoracién de la serie documental;

Fondo documental: La totalidad de los documentos producidos por los sujetos obligados en el
desarrollo de sus funciones y atribuciones;

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través
de la ejecucion de los procesos de produccion, organizacion, descripcidn, acceso, valoracion,
disposicion documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del area
coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion
estratégica, juridica, mejora continua, 6érganos internos de control o sus equivalentes; las areas
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responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracion documental;

Identificacion: Proceso de analisis para reconocer las caracteristicas formales e informativas de los
documentos que componen un fondo documental, asi como del contexto histérico administrativo en
el cual fueron producidos, con miras al establecimiento de las series documentales;

INVI: Instituto de Vivienda de la Ciudad de México;

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 transferenciay
baja documental) asi como su localizacién expedita para la consulta por parte del ente generador y del
publico en general;

Integridad: Atributo de un documento de archivo que garantiza que la informacién contenida en él no
ha sufrido alteraciones y que es exacta y veraz;

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental);

Organizacion documental: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacién, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales, con el propdsito de
agrupar, consultar y recuperar eficaz y oportunamente la informacion (identificacién, clasificacion,
ordenacién y descripcion). Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos
de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas
son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes;

Organizacion: El conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la identificacion,
clasificacion y ordenacién de los documentos de archivo con el propdsito de mantener su organicidad
a lo largo de la gestién documental;

Plazo de conservacion: El periodo de guarda de los documentos en los archivos de tramite y
concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia administrativa y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable en
materia de transparencia;

Procedencia: El Principio de Procedencia y Orden original, establece que los documentos deben
conservarse dentro del fondo al que naturalmente pertenecen y dentro de éste conservar la ordenacion
interna que tuvieron durante su periodo activo;

Procedimiento: Sucesién cronoldgica de actos concatenados entre si, que se constituyen en una
unidad, en funciéon de la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento involucra actividades y tareas de los servidores
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publicos, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso de Recursos materiales y tecnologicos y
la aplicacion de métodos de trabajo;

Programa anual: El Programa anual de desarrollo archivistico;

Responsable del archivo de concentracion: Servidor publico nombrado por el titular de la dependencia
o entidad, con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del acervo documental
semiactivo;

Responsable del archivo de tramite: Servidor publico nombrado por el titular de cada unidad
administrativa, quien definird su nivel jerarquico, encargado del acervo documental en la unidad
administrativa de su adscripcion;

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones, funciones y
estructura organica de cada sujeto obligado;

Serie: El conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general, que
forman expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico y que se integran a la
parte funcional del archivo para formar las secciones documentales;

Servidores publicos: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisiéon de cualquier
naturaleza en una dependencia o entidad, en términos de las disposiciones constitucionales y legales
vigentes;

Sistema institucional de archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada dependencia o entidad y que sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental;

Soportes documentales: A los medios y formatos en los que se contiene y presenta la informacion,
siendo estos, audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre
otros;

Subserie: Division de la serie documental que no obedece a criterios archivisticos sino a, modalidades
y variantes de la actividad que produce la serie y que se utiliza de manera convencional para especificar
destinatarios, lugares, acciones mas concretas;

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

Unidad administrativa: Area a la que se confieren atribuciones especificas en el reglamento interior,
estatuto organico o disposicidn equivalente dentro de las dependencias y entidades;

Unidad Documental: Al documento o documentos, testimonio de un acto y, en general, de cualquier
hecho, formalizado de acuerdo con un procedimiento o una practica de uso o de informacion, y es la
unidad basica de conformacién para la serie y en su caso, para la coleccion;
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Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios); o bien,
evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores secundarios);

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacién 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 histdricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en
su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental;

Veracidad: Informacién que es exacta y dice, refiere 0 manifiesta siempre la verdad respecto de lo
generado, utilizado o publicitado por las dependencias y entidades en ejercicio de sus funciones o
atribuciones;

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes
y aplicables;
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Ill. Marco Normativo

Constitucion (Federal y Local)

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

Leyes

3. Ley de Archivos de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 18 de noviembre de 2020. Vigente.

4. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Ultima
reforma publicada en la G.0.C.D.M.X. el 11 de febrero de 2021. Vigente.

5. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016. Ultima
reforma publicada en la G.0. CDMX el 26 de febrero de 2021. Vigente.

Circulares

6. Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto de 2019. Vigente.

Criterios

7. Archivo General de la Nacion México. Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, México, 2015.
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IV. Introduccion

El Instituto de Vivienda de la Ciudad de México es un organismo publico descentralizado perteneciente
a la Administracién Publica de la Ciudad de México, con personalidad juridica y patrimonio propio. Fue
creado mediante Decreto emitido por el Jefe de Gobierno del Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal nimero 161 el 29 de septiembre de 1998. De acuerdo con lo establecido en
el articulo transitorio primero de dicho Decreto, el Instituto inicié funciones el 16 de octubre de 1998.

Su objetivo principal consiste en atender las necesidades habitacionales de la poblacion residente en
el entonces Distrito Federal, hoy Ciudad de México, especialmente de los sectores con bajos recursos
economicos o en situacion de vulnerabilidad, mediante el otorgamiento de créditos de interés social
para el acceso a una vivienda digna y sustentable. Con ello, se busca contribuir al cumplimiento del
derecho humano a la vivienda.

En el ejercicio de sus atribuciones, el Instituto genera documentos administrativos, técnicos y juridicos,
los cuales registran, formalizan y dan seguimiento a las acciones institucionales orientadas al
cumplimiento de sus objetivos y funciones, de conformidad con el Manual Operativo del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México y en armonia con la ultima reforma al articulo 13, fraccion |, de la Ley
de Vivienda para la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de
mayo de 2025.

Derivado de lo anterior, el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, trabajara en el establecimiento
de criterios que permitan una adecuada administracion documental, tanto respecto de los documentos
generados en su calidad de responsable de la memoria institucional, como de aquellos que reciba en
resguardo.

Estas acciones se llevan a cabo en cumplimiento de los articulos 28 y 31 de la Ley de Archivos de la
Ciudad de Meéxico, que establecen la obligacién de integrar anualmente el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico. Por lo tanto, el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México presenta este
documento para ofrecer el Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025, el cual se realizé para cumplir con la normatividad archivistica aplicable.
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V. Resultado de actividades y tareas desarrolladas en el
ejercicio 2025

En atencion al oficio circular SAF/SARMA/DGRM/2120/2025 de fecha 23 de diciembre del 2025, donde
se solicita el Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2025y que se precise los avances en siete estrategias. Asi mismo, se incluye al menos una fotografia
como evidencia y se presenta en el formato solicitado, como se indica en dicho oficio.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PADA 2025

N° ESTRATEGIA METAS PORCENTAJE DE SEGUIMIENTO OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
1.Designar a las personas 1.El Secretario de Vivienda y | 1.Como resultado de la
servidoras publicas Director General del Instituto de | designacién y regularizacion de
responsables del Area Vivienda de la Ciudad de México | las personas servidoras publicas
Coordinadora de Archivos, de los designé al Titular del Area | responsables del Area
Archivos de Tramite y del Archivo Coordinadora de Archivos y a la | Coordinadora de Archivos y del
de Concentracion del Instituto de Responsable del Archivo de | Archivo de Concentraciéon del
Vivienda de la Ciudad de México, Concentracion “El Coyol”, a partir | Instituto, se logré la obtencién
a fin de garantizar la correcta del 10 de febrero, con la finalidad | del Registro Archivistico del
operacion del Sistema de dar cumplimiento a las | Sistema Institucional de
Institucional de Archivos y el funciones previstas en la citada | Archivos, quedando
cumplimiento de la normatividad Ley. Asimismo, el Titular del Area | formalmente con el ndmero de
aplicable, para llevar a cabo la Coordinadora de Archivos solicité | registro MX09-CDMX-SIA-INVI-
actualizacion de los el nombramiento de las personas | 2025.
instrumentos archivistico. servidoras publicas responsables
1 Proyectos y de los Archivos de Tramite de las
acciones de 100% areas, a efecto de que se designe a
desarrollo e la persona servidora publica
instrumentacié Responsable del Archivo de
ndela Tréamite (RAT).
normativa
técnica interna 2.La actuacion de  estos | 2.Se obtuvo formalmente el
2.Actualicion del Cuadro General instrumentos inicia desde enero y | registro de los instrumentos
de Clasificacién Archivistica en la Septuagésima Segunda | archivisticos del:
(CGCA) y del Catadlogo de Sesién Ordinaria, celebrada el 30 | A)Cuadro General de
Disposicion Documental de octubre de 2025, el H. Comité | Clasificacion Archivistica con el
(CADIDO) del Instituto de Técnico Interno de Administracién | nimero MX09-CDMX-CGCA-
Vivienda de la Ciudad de México, de Documentos del Instituto de | INVI-2025.
con la finalidad de fortalecer la Vivienda de la Ciudad de México, | B)Catdlogo de  Disposicion
gestion documental y asegurar el autorizé dicha actualizacion se | Documental con el ndmero
cumplimiento de la normatividad llevé a cabo mediante el ACUERDO | MX09-CDMX-CCD-INVI-2025.
archivistica aplicable. COTECIAD INVI 72 ORD. 364.
N° ESTRATEGIA METAS PORCENTAJE DE SEGUIMIENTO OBSERVACIONES

CUMPLIMIENTO

1.Fortalecer los conocimientos
normativos, tedricos y practicos
del personal que participa en la
administracién y manejo de
documentos. El fin es consolidar
la operacion del Sistema
Institucional de Archivos del
Instituto de Vivienda de la Ciudad
de México, conforme a la
normativa aplicable, mediante
curso de capacitacion.

1.A través del Area Coordinadora
de Archivos y en coordinacién con
el area de capacitacion, se impartié
capacitacion dirigida al personal
responsable de los Archivos de
Tramite y de Concentracion, asi
como a las areas vinculadas con la
gestion documental institucional.
Durante el ejercicio 2025, se
impartieron los cursos—talleres
titulados: Sistema Institucional de
Archivos del Instituto de Vivienda

1. Se capacit6 al personal de los
archivos de trdmite mediante los
siguientes cursos:

A) Sistema Institucional de
Archivos del Instituto de Vivienda
de la Ciudad de México, se
capacito6 a 23 participantes.

B) Transferencia Documental al
Archivo de Concentracion “El
Coyol”, se capacitaron 17
participantes

Calle Canela 660, Granjas México,
Iztacalco, 08400, Ciudad de México.

Tel. 55 51410300 ext. 5713
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de la Ciudad de Meéxico vy
Transferencia Documental  al

La cobertura de la capacitacion
archivistica se vio limitada

2 Proyectos de 90% Archivo de Concentracion “El | debido a los cambios de
capacitacion 'y Coyol” en los dias 17 de junioy 15 | personal y al bajo nivel de
desarrollo de julio del presente afio, con una | participaciéon  del personal
profesional del duracion de 5 horas cada uno. convocado, lo que impacté en el
personal  que ndmero de personas
realiza capacitadas. No obstante, se
funciones continué brindando asesoria
archivisticas permanente para dar

seguimiento a la correcta
operacién del Sistema
Institucional de Archivos.
2.Las asesorias continuas,
fueron durante todo el afio, en
2. Las asesorias en materia | vitud de que la gestidn
2. Brindar asesoria y dar archivistica se realizan al personal | documental es un proceso
seguimiento técnico en materia responsable de los Archivos de | permanente que acompafa las
archivistica al personal Tramite, asi como a las dreas | actividades sustantivas y
responsable de los Archivos de vinculadas con la  gestiéon | administrativas del Instituto de
Tramite, asi como a las areas documental, con el propédsito de | Vivienda de la Ciudad de México.
vinculadas con la gestién asegurar la correcta aplicacién de
documental, a fin de fortalecer la la normatividad, fortalecer Ia
correcta  aplicacién de la operacion del Sistema Institucional
normatividad y consolidar la de Archivos del Instituto y orientar
operacion del Sistema la adecuada realizacion de las
Institucional de Archivos del transferencias primarias al Archivo
Instituto de Vivienda de la Ciudad de Concentracién “El Coyol”.
de México.
N° ESTRATEGIA METAS PORCENTAJE DE SEGUIMIENTO OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
Proyectos para | 1.Renovacién del mobiliario 1.Se dot6 el mobiliario necesario: 1. Derivado de la dotacion de
la adquisicion, | repositorio documental. Es A: Archivo de Concentraciéon “El | mobiliario para el resguardo
conbaseensus | necesario que asegure contar Coyol” documental, se incrementé la
condiciones con archivos debidamente B) Archivo especifico de Tramite | capacidad de almacenamiento
presupuestales | estructurados que permitan “Fuerte de Loreto” en el Archivo de Concentracién
3 de los recursos | mantener el orden, asegurar la 100% “El Coyol” y en el Archivo

materiales de
mayor urgencia
que requieran
los archivos de
las
Dependencias,
Organos
Desconcentrad
os y Entidades
de la APCDMX.

localizacién y recuperacion de la
informacién, cumplir con las
obligaciones legales y
normativas, y favorecer Ila
transparencia, la rendicion de
cuentas y la continuidad
operativa.

Acciones que se llevaron a cabo
durante el periodo del 24 de
noviembre al 31 de diciembre,
adicional a lo anterior, se logré
reducir riesgos laborales para el
personal al minimizar accidentes
por estructuras inestables,
dafiadas o inadecuadas.

especifico de Tramite “Fuerte de
Loreto” en aproximadamente
3,000 cajas documentales en
cada archivo.
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DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

N° | ESTRATEGIA METAS PORCENTAJE DE | SEGUIMIENTO OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
1. Tener un Sistema de Gestién 1.Asistir a la invitacién hecha porel | 1.Se asistieron a las
Automatizada de Documentos. Archivo General de la Nacion, | videoconferencias tituladas:
referente al Sistema Automatizado
de Gestion y Archivos (SAGA), con | “La inteligencia artificial aplicada
el fin de conocer un modelo de | a la Ley General de Archivos” y
gestién automatizada de | “Funcionabilidad del Sistema
documentos electrénicos y | Automatizado de Gestion y
analizar su posible | Archivo SAGA”, ambas
implementacién en el Instituto. impartidas por el Archivo General
El desarrollo de de la Nacién. Actualmente, se
estudios e estd llevando a cabo el andlisis
investigaciones de los costos y beneficios que
para la supondria su posible instalacion,
incorporacion asi como de los impactos
ordenada de técnicos, operativos y
4 | tecnologias de 50% normativos para el Instituto.
informacién en
el campo de los 2.Se actualiz6 la base General
archivos 2. Se mantuvieron actualizados los | del Archivo de Concentracion “El
2.Mantener actualizados los registros en la base de datos | Coyol”, durante la cuarta semana
registros de los expedientes correspondiente, asegurando su | de junio y de octubre, lo que
transferidos al Archivo de control y consulta por parte del | permitié su control y consulta
Concentraciéon “El Coyol” en la personal del Archivo Institucional. | oportuna por parte del personal
base de datos correspondiente, a del Archivo Institucional,
fin de asegurar su control y mediante el acceso a la carpeta
consulta por parte del personal compartida habilitada en los
del Archivo Institucional, equipos de computo de la sede
mediante el acceso a la carpeta Canela 660 y del propio Archivo
compartida habilitada en los de Concentracién.
equipos de computo de la sede
Canela 660 y del Archivo de
Concentracién “El Coyol”.
3.Durante el gjercicio, las Sesiones
3.Utilizar una plataforma digital, del Comité Técnico Interno de | 3.Se realizaron cuatro sesiones
a fin de asegurar su continuidad Administraciéon de Documentos del | ordinarias y una extraordinaria
para realizar las sesiones del Instituto de Vivienda de la Ciudad | del Comité Técnico Interno de
Comité Técnico Interno de de México se realizaron mediante | Administracién de Documentos
Administraciéon de Documentos el uso de una plataforma digital. | del Instituto, mediante el uso de
del Instituto de Vivienda de la Esto  permiti6 asegurar la | una plataforma digital,
Ciudad de México. continuidad operativa del Comitéy | favoreciendo la asistencia de los
el adecuado desarrollo de sus | participantes.
funciones  conforme a lo
programado en el ejercicio 2025.
N° ESTRATEGIA METAS PORCENTAJE DE SEGUIMIENTO OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
1.Fortalecer la cultura 1.Serealizé la entrega de los 1.Se entregaron
institucional en materia Manuales denominados Sistema | aproximadamente 100
archivistica mediante acciones Institucional de Archivos del | ejemplares impresos, ademas,
Acciones  de | de difusion y divulgacion, a Instituto de Vivienda de la Ciudad | los ejemplares siguen a
difusién y | través de la publicacion de 100% de México y Transferencia | disposicién de forma electrénica,
divulgacion materiales informativos y de Documental al Archivo de | enlapéginadeintranet oficial del
archivistica y | capacitacion en la pagina de Concentracion “El Coyol”, enelmes | Instituto con la  direccién
para el fomento | intranet Institucional. de septiembre con el propdsito de | http://intranet/inicio/Paginas/de
5 de una nueva facilitar la comprension de los | fault.aspx, lo que amplia su

cultura
institucional en
la materia.

procesos documentales, promover
el cumplimiento de la normatividad
aplicable y sensibilizar al personal
sobre la importancia de la

acceso y consulta por parte del
personal.
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2. Difusién de infografias como
apoyo para el fortalecimiento del
conocimiento de los procesos
documentales, dirigidas al
personal que realiza actividades
en los archivos del Instituto.

adecuada gestion documental y
archivistica en el Instituto.

2.Se difundié infografias en
formato digital tituladas:
Transferencia documental

primaria, Sistema Institucional de
Archivos (SIA),

:Qué son los documentos de
archivo?,

Documentos de caracter publico,
Ciclo vital del documento,
Expediente de archivo y

Funciones del Archivo de Tramite.

2.Se puso a disposicién, en
formato electrénico y a través de
la pagina de intranet oficial del
Instituto con la  direccién
http://intranet/inicio/Paginas/de
fault.aspx, las infografias, con la
finalidad de fortalecer el
conocimiento archivistico del
personal y apoyar la correcta
gestiéon documental.

N° ESTRATEGIA METAS PORCENTAJE DE SEGUIMIENTO OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO

1.Realizar acciones preventivas 1.Se llevaron a cabo acciones | 1.. Se cambi6 la iluminacion, al
de conservacion y preventivas de conservacién y | colocar 400 lamparas lo que
mantenimiento al inmueble del mantenimiento consistentes la | mejor6 la distribucién de la luz
Archivo de Concentraciéon “El adecuacion del area mediante | y se pinté el interior.
Coyol”. cambio de iluminacién y pintado

interior, lo que permitié mejorar el

aprovechamiento del espacio

destinado al resguardo

documental, durante julio a

diciembre.

6 Proyectos para
la conservacién 100%

y preservacion | 2. Identificar, valorar el destino 2. Se llevé a cabo la revisién y | 2. Como resultado, se propuso la
de la | final de documentos: analisis de las cajas documentales | incorporacién de las series
informacién transferencia o baja documental, que no se tenian identificadas en | documentales correspondientes
archivistica en caso de necesitarlo se su contenido, con la finalidad de | a las que pertenece dicha
realizara una digitalizacién. clasificar y describir la | documentacién, ya que no se
documentacién contenida. encontraban contempladas en el
Catalogo de Disposicion
Documental vigente, por lo que
se inici6 el trabajo de
actualizacién del instrumento
archivistico, mediante la
propuesta de incorporacién de
series documentales o
subseries, segln el caso, con la
finalidad de dar continuidad al
ciclo vital de los documentos.

N° ESTRATEGIA METAS PORCENTAJE DE SEGUIMIENTO OBSERVACIONES

CUMPLIMIENTO
Proyectos y 1.Fortalecer la capacidad de 1.Todo el personal que integra el | 1.Los cursos que se impartieron
planes respuesta del personal que area del Archivo Institucional, | en materia de Proteccion Civil,
preventivos integra el drea del Archivo asistié a cursos presenciales de | fueron:

7 que permitan Institucional ante situaciones de capacitacion en materia de | Prevencion y combate de
enfrentar emergencia, mediante la proteccidn civil, durante los meses | incendio, basico Intermedio y
situaciones de asistencia de cursos de marzo, abril, mayo y agosto, con | avanzado.
emergencia, presenciales de capacitacién en 100% la finalidad de dotarlos de las | Evacuacion y repliegue, basico
riesgo o materia de Proteccién Civil, con herramientas y conocimientos | Intermedio y avanzado.
catéastrofes la finalidad de dotarlos de las necesarios para actuar de manera | Primeros Auxilios, basico

herramientas y conocimientos oportuna y adecuada ante | Intermedioy avanzado.
necesarios para actuar de eventuales emergencias, | Todos impartidos por la

manera oportuna y adecuada,
contribuyendo a la salvaguarda
del acervo documental.

contribuyendo a la salvaguarda del
acervo documental.

Secretaria de Gestion Integral de
Riesgos de Proteccion Civil.
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Q)

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Evidencia fotografica

1.Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacion
de la normativa técnica interna.

SECRETARIA DE VIVIENDA

S~

CIUDAD DE MEXICO

Ciudad de México, a 8 de enero de 2025
OFICIO No. SEVIVIENDA/000027/ 2025
) . C.D.D.: YFZXI
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 del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México, durante el afio 2025.

Asi mismo, le instruyo para que dé cumplimiento de la disposicion en cita, cuyo objetivo fundamental
es promover la adecuada Administracion de documentos y gestién de los archivos en esta Entidad.
Sin otro particular, le envié un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Aic NOZ SANTINI
SECRETARIO DE VIVIENDA \DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO E’i

¢ e. p Lic. Nubia lizel Alcantara Mantinez. Lider Coordinador de Proyectos de Archivo Instituconal y
Secretana Técnica del COTECIAD. Para su conocimiento
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Figura 1. Designacién de la persona servidora publicas responsable del Area Coordinadora de
Archivos del Instituto.
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

SECRETARIA DE VIVIENDA
INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO

CIUDAD DE MEXICO

TAL DE LA TRANSFORMACION

Ciudad de México, a 10 de febrero de 2025
OFICIO No. DG/000042/ 2025
C.D.D.: BULCO

LIC. NUBIA ITZEL ALCANTARA MARTINEZ
LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS
PRESENTE

Con fundamento en lo establecido en el articulo 23, numeral Il inciso ¢ y numeral lll, primer pérrafo, 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 y de conformidad con el capitulo VI Archivistica, en el numeral 8.4.16 de la
Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 20 de septiembre de 2024, y con el objetivo fundamental de promover
la adecuada administracion de documentos y gestion de archivos del Instituto de Vivienda de la Ciudad
de México durante el afio 2025, tengo a bien designarla como Responsable del Archivo de
Concentracién “El Coyol”, asimismo, le instruyo para que dé cumplimiento a las disposiciones
aplicables de la citada normatividad en el desempefio de sus funciones.

Sin mas por el momento, hago la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATEN%AMENTE |

.
./—r"i\'x\‘ %

oy

LIC. INTI &oz smnm
SECRETARIO DE VIVIENDA Y DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO

\
L% }"A NAM

cecp. Lic. Luis Aberto Gonzalez Sinchez. Director Ejecutivo de Administracion y Finanzas. - Para su conocimiento
Ing. Alejandro Uriel Badilio Medina. Subdirector de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios. - Para su conocimiento
Lic. Arturo Gabino Lopez. - Jefe de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios. - Para su conocimiento

Calle Canela 660, Granjas México, iih D
lztacalco, 08400, Ciudad de México 2025 A
Tel. 55 1410300 ext. $101 uMulcr DE LA FUNDACION DE
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Figura 2. Designacién de la persona servidora publicas responsable del Archivo de Concentracién del
Instituto.
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
< I2 ¢
e (5
L SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
i t% SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS Y
& MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
o DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
C|UDAD DE MEX'CO SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y CONTROL DOCUMENTAL

Ciudad de México, a 31 de enero de 2025

SAF/SARMA/DGRM/SACD/ 0163/2025

Asunto: Registro de Instrurmento de Control Archevistico

LIC. LUIS ALBERTO GONZALEZ SANCHEZ

DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Y PRESIDENTE DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION

DE DOCUMENTOS DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTE

En atencion a su oficio con numero DG/DEAF/000222/2025, mediante el cual remite de forma digital los
Instrumentos de Control Archivistico denominados: Sistema Institucional de Archivos mismo que fue sesionados
para su actualizacion en la Quincuagésima Novena Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos 2022 para su propuesta y emisién de los registros archivisticos en esta Unidad Administrativa

Derivado de lo anterior y con fundamento en el articulo 27 fraccion XLI de la Ley Orgdnica y del Poder Ejecutivo y
de la Administracion Publica de la Ciudad de México; articulo 116 fraccién VI del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México; articulos 1,3, 6, 12, 20 fracciones lll y VI, 21 fraccion
V1, 26, 29, 30, 35 fracciones | y VIIl de la Ley de Archivos de la Ciudad de México en sus numerales 15, 16 y 17
numerales 8.6 de la Circular Uno 2024 Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, esta Unidad
Administrativa procede a emitir los siguientes Registres Archivisticos:

N° | Nombre de los Instrumentos de Control Archivistico N°. de Registro Archivistico |
01 | Sistema Institucional de Archivos N MX09-COMX-SIA-INVI-2025.

ATENTAMENTE
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MARIA GUA}n RUTH JUAREZ QUINTANA
SUBDlRECI’ORA DE ADMINISTRACION Y CONTROL DOCUMENTAL
SACD20223@GMAIL.COM
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Figura 3. Registro Archivistico del Sistema Institucional de Archivos.
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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025 DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

EXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS Y

e

U‘V L £ MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
CIUDAD DE MEXICO SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y CONTROL DOCUMENTAL

Ciudad de México, a 16 de diciembre de 2025
SAF/SARMA/DGRM/SACD/ 1279 /2025
Asunto: Registro de Instrumentos de Control Archivistico.

LIC. LUIS ALBERTO GONZALEZ SANCHEZ
DIRECTOR EJECUTIVO EN EL INSTITUTO
DE LA VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTE

En atencién a su oficio DG/DEAF/003262/2025, mediante el cual remite de forma digital el Instrumento de Control
Archivistico denominados: Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental,
mismos que fueron sesionados en la Septuagésima Sesion Ordinaria del COTECIAD 2025 para su actualizacion
para su propuesta y emision de los registros archivisticos en esta Unidad Administrativa.

Derivado de lo anterior y con fundamento en el articulo 27 fraccion XLI de la Ley Organica y del Poder Ejecutivo y
de la Administracion Publica de la Ciudad de México; articulo 116 fraccién V del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México; articulos 1,3, 6,1 2,20 fracciones Ill y VI, 21 fraccion
VI, 26, 29, 30, 35 fracciones | y VIl de la Ley de Archivos de la Ciudad de México en sus numerales 15, 16 y 17;
numerales 8.6 de la Circular Uno 2024 Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, esta Unidad
Administrativa procede a emitir el siguiente Registro Archivistico:

No Nombre de los Instrumentos de Control Archivistico No. de Registro Archivistico
01 Cuadro General de Clasificacion Archivistica MX09-CDMX-CGCA-INVI-2025. |
02 ~ Catalogo de Disposicion Documental MX09-CDMX-CDD-INVI-2025.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

\

.
MARIA GUADALUPE RUTH JUAREZ QUINTANA— - -
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y CONTROL DOCUMENTEE €,
SACD2023@GMAIL.COM s |'NV!
|
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Figura 4. Registro Archivistico del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y del Catalogo de
Disposicion Documental
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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
5l DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025 DEL INSTITUTO
= DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

2.Proyectos de capacitacion y desarrollo profesional del
personal que realiza funciones archivisticas.

Figura 6: Fotografia del Curso Taller, impartido el martes 15 de julio, en el Aula 2.
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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025 DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

Figura 7: Fotografia de la asesoria sobre la diferencia de un documento de archivo y un documento de
comprobacién administrativa inmediata al personal que trabaja en los archivos de tramite.
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TR INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
' 4 - DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025 PEL INSTITUTO
7 DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO.
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

3.Proyectos para la adquisicion, con base en sus
condiciones presupuestales de los recursos materiales de
mayor urgencia que requieran los archivos de las

Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de
la APCDMX.
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Figura 8. Se dot6 el mobiliario necesario en Archivo de Concentracion “El Coyol” y Archivo de Tramite
Fuerte de Loreto.
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

4.El desarrollo de estudios e investigaciones para la
incorporacion ordenada de tecnologias de informacién en

el campo de los archivos.

- Gobierno de |

México |

Pty

Ciudad de México a 29 de julio de 2025.

A TODOS LOS SUJETOS OBLIGADOS
DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 45 de la Ley General de Archivos, y con fundamento en el
articulo 106 de dicha Ley, en relacién con los articulos 108 y 109 del Estatuto Orgénico del Archivo General
de la Naci6n, asf como demds normativa aplicable y vigente, me permito comunicarles lo siguiente:

El Archivo General de Iz Nacién ha desarrollado un modelo de gestién automatizada de documentos
electronicos, en atencién a lo previsto en el Capitulo IX de fa Ley General de Archivos, denominado “Dé los
Documentos de Archivo Electrénicos”, A partir de este modelo, hemos disefiado por primera vez en la
historia del AGN un sistema propio orientado a la estandarizacién, resguardo y administracién eficiente
del patrimonio documental nacional, denominado Sistema Automatizado de Gestién y Archivo (SAGA).

Este sistema representa un avance significativo para el cumplimiento del marco normativo en materia
archivistica y busca consolidarse como una herramienta de referencia para todos los Sujetos Obligados a
nivel nacional, En este sentido, el AGN tiene el interés de compartir su experiencia y conocimiento técnico
en torno a este desarrollo, a fin de ofrecer a los Sujetos Obligados una alternativa viable y conforme a
derecho para transitar hacia la gestién automatizada de documentos electrénicos.

Por lo anterior, se les extiende una cordial invitacién a participar en la videoconferencia titulada: “La
inteligencia artificial aplicada al cumplimiento de la Ley General de Archivos”, cuyos datos de dia, horay
modalidad le serdn notificadas a través de correo electrénico.

Durante el evento, se presentardn las funcionalidades del sistema SAGA, asi como los mecanismos
mediante los cuales podré ser aprovechado por las instituciones publicas. Cabe sefialar que, en apego a
lo previsto por la Ley Federal de Austeridad Republicana, el sistema ha sido desarrollado en céddigo
abierto, permitiendo asi su adopcién libre y gratuita por parte de los Sujetos Obligados. Asimismo, se
informaran los términos y condiciones bajo los cuales el AGN podré compartir este sistema, y se daran a
conocer las futuras mentorias y esquemas de acompafiamiento técnico que se pondrén a disposicién para
facilitar su implementacién y uso.

Serd un honer contar con su participacién. Para ello, les solicitamos realizar su registro a través del enlace
titulado "Registro al evento™ que se encuentra al final del presente mensaje. Una vez completado el
registro, recibirdn una liga personalizada de acceso seguro a la videoconferencia.

Sin otro particular, les envio un cordial saludo.

N e VIFeYa
Directora de Desarrollo Archivistico Nacional
Archivo General de la Nacién

INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025 I?EL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO.
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Figura 9. Invitacion hecha por el Archivo General de la Nacion, referente al Sistema Automatizado de
Gestion y Archivos (SAGA).
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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025 DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

Al

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

De: INTI MUNOZ SANTINI

Enviado el: jueves, 31 de julio de 2025 11:44 a. m.

Para: NUBIA ITZEL ALCANTARA MARTINEZ <itzel.alcantara@invi.cdmx.gob.mx>
CC: ALVARO CASTRO CRUZ <alvaro.castro@invi.cdmx.gob.mx>

Asunto: RV: Confirmacion de registro y liga de acceso a la sesion informativa.

De: saga@agn.gob.mx <saga@agn.gob.mx>

Enviado el: jueves, 31 de julio de 2025 11:31a.m.

Para: INTI MUROZ SANTINI <inti.munoz@invi.cdmx.gob. mx>

Asunto: Confirmacién de registro y liga de acceso a la sesion informativa.

~ . Gobiernode & 0 gg\ 292'5
J MeXICO Eﬁ“/ﬁw [l‘l?d?:;l:!ltfzrl

Inti Mufioz Santini
Direccidn General B
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México

Gracias por registrarse a la sesion informativa de la funcionalidad del Sistema Automatizado
de Gestion y Archivo (SAGA) del Archivo General de la Nacion. Sera un honor contar con su
participacion.

Al final de este correo, podra encontrar la liga de acceso a la sesion informativa y le
notificamos que sera activada 10 minutos antes de las 12:00 horas del proximo jueves 31 de
julio de 2025.

Le recomendamos gue se conecte entre cinco y diez minutos previos al inicio de la sesion.
Quedamos a su disposicion en el correo saga@agn.gob.mx para cualguier eventualidad.

Le enviamos un cordial saludo esperando verlo en la sesidn,

Atentamente.

Equipo de Apoyo Técnico del SAGA

Figura 10: Registro de asistieron a las videoconferencias tituladas: “La inteligencia artificial aplicada a
la Ley General de Archivos” y “Funcionabilidad del Sistema Automatizado de Gestion y Archivo SAGA”.
en las cuales se utilizo el mismo registro para el acceso a ambas sesiones.
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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025 DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

CIUDAD DE MEXICO
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Figura 11: Capturas de pantalla de la realizacién de la sesion ordinaria del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos del Instituto, llevada a cabo a través de plataforma digital.
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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025 DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

EXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

5. Acciones de difusiéon y divulgacion archivistica y para el
fomento de una nueva cultura institucional en la materia.

Figura 12: Fotografias de la entrega de los Manuales denominados Sistema Institucional de Archivos
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México y Transferencia Documental al Archivo de
Concentracién “El Coyol”.
El ciclo vital del documento
TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL PRIMARIA Archivode 1, Archivo

concentraciéon | © histérico

® 4 4 7

¢{Qué és? > 7
El traslado controlado y sistematico de v ' =
consulta esporadica de un archivo de tramite LN A

] —
al archivo de concentracién l —

{Quién la efectua? e ase N e
. o activa semI/actwa inactiva
El responsable del archivo de Tramite
iCuéndo se efectua? ¥  Primario Primario Secundario
4 N ’5 Administrativo Administrativo Evidencial
El expgdlente pasaauna !ase semiactiva y = Legal / Juridico Legal / Juridico Testimonial
atendiendo la vigencia documental >  Fiscal / Contable Fiscal / Contable Informativo, cultural
establecida en el Catalogo de Disposicion
Documental
Recomendaciones para efectuarla: o !'nstitucional | Institucional Social
" ) Frecuente Frecuente
rﬂ Integra, ordena, folia, prepara el documento =) (consulta alta) (consulta baja)
para ser cosido, etiqueta, clasifica y embala.
2 Elaboray entrega el inventario de transferencia
primaria.
O |nstitucion productora Area productora Investigador
3 Se cotejan los expedientes con el inventario sﬂ., Publico en general
Custodia de documentacién durante los plazos a
éﬂ; establecidos por el Catdlogo de Disposicion =

Documental.
Figura 13. Infografias en formato digital tituladas: Transferencia documental primaria y Ciclo vital
del documento.
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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025 DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

A G

CIUDAD DE MEXICO

Sistema Institucional de Archivos (SIA)

cQué es?
o~ Es un conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
@ @ herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado, y sustenta la

actividad archivistica, de acuerdo a los procesos de gestion documental.

é ¢Como surge?
La Ley General de Archivos, en su articulo 11, fraccién Il, menciona que los sujetos obligados
deberén establ un si institucional para la administracién de sus archivos y llevar a cabo
los pri de gestién doc tal.

Y en la Ley de Archivos de la Ciudad de México, en su articulo 22, menciona que todos los
documentos de archivo en p i6n de los suj bligados formaran parte del Sistema
Institucional; deberan agruparse en expedientes de manera légica y relacionarse bajo un mismo

asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos.

¢Quiénes conforman la Estructura Operativa del SIA ?
y ¢Cual es su funcién?

Areas Operativas:

Area Coordinadora de = - Unidad de Correspondencia:

Archivos (ACA) Coordina Responsable de recepcionar, registrar, dar
seguimiento y despacho de la documentacién para
la integraciéon de los expedientes de los archivos de

Se encarga de promover tramite.
que las dreas operativas ~Richivo de Tikfite:
lleven a cabo acciones de Es el que integra los documentos para el ejercicio de
Gestién Documental y de las atribuciones y funciones del productor
documental.
Administracion de Archivos
-Archivo de Concentracién:

con las Unidades

Integra los documentos transferidos por las areas
productoras de documentos para su consulta y
Disposicion Documental.

- Archivo Histérico:
Contiene la documentacién de conservacion
permanente

Figura 14. Infografia en formato digital titulada: Sistema Institucional de Archivos (SIA).
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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025 DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Funciones
del

Archivo de Tramite

Articulo 35 de Integrar y organizar los ;
:\ar::-:lzr:ede s expedientes que produzca, Aseguror la
Cil'.ld_ad de use y reciba. localizacion y
México consulta de los

! cip«!icnf_ﬂ
mediante la
tlabomcién de
los inventarios
documentales.

4 Resguardar los

archivos y la
informacién
que hcyo sido
clasificada, en

Colaborar con el Area Coordinadora LD CIIET
de Archivos en la eloboracion de los tol cardcter.
instrumentos de control archivistico:

Trabajar con los

criterios y

recomendaciones

dictados por |

Arec

Coordinadora de

Archivos. Realizor los

fhons(cnndm

Los responsables de los
archivos de tramite deben

contar con conocimientos,
primarias al archivo

5 de concentracion.

habilidades, competencios
y experiencia archivistica.

Figura 15. Infografia en formato digital titulada: Funciones del Archivo de Tramite.
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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025 DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

:QUE SON LOS DOCUMENTOS
DE ARCHIVO?

Son los que registran cualquier hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, producidos por el sujeto obligado en

el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones.

PASAN POR ETAPAS DE UN CICLO VITAL DESDE QUE SE PRODUCEN O
RECIBEN HASTA SU BAJA O TRANSFERENCIA AL ARCHIVO HISTORICO.

- \"/  ARCHIVO DE
ARCHIVODETRAMITE \ | corcenrpacion
|

( =) \\
\ E. / \ %

Fisico-materiales

Contenido-estructura

» Su soporte documental (material en el 7 "
2 { - La informacion que asienta su

r inser a la
que se encuentra sertada 3 éstructura,

informacion); - El lenguaje utilizado,

- Elti in ilizada; g .
Eltipodetinta;utiizaca - El estilo y el vocabulario, entre otros.

- La caligrafia empleada;

< Elti i resion: . $ S
Eltipe.geimpresion, Estos elementos contribuyen a jdentificar

» Los signos de autenticacién  (firmas, la autorfa y procedencia del documento.

sellos, etc.)

CARACTERISTICAS EXTERNAS?
CARACTERISTICAS INTERNAS

Figura 16. Infografia en formato digital titulada: {Qué son los documentos de archivo?
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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025 DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

: s
Toda la informacion contenida en los documentos de archivo

producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en posesion de los

sujetos obligados, sera publica y accesible a cualquier persona en los
terminos y condiciones que establece la legislacion en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica y de proteccion de
datos personales... (Art. 6 Ley de Archivos de la Ciudad de México)
Los sujetos obligados deberan producir, registrar, organizary %
conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive
del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de

acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas
correspondientes... (Art. 7 Ley de Archivos de la Ciudad de Mexico)

 CARACTER DE LOS
DOCUMENTOS PUBLICOS

Figura 17. Infografia en formato digital titulada: Documentos de caracter publico.
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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025 DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO.
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

6.Proyectos para la conservacion y preservacion de la
informacion archivistica.

Figura 18. Orientacion de las lamparas en el Archivo de Concentracion “El Coyol”, previo al cambio de
luminarias, donde se aprecia la disposicion original del sistema de iluminacién sobre las areas de
resguardo documental.
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DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025 DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Figura 19. Orientacién de las [amparas en el Archivo de Concentracion El Coyol, posterior al cambio
de luminarias
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Figura 21: Fotografias de la mesa de trabajo, llevada a cabo el 30 de julio, 4ta mesa de trabajo.
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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025 DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

g K

CIUDAD DE MEXICO

7.Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar
situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes

-
Figura 22: Fotografia de asistencia del personal que integra el area del Archivo Institucional a cursos
presenciales de capacitacién en materia de proteccion civil, impartidos durante el mes de marzo.

Figura 23: Fotografia de asistencia del personal que integra el area del Archivo Institucional a cursos
presenciales de capacitacidén en materia de proteccion civil, impartidos durante el mes de abril.
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DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025 DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO.
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Figura 24: Fotografia de asistencia del personal que integra el area del Archivo Institucional a cursos
presenciales de capacitacion en materia de proteccion civil, impartidos durante el mes de mayo.

Figura 25: Fotografia de asistencia del personal que integra el area del Archivo Institucional a cursos
presenciales de capacitacién en materia de proteccion civil, impartidos durante el mes de agosto.
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