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ANTECEDENTES

El 11 de marzo de 2020, la Organizacion Mundial de la Salud declaré el virus Sars-Cov-2 (COVID-
19) como Pandemia a nivel mundial, ello por haber alcanzado los niveles de contagio y paises
con casos confirmados, México incluido.

El 31 de marzo del 2020 se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el Aviso por el que
se da a conocer la Declaratoria de Emergencia Sanitaria por causa de fuerza mayor del Consejo
de Salud de la Ciudad de México, en concordancia con la emergencia sanitaria declarada por el
Consejo de Salubridad General, para controlar, mitigar y evitar la propagacion del COVID-19, en
cuyo ordinal Cuarto establece que seran asumidas las acciones establecidas en la Declaratoria
de Emergencia Nacional del Consejo de Salubridad General del Gobierno de México.

El 29 de mayo de 2020 se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el Sexto Acuerdo por
el que se establecen los Lineamientos para la Ejecucion del Plan Gradual Hacia la Nueva
Normalidad en la Ciudad de México y se crea el Comité de Monitoreo, el cual, entre otros,
establece que se dara a conocer el color del Semaforo Epidemioldgico publicamente en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México cada viernes.

En este contexto, es relevante mencionar que fue eminente la reorganizacion de jornadas
laborales, y el trabajo a distancia en diversas Instituciones de Gobierno, y el INVI no fue la
excepcidn, desde la activacion de la Fase Dos (24 de marzo de 2020), personal de este Instituto
comenzd a trabajar via remota, trayendo consigo que el Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico 2021 y su calendario de ejecucién, validados mediante oficio DG/000022/2021 el 27
de enero, por el Titular de este Ente, pudiera ejecutarse en su totalidad, ello porque el personal
técnico operativo que atiende a las actividades archivisticas de este Instituto no se presentaba
periédicamente.

En este contexto, sirvase encontrar el Informe de cumplimiento de las actividades del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021.
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GLOSARIO

Archivo de concentracion: El integrado por documentos de archivo transferidos desde las dreas
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.

Archivo historico: El integrado por documentos de caracter publico, de conservacidn
permanente y de relevancia para la historia y memoria nacional, regional o local.

Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte o formato, producidos o
recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados y que ocupan un
lugar determinado a partir de su estructura funcional u organica.

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 areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

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

CGMDA: Coordinacién General de Evaluacion, Modernizacion y Desarrollo Administrativo.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccidn
o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

CIPC: Comité Interno de Proteccién Civil.
COTECIAD: Comité Técnicolnternode Administracionde Documentos.

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.

DAI: Documento de Apoyo Informativo.

DCAI: Documento de Comprobacion Administrativa Inmediata.
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Ficha técnica de valoracion documental: El instrumento que permite identificar, analizar,
describir y establecer el contexto de valoracion de la serie documental.

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 transferencia y baja documental) asi como su localizacién expedita para la consulta
por parte del ente generador y del piblico en general.

INVI: Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
LACDMX: Ley de Archivos de la Ciudad de México.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
SIA: Sistema Institucional de Archivos.

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 concentracion al archivo histérico.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el anlisis 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 concentracion, o evidénciales,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la
disposicion documental.
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MARCO JURIDICO

Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacidn, 15 de junio de 2018, en vigor a partir
del 15 de junio de 2019.

e Ley de Archivos de la Ciudad de México. Gaceta Oficial de la Ciudad de México, 18 de
noviembre de 2020.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México, Gaceta Oficial de la Ciudad de México, 18 de noviembre de 2020.

e Leyde Transparencia, Acceso a la Informacion Pdblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México, Gaceta Oficial de la Ciudad de México, 18 de noviembre de 2020.

e Circular Uno 2019, Normatividad en materia de Administracion de Recursos, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 04 de septiembre de 2019.

e Archivo General de la Nacion México. Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, México, 2016, 17 p.
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RESULTADOS POR PROYECTO

Con fundamento en el articulo 28 y 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México y numeral
9.4.13delaCircular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, se realiza
el Informe de Cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2021.

A) FORTALECIMIENTOY EN SU CASO, ACTUALIZACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS.

Este proyecto incluye la actualizacion de los Instrumentos de control y consulta archivistica, asi
como aquella normatividad que permita un mejor funcionamiento de los archivos y la estructura
normativa interna en materia dentro del INVI.

El pasado 29 de octubre de 2021, la Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales de la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa, notifico a este
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, el nuevo Dictamen de Estructura Orgdnica con
numero E-SEDUVI-INVI-19/011121, con vigencia a partir del 01 de noviembre del 2021.

Ahora bien, con fundamento en los Lineamientos para el registro de los Manuales
Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 24 de julio de 2020, Numeral Sexto,
fraccion 1l; mediante oficio N° DG/DEAF/001564/2021 de fecha 16 de noviembre, se envio para
revision, el Proyecto de Actualizacién del Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
(COTECIAD-INVI), a la Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales
de la Coordinacion General de Modernizacién Administrativa.

En respuesta, el 02 de diciembre de 2021, mediante oficio N° SAF/DGAPYDA/DEDYPQ/0779/2021,
se recibid el Dictamen de Procedencia del Manual, ademas de establecer un plazo no mayor de
10 dias habiles siguientes a partir de la notificacion, para él envié de la copia del Acuerdo o Acta
en que se aprobo el Manual antes citado.

Por lo anterior, el 23 de diciembre de 2021, se llevé a cabo la Novena Sesidn Extraordinaria del
COTECIAD-INVI, mediante la cual el Comité aprobd la actualizaciéon del Manual en comento;
siendo el 27 de diciembre mediante el oficio DG/DEAF/001829/2021 por el que se solicita el
registro correspondiente ante la Direccidn Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos
Organizacionales de la Coordinacion General de Modernizaciéon Administrativa, obteniendo
respuesta el 21 de enero de 2022, se procede a su publicacion.

Se adjunta Anexo numero 1. Acuerdo COTECIADINVI 9 EXT., Copia de Acuse del Oficio
DG/DEAF/001829/2021 y Oficio N° SAF/DGAPYDA/0080/2022.
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B) DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE NORMATIVIDAD TECNICA.

Con la finalidad de homologacion los formatos Archivisticos, asi como la ejecucion de los
procesos técnicos que de ellos se desprenden; en la Quincuagésima Quinta Sesion Ordinaria del
COTECIAD-INVI, celebrada el 18 de agosto de 2021, el Organo Colegiado aprobé por unanimidad
la actualizacion de formatos archivisticos: vale de préstamo de expedientes, cardtula de caja y
cardtula estandarizada de expedientes, mismos que a través de la Circular DG/DEAF/000051/2021
de fecha 15 de septiembre de 2021, se hizo de conocimiento a todo el personal del Instituto de
Vivienda, siendo a partir de ese momento su aplicacién sin excepcion.

Se adjunta Anexo numero 2. Acuerdo COTECIADINVI 55 ORD. 293, Acuerdo COTECIADINVI 55
ORD. 294, Acuerdo COTECIADINVI 55 ORD. 295 y Circular N° DG/DEAF/000051/2021. Anexo
nlimero 3. Instrumentos Archivisticos.

C) CAPACITACION, ESPECIALIZACION Y DESARROLLO PROFESIONAL.

Esta actividad es indispensable para dar a conocer los lineamientos basicos para una
correcta administracion y control de los archivos que permita la actualizacién y
capacitacion del personal; sin embargo por motivos de la Pandemia no pudieron llevarse
a cabo sesiones de capacitacion, pero en todo momento se brindaron asesorias y
disiparon dudas.

D) INCORPORACION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION EN EL RESGUARDO DE
DOCUMENTACION ELECTRONICA.

De conformidad a lo sefialado en los articulados referentes a los Archivos Electrénicos, y como
accion de resguardo y conservacion documental; el Archivo Institucional cuenta con su propio
espacio de almacenamiento en el servidor del Instituto; mismo que diariamente es actualizado,
permitiendo con ello que la informacidn generada en los equipos de codmputo tales como Bases
de datos, concentrado de préstamos, mapas de ubicacidon topografica, transferencias, entre
otros, estén actualizados y guardados.

Ahora bien, también es de sefialar que tanto en la Intranet como en el Internet, con el apoyo del
Area correspondiente, se han habilitado espacios para la publicacién de Circulares, Formatos
Archivisticos, calendarios de transferencia y toda aquella informacién de caracter publico y
necesario para las actividades de las y los compaiieros que desarrollan actividades archivisticas.
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E) DIFUSION, DIVULGACIONY FOMENTO DE LA CULTURA ARHIVISTICA EN EL INSTITUTO.

Esta actividad no se llevd a cabo, las tareas encaminadas al propdsito y desarrollo de los flyers
que contendrian la informacidn Archivistica para su difusién, no se desarrollaron por el Area
solicitante.

F) ACCIONES PREVENTIVAS, DE COSERVACION Y MANTENIMIENTO.

Este proyecto contempla trabajos de conservacion y mantenimiento en el Archivo Central de
Tramite “Canela 660” y de Concentracion “El Coyol”; se llevaron a cabo las acciones a través de
la ejecucidon de actividades basicas: limpieza general, verificacion de etiquetas y codigos
identificadores, acomodo de cajas transferidas, sustitucion de cajas deterioradas, aspirado de
documentos, acomodo y sujecidon de estanteria; a través de la J.U.D. de Abastecimientos y
Servicios se obtuvieron los servicios mantenimiento, pintura para el Archivo de Concentracion
asi como el desbroce de las areas verdes a las afueras del mismo.

Una actividad adicional que se realizd, fue la donacion, traslado e instalacion de 80 anaqueles, al
Archivo de Mejoramiento de Vivienda denominado “Fuerte de Loreto”, logrando con ello
incrementar su mobiliario y brindar las condiciones dptimas para las cajas que las Mesas de
Tramite transfieren a dicho inmueble.

Se adjunta Anexo numero 4. Evidencia fotografica de las actividades.

Ahora bien, como accién complementaria a este proyecto, se dio continuidad a la Digitalizacion,
a través del Contrato abierto para el “Servicio de limpieza documental, Digitalizacion e Inventario
de Expedientes del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México”, contrato Numero
21/CS/013/INVICDMX, con la empresa ABC MEDIOS S.A de C.V a la conclusidn del proceso se
obtuvieron las siguientes cifras:

AREA ADMINISTRATIVA: Cierre de Fondos
SERIES DOCUMENTALES: FIVIDESU
FECHAS EXTREMAS: 1980-2000
CAJAS PROCESADAS: 799
EXPEDIENTES PROCESADOS: 31,644

HOJAS PROCESADAS (IMAGENES): | 2,829,114

El resguardo de la informacidn digitalizada esta a cargo del Archivo Institucional, adscrito a la
J.U.D. de Abastecimientos y Servicios, y esté al servicio de consulta del Area generadora de la
documentacion.
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Con esta accion se garantiza la conservacion de documentos y la informaciéon en soportes
electrénicos, los cuales permiten también llevar a cabo préstamos y consultas de una manera
mas agil e inmediata.

Se adjunta Anexo numero 5. Evidencia fotogréfica de las actividades.

G) VALORACION Y DESTINO FINAL DE DOCUMENTOS: TRANSFRENCIA O BAJA
DOCUMENTAL.

En la Quincuagésima Segunda Sesion Ordinaria, celebrada el 25 de noviembre de 2020, se aprobd
mediante acuerdo COTECIAD INVI 52 ORD. 290, el calendario 2021 para traslados al Archivo
Central de Tramite “Canela 660” y Transferencias primarias al Archivo de Concentracion “El
Coyol”; dicho proceso archivistico se realizo en tres jornadas, siendo la primera del 12 al 16 de
abril, lasegundadel 19 al 23 de julioyla tltima del 18 al 22 de octubre, a continuacion se presenta
a detalle los datos obtenidos:

TRANSFERENCIA PRIMARIA AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”
CAJAS EXPEDIENTES
SECCION SERIE TRANSFERIDAS TRANSFERIDOS
Direccion General Minutario 16 273
Direccién General Expediente Unico 61 2827
Coordlnau.o,n de laneaF!on, Comités/Subcomités 6 43
Informacién y Evaluacion
Coordlnaa.o’n de PlaneaF!on, Apoyo Administrativo 7 48
Informacién y Evaluacién
Coordlnau.o,n de laneaF!on, Apoyo Administrativo 7 38
Informacién y Evaluacion
Coordinacion de sgntos Juridicos Juicios de Amparo 3 62
y Contenciosos
Subdireccién de Proyectos Proyectos Ejecutivos
, . . 12 38
Técnicos Liberados
- = P )
Subdlrecuf)n Fje royectos Proyectos Revisados 7 35
Técnicos
Subdlrecuot\ d(? Supervision Predios 29 145
Técnica
Subdireccion de Supervision L
ubdl ! . Upenvist Carpetas Finiquito 303 1366
Técnica
Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientosy Apoyo Administrativo 10 72
Servicios
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Subdireccién de Contabilidad Pdlizas Contables 30 149
Subdireccién de Contabilidad Pdlizas Contables 133 665
Subdireccién de Contabilidad Apoyo Administrativo 119 532
Jefatura de Unidad
Departamental de Amparos y Apoyo Juridico 3 59
Proceso
Jefatura de Unidad Proyectos Ejecutivos
Departamental de Proyectos de . 9 26
Liberados
Obra
Jefatura de Unidad Proyectos Ejecutivos
Departamental de Proyectos de . 2 8
Liberados
Obra
Jefatura de Unidad
Departamental de Recuperacion Finiquitos 5 41
de Crédito
Jefatura de Unidad
Departamental de Recuperacion Finiquitos 31 180
de Crédito
Jefatura de Unidad
Departamental de Recuperacion Finiquitos 5 22
de Crédito
Jefatura de Unidad
Departamental de Recuperacion Contrataciones 20 309
de Crédito
Subtotal 1 818 6938

TRASLADOS DOCUMENTALES AL ARCHIVO CENTRAL DE TRAMITE “CANELA 660”

2 CAJAS EXPEDIENTES
SEECON SERIE TRASLADADAS TRASLADADOS
Subdireccién de Administracion de o )
. Apoyo Administrativo 4 92
Capital Humano
Jefatura de Unidad Departamental de .
. Contrataciones 26 264
Compras y Control de Materiales
Subdirecciéon de Supervision Técnica Carpetas Finiquito 146 563
Subtotal 2 176 919
TOTALES 994 7857

Se adjunta Anexo numero 6. Acuerdo COTECIAD INVI 52 ORD. 290
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Ahora bien, durante el proceso de ordenacion y reorganizacion en el Archivo de Concentracion
“El Coyol” se detectaron 40 cajas del extinto FICAPRO, en condiciones sanitarias no optimas, por
lo que se tuvo a bien retirar de los Racks en los que se almacenaban, apartarlas para su posterior
baja documental por siniestro.

Se adjunta Anexo numero 7. Evidencia fotografica.
H) PRESTAMOS DOCUMENTALES

A pesar de la Pandemia, el personal del archivo Institucional, implemento un calendario de
guardias para que el servicio continuara brindandose, parte de las funciones fue vigilancia en
acceso, supervision de medidas de seguridad, asesoria en la preparacion de las cajas a transferir
y asesoria en general en materia de archivo, como organizacidn, ordenacion, ubicacion
topografica, uso de instrumentos de control y consulta archivistica asi como préstamo a
distancia.

En este contexto y como parte de los servicios que presta el Archivo Institucional, se llevé a cabo
la consulta de 776 expedientes, conforme el detalle:

EXPEDIENTES PRESTADOS
DE TRAMITE CONCENTRACION
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas 29 2
Direccidn Ejecutiva de Operacion 11 4
Direccidn Ejecutiva de Cierre de Fondos 0 8
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
S 337 8
Inmobiliarios

Subdireccion de Atencidn y Andlisis de la Demanda 101 2

Expediente Unico 0 274

TOTAL 478 298

1) PROYECTOS Y PLANES PREVENTIVOS QUE PERMITAN ENFRENTAR SITUACIONES DE
EMERGENCIA, RIESGO O CATASTROFE.

Se buscd la coordinacion con el Comité Interno de Proteccion Civil del Instituto para la revision
del Plan de Desastres que se encuentra vigente, se realizd la revision y no se considerd necesaria
su actualizacion.
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E ;' E’"q(;% o% COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Uy “ INSTITUTO NOVENA SESION EXTRAORDINARIA
()

DE VIVIENDA 23 DE DICIEMBRE DE 2021

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ASUNTO

SE PRESENTA PARA AUTORIZACION LA ACTUALIZACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO INTERNO
DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO (COTECIAD INVI).

ACUERDO COTECIAD INVI 9 EXT 01
EL. COMITE TECNICO INTERNO DE ISTRACION DE DOCUMENTOS DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO,

AUTORIZA LA ACIUAL[ZACION/ NUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS DEL INSTITUTQ-DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXI

SECRETAR|O TECNICO fcnm\mo EJECUTIVO
g
) '
C.P. ALEJANORO GONZALEZ MALVAEZ LIC. YARELI ZA MONROY LIC/ RICARDO GARCIA XOLALPA
DIRECTOR EJECUTIYO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS DE ARCHIVO RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
INSTI IONAL

&

~ —~ = )
C. MIRIAM GUZMAN FIGUEROA LIC. RICARDO MOLINA TEODORO U A ENRIQUEZ ] VIEDINA-P:

VOCAL SUPLENTE DE LA DIRECTORA DIRECTOR EJECUTIVO\RE ASUNT! VOCAL SUPLENTE DEL COORDINADOR DE COORDINADORA DE FORMALIZACION

EJECUTIVA DE PROMOCION Y FOMENTO DE JURIDICOS E INMOBILIARI CIERRE DE FONDOS NOTARIAL Y REGISTRAL
PROGRAMAS DE VIVIENDA
 ails /
1 ‘(,@Ob LL{ /Z /Lé/ ]}
C. MIGUEL Al iL OLVERA mnrmq{ C. ELEONORA CONTRERAS VILLASERIOR C.P.F. HUGO ENRIQUE MAYA PATINO LIC. BEATRIZ GYERRA RAMOS
VOCAL SUPLE! EL COORDINADOR D COORDINADORA DE MEIQRAMIENTO DE COORDINADOR DE PROMOCION SOCIAL VOCAL SUPLENTE DEL SUBDIRECTOR DE

PLANEACION, INFORMACION ¥ EVALUACION VIVIENDA, LO CONSULTIVO

ING. ESTEBAW NAVARRO PEREZ
SUBDIRECTOR D f NTEGRACION PARA LA
CONSOLIDACION

C. BERNARDINO RAMOS ITUBIDE
J.U.D. DE APOYO Y GESTION A
ORGANIZACION

LIC. YEASICA IVETTE GARCIA DE LUNA MTRA. ALEJANDRA CASTRO MORA LIC. GLORIA CRISTINA MANUEL SPINDOLA
VOCAL SUPLENTE DE LA SUBDIRECTORA DE SUBDIRECTORA DE INTEGRACION DE SUBDIRECTORA TERRITORIAL
ROYECTOS TECNICOS EXPEDIENTES
e
MTRA. ANA KAREN ROMERO CARRASCO LIC. LESLY VICTORIA AGUILAR VARGAS "RAFAEL ALEMAN PEREZ (g
SUBDIRECTORA DE ASUNTOS SUBDIRECTORA DE NORMATIVIDAD Y LO SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE 3 uusps
INMOBILIARIOS CONTENCIOSO CAPITAL HUMANO MATERIALES, ABASTECIMIENTOS

LIC. ROBERTO CARLOS PINA OSORNO
SUBDIRECTOR DE FINANZAS
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Hora_ = 27 112 / 2021 ‘ égEXO Ciudad de México, a 27 de diciembre de 2021
HVM ..
/ / Oficio N° DG/DEAF/001829/2021
FIRMA USB
Secretaria de Admimistracion y Finanzas C.D.D.: BKGS5I
Direccion General de Adnmmistracion de Personal
vy Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
¥ Procedimientos (‘)I'!_'_\-Lﬂi/;!(1l_l|];l]‘_“a

LIC. RAQUEL CHAMORRO D' L& ROSA
DIRECTORA EJECUTIVA DE DICTAMINACION
Y PROCEDIMIENTOS ORGANMIZACIONALES
PRESENTE

Me refiero a su oficio N° SA</DGAPYDA/DEDYFO/0774/2021 relativo al Dictamen de Procedencia del Manual
Especifico de Operacion de' Comité Interno de Administracion de Documentos del Instituto de Vivienda de
la Ciudad de México, asi como a los Lineamientos para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de
Operacion de la Administracisn de la Ciudad de México, publicados en la gaceta Oficial de la Ciudad de México, el
24 de julio de 2020.

Al respecto, para efectos de continuar con su proceso de registro, adjunto envio archivos en formato Word y PDF
que contienen el citado Man.a,, y el Acuerdo COTECIAD INVI 9 EXT. 1, mediante el cual el Comité lo aprobd en su
Novena Sesion Extraordinaria czlebrada el 23 de d'cizinbre del afio en cugso, respectivamente.

Sin otro particular, le envio cardiales saludos.

ATENTAMENT

DIRECCION EJECUTIVA
DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

C.P. ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ
D RECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Y PRE'SID ENTE DEL COTECIAD

CDD:BkGSI Verfica en

CQREND hitps. 7itlyINVIvdeGR
C.c.c.e.n. Lic. Anselmo Pefia Collazo. Dire :tor General del INVI
Canela No. 660, colonia Granjas Me: icc
Alcaldia Iztacalco, C.P. 08400, Ciudzd de México Pagnaldel

T. 51410300

www.invi.cdmx.goh.mx WADORAY DI
DERECHOS / NUESTRA CASA
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DIRECTORA EJECUTIVA DE DICTAMINACION Y PROCEDIMIENTOS

ORGANIZACIONALES

Ricardo

; zgzzﬂores

wade M
Ai = 3 México a,21 de enero de 2022
SAFIDGAPYDNDEDYPOIDOBDIZOZZ
FOLIO CONSULTA:0KYPO1HJDFFFFF2-UPAYOBMDTO000WE8-
FESD

C.P. ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ
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
alejandro.gonzalez@invi.cdmx.gob.mx

En respuesta al oficio DG/DEAF/001829/2021, recibido por medios electrénicos el 27 de diciembre del 2021,
mediante el cual se atiende lo previsto en el similar SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0779/2021, por el que esta
Direccion Ejecutiva emitié Dictamen de Procedencia del Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Derivado de lo anterior y con fundamento en el articulo 112 TER fraccién VIl del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos para el
Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacién de la Administracién Publica de
la Ciudad de México; publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 24 de julio de 2020, es grato
comunicarle que esta Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales otorga el
siguiente Registro:

REGISTRO

Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracién de
|Documentos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México

Numero de Registro: MEO-014/COTECD-22-E-SEDUVI-INVI-19/011121

No omito subrayar que, en términos de la normatividad aplicable, el contenido del Manual, su aplicacién y
difusion queda bajo responsabilidad de ese Organo de conformidad con lo establecido en los Lineamientos
Décimo Primero, Décimo Segundo y Décimo Tercero de los Lineamientos citados.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para reiterarle mi consideracion distinguida.

DGAP 210055824 '
RJPINPGM/SGM
F-3-REG-0122 2 5 ENE 2022
) RECIBIDO
e
ATENTAMENTE ey

RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
DIRECTORA EJECUTIVA DE DICTAMINACION Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

0joB0joB0joB0joB0joKLIVZCiIsh2NhbCIdWxIMzevZmlybWFIbGVjdHJvbmljYS8maWxicySl
RmlybWEVN]FIYJMSNjVINGIWOWQyN;)ZiNjkzY TMyX2NhZGVuYUZpecm1hZGEudHh0OCjo60jo60jo6
0jo60jo6ChaoccNaeVoN40j6ltbPsKEwvenko31dLMp5UoijPl4vjkuh3fSDQaclgyGdGW14PSoxD
vLypuSbZeofSb+mKzWseqalZMY/WLTnU+wxZz8NkFv/A9TpYEr+hJ3mAr3J3J7jVieb77mExjYXh
IIFKRWErEtpqYa4zCWGYy9qRNMNfbH3bcBfO+6eAVjEDhUfyMylZCFOS5jayiLI6VQEoC4kiLeRIM
j2uVNIcINKrQuxXUCallseBbd+ub9bx20lvK5nWz2BwzHFhWqoFDx5gpquwKJWQe8[JMOpmj6JY G bSS2x6+zvO4b/BKOVYPU16EpqZoF GJKISIBGY+WOEIdO3Q=
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DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRECTORA EJECUTIVA DE DICTAMINACION Y PROCEDIMIENTOS
ORGANIZACIONALES

Ricardo
ores
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E}&EL%:COHS&ZO@&G‘TB‘SMXm.M£9H§&?kRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MéXICO.-
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C.C.C.E.P.-LIC. ROBERTOQ JUAREZ PéREZ-DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL.- ROBERTO.JUAREZ@CDMX.GOB.MX- PRESENTE
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S | % COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

o
1 w INSTITUTO QUINCUAGESIMA SESIGN ORDINARIA
~ o DE VIVIENDA
18 DE AGOSTO DE 2021

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ASUNTO

SE PRESENTA PARA AUTORIZACION, LA ACTUALIZACION DEL FORMATO ARCHIVISTICO: VALE DE
PRESTAMO DE EXPEDIENTES.

ACUERDO COTECIAD INVI 55 ORD. 293

EL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL INSTITUTO DE
VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO, APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL FORMATO

ARCHIVISTICO: VALE D ESTAMO DE EXPEDIENTES.

SECRETARI co
C.P. ALEJANDR@ GONZALEZ MALVAEZ LIC. YARELI ZARAGOZA MONROY LIC. RIFARDO GARCIA XOLALPA
DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACICN Y LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS DE ARCHIVO RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
FNANZAS INSTITUCIONAL

C. RAFAEL ALEMAN PEREZ LIC. GLORIA CRISTINA MANUEL
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE SPINDOLA
CAPITAL HUMANO SUBDIRECTORA TERRITORIAL
=. MIRIAM GGZMAN FIGUEROA C. ESTEBAN JONATHAN CARDONA GARCIA C. ADRIANA VIRGINIA AYUSO VAZQUEZ
VOCAL SUPLENTE DE LA DIRECTORA VOCAL SUPLENTE DE A TOS COORDINADORA DE INTEGRACION Y

EJECUTIVA DE PROOMOCION Y FOMENTO A INMOBILIARIQS SEGUIMIENTO DE LA DEMANDA DE

LA DEMANDA DE VIVIENDA VIVIENDA "
L e .
7] Lz
LIC. GERARDO AGUILAR VELASCO LIC.MQISES ZAFATE FOTOLHUA ING. ESTEBA '} ARRO PEREZ ARQ. ERIKA VANESSA VILLASENOR
COORDINAPOR DE ASUNTOS JURIDICOS Y SUBDIRECT@RDE ﬂ@ PLANEACION SUBDIRECTOR DE JNTEGRACION PARA LA OROZCO
CONTENCIOSOS CONSOLIDACION P

(Qlevad < (M

MTRA. ALEJANDRA CASTRO MORA C. FRANCISCO LEONARD:! . 'ORIA AGUILAR VARGAS
SUBDIRECTOR DE INTEGRACION DE co SUBDIRECTORA ORMATIVIDAD Y LO
EXPEDIENTES ZUBDIRE DE PROMOCIGN E CONTENB{0SO
ACION DE EXPEDIENTES

C. CECILIA CRUZ GURIERREZ
EN SUPLENCIA DE LA RESPONSABLE DEL ARCHIVO
DE VALORES DE TESORERIA

Rspasymms
LIC. LIZBETH GONZALEZ MARIN
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

COMERCIALIZACION INMOBILIARIA CONTROL
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COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
QUINCUAGESIMA SESION ORDINARIA
18 DE AGOSTO DE 2021

INSTITUTO
DE VIVIENDA

“y/’o

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ASUNTO

SE PRESENTA PARA AUTORIZACION, LA ACTUALIZACION DEL FORMATO ARCHIVITICO:

CARATULA DE CAJA.
ACUERDO COTECIAD INVI 55 ORD. 294
EL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL INSTITUTO DE

VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO, APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL FORMATO
ARCHIVITICO: CARATULA DEICAJA.

SECRETARI ICO SECRETARIO EJECUTIVO

F i

LIC.R AHDO GARCIA XOLALPA
RESPONSABL E LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

LIC. YARELI ZAl
LIDER COORDINADOR D!

0OZA MONROY
'OYECTOS DE ARCHIVO

C.P. ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ
DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACICN Y
FINANZAS INSTITUCIONAL
/% I %??gé" =
C. RAFAEL ALEMAN PEREZ

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE
CAPITAL HUMANO

LIC. GLORIA CRISTINA MANUEL
SPINDOLA
SUBDIRECTORA TERRITORIAL

VOCAL SUPLENTE DE LA DIRECTORA
EJECUTIVA DE PROOMOCION Y FOMENTO A

LA DEMANDA DE VIVIENDA

C. ESTEBAN JONATHAN CARDONA GARCIA

VOCAL SUPLENTE DE ASUNTOS

LIC. GERARDO AGUILAR VELASCO
COORDINADOR DE ASUNTOS JURIDICOS Y
CONTENCIOSOS

‘\%\*V‘\(\rwul

SUBDIRECTOR DE INTEGRACION PARA LA
CONSOLIDACION

C. ADRIANA VIRGINIA AYUSO VAZQUEZ
COORDINADORA DE INTEGRACION Y

SEGUIMIENTO DE LA DEMANDA DE
VIVIENDA e

ARQ. ERIKA VANESSA VILLASENOR

OROZCO
SUBDIRECTORA DE SUPERVISION

MTRA. ALEMNDRA CASTRO MORA C. FRANCISCO LEONAR LIC. LESLY ORIA AGUILAR VARGAS LIC. OMAR MEND
SUBDIRECTOR DE INTEGRACION DE co SUBDIRECTORA DENORMATIVIDAD Y LO SUBDIR
EXPEDIENTES SUBDIRE DE PROMOCICN E 1050 MATERIALES, ABASTECIMIENFOS,

CION DE EXPEDIENTES

REPRESETANTES

—

LIC. LIZBETH GONZALEZ MARIN
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
COMERCIALIZACION INMOBILIARIA

SUPLENCIA DEL TITULAR D

LIC. YOSELINN ESTHER GALVAN MAR

CONTROL

SERVICIQS

INTERNO DE

C. CECILIA CRUZ GURIERREZ
EN SUPLENCIA DE LA RESPONSABLE DEL ARCHIVO
DE VALORES DE TESORERIA



COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
INSTITUTO QUINCUAGESIMA SESION ORDINARIA
DE VIVIENDA 18 DE AGOSTO DE 2021

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ASUNTO

SE PRESENTA PARA AUTORIZACION, LA ACTUALIZACION DEL FORMATO ARCHIVISTICO:
CARATULA ESTANDARIZADA DE EXPEDIENTES.

ACUERDO COTECIAD INVI 55 ORD. 295
EL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL INSTITUTO DE

VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO, APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL FORMATO
ARCHIVITICO: CARATULA NDARIZADA DE EXPEDIENTES.

SECRETARIQT o] SEi RIO EJECUTIVO

LIC. YARELI ZAKAGOZA MONROY LiC. RIEARDO GARCIA XOLALPA

DOR BEFROYECTOS DE ARCHIVO RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
INSTITUCIONAL _
VOCALES

C.P. ALEJANDRO SONZALEZ MALVAEZ
VO DE ADMINISTRACICN Y

-
-5
- RAFAEL ALEMAN PEREZ LIC. GLORIA CRISTINA MANUEL
CTAR DE FINANZAS SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE sPiNDOLA
CAPITAL HUMANO SUBDIRECTORA TERRITORIAL
2. MIRIAM GUZMAN FIGUEROA C. ESTEBAN JONATHAN CARDONA GARCIA C. ADRIANA VIRGINIA AYUSO VAZQUEZ
VOCAL SUPLENTE DE LA DIRECTORA VOCAL SUPLENTE DE ASUNTOS COORDINADORA DE INTEGRACION Y
EJECUTIVA DE PROOMOCION ¥ FOMENTO A INMOBILIARIOS SEGUIMIENTO DE LA DEMANDA DE

LA DEMANDA DE VIVIENDA

VIVIENDA

4
ING. ESTEBAN NAVARRO PEREZ
SUBDIRECTOR DE INTEGRACION PARA LA
CONSOLIDACION

LIC. GERAEDO AGUILAR VELASCO
COORDINADQR DE ASUNTOS JURIDICOS Y
ONTENCIOSOS

\

f,\ le \uadwlud —

MTRA. ALEJAMRA CASTRO MORA FUENTES ORIA AGUILAR VARGAS
SUBDIRECTOR DE INTEGRACION DE SUBDIRECTORA DE NORMATIVIDAD Y LO
EXPEDIENTES s CTOR DE PROMOCION E CONTENCIOSO

EGRACION DE EXPEDIENTES

REFRESZNTANTES

LIC. LIZBETH GONZALEZ MARIN LIC. YOSELINN ESTHER GALVAN MART C. CECILIA CRUZ GURIERREZ
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUPLENCIA DEL TiTU| INTERNO DE EN SUPLENCIA DE LA RESPONSABLE DEL ARCHIVO
COMERCIALIZACION INMOBILIARIA CONTROL DE VALORES DE TESORERIA




INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¥ MEXICO TENOCHTITLAN

a5 5 (”

Ciudad de México, a 15 de septiembre de 2021
Circular No. DG/DEAF/000051/2021
COD.D.:BICT

ATODO EL PERSONAL DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTE

Me refiero al articulo 16 de \a Ley de Archivos de la Ciudad de México, al numeral 9.6 de la Circular Uno,
al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del ejercicio 2021; asi como a los Acuerdos
establecidos en la Quincuagésima Quinta Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD).

Al respecto, hago de su corocimiento que con el objetivo de homologar los procesos archivisticos; los
formatos Vale de préstamo de expedientes, Etiqueta de Caja y Caratula de Expedientes, han sido
actualizados, alineados a la normatividad vigente en materia archivistica, imagen institucional, y
autorizados por el COTECIAD.

Asimismo, adjunto envio los citados formatos en versién electrénica, asi como su instructivo de
llenado, y se encuentran disponibles en la INTRANET; para mayor informacion acudir con el personal
del Archivo Institucional ubicado en Planta Baja o comunicarse a las extensiones 5708 y 5726.

Sin mas por el momezorﬁs grato enviarle cordiales saludos.

-

TIVA ;
T o DIRECCION EJECUT :
l@ oe Yo ‘ INVI DE ADMINISTRACION i

R P74 Y FINANZAS i
By ° :

C.P. ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ
DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Y RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

AGM/OME/YZM

Canefa No. 660, colonia Granjas México

Alcafdia Iztacalco, C.P. 08400, Ciudacl de México Paginaldel
T. 51410300

www.invi.cdmx.gob.mx
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VALE DE PRESTAMO |
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i

SELLO DE CANCELACION

Archivo Central de Tramite "Canela 660" |:| Archivo de Concentracién "El Coyol" |:| Numero de vale

IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE Y/O CAJA

Fondo:

Seccion:

Serie:

Subserie:

Numero de caja:

Numero de Expediente:

Predio:

Clave de la UCA:

Observaciones:

DATOS DE QUIEN SUSCRIBE EL VALE DE PRESTAMO

Nombre:

Puesto:

Area/Unidad
Administrativa:

Fecha del préstamo: Firma:

PARA USO EXCLUSIVO DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

Nombre de quien presta el/los expediente(s):

Nombre de quien recibe la devolucion de/los
expediente(s):

Quien suscriba el presente Vale de Préstamo, es responsable de:
l. Conservar y resguardar el expediente, evitando su alteracion, destruccion, extravio o pérdida;
1. Darle el tratamiento exclusivamente en la atencion del asunto del que se trate.

Dejar de observar las disposiciones anteriores, constituye una falta administrativa de las previstas por la Ley Federal de Responsabilidad de los
Servidores Publicos, y en los articulos 108,109, 110,111,112, 113y 114 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Igualmente dichas conductas pueden ser constitutivas de delitos sancionados por el Cédigo Penal para el Distrito Federal.
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) i

VALE DE PRESTAMO |
i

i

(1) SELLO DE CANCELACION

Archivo Central de Tramite "Canela 660" (2) Archivo de Concentracién "El Coyol" (3) Nimero de vale (4)

IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE Y/O CAJA

Fondo: (5)

Seccién: (6)

Serie: (7)

Subserie: (8)

Nimero de caja: (9) (9) (9) (9)
Nimero de Expediente:| (10) (10) (10) (10)
Predio: (11) (11) (11) (11)
Clave de la UCA: (12) (12) (12) (12)

(13)

Observaciones:

DATOS DE QUIEN SUSCRIBE EL VALE DE PRESTAMO

Nombre: (14)

Puesto: (15)

Area/Unidad (16)

Administrativa:

Fecha del préstamo: (17) Firma: (18)
PARA USO EXCLUSIVO DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

Nombre de quien presta el/los expediente(s): (19)

Nombre de quien recibe la devolucién de/los (20)

expediente(s):

Quien suscriba el presente Vale de Préstamo, es responsable de:
l. Conservar y resguardar el expediente, evitando su alteracion, destruccion, extravio o pérdida;
1. Darle el tratamiento exclusivamente en la atencion del asunto del que se trate.

Dejar de observar las disposiciones anteriores, constituye una falta administrativa de las previstas por la Ley Federal de Responsabilidad de los
Servidores Publicos, y en los articulos 108,109, 110,111,112, 113y 114 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Igualmente dichas conductas pueden ser constitutivas de delitos sancionados por el Cédigo Penal para el Distrito Federal.



INSTRUCTIVO DE LLENADO

VALE DE PRESTAMO

(1)

Sello de cancelacién: A la devolucidn total del préstamo, colocar sello de cancelacién con la fecha del dia de la
devolucidn.

(2)(3)

Archivo Central de Tramite"Canela 660", Archivo de Concentracion "El Coyol": Indicar con una "X" la ubicacién del
expediente.

(4) |Numero de vale: Nimero asignado por el Archivo Institucional.

(5) |Fondo: Nombre de la Entidad productora de los documentos (Instituto de Vivienda de la Ciudad de México).

(6) |Seccién: Nombre del Area o Unidad Administrativa productora de la documentacién.

(7) |Serie: Nombre de la serie de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental.

(8) |Subserie: Nombre de la subserie de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental.

(9) |Numero de caja: Nimero de caja en la que se encuentra el expediente.

(10) |Numero de expediente: Nimero de expediente dentro de la caja.

(11) |Predio: Nombre del inmueble (titulo de expediente).

(12) |Clave de la UCA: Codigo de identificacion de la caja asignado por el Archivo Institucional.

(13) |Observaciones: Indicar algiin comentario especifico que el solicitante o el Archivo Institucional requiera precisar.

(14) |Nombre: Persona autorizada para suscribir el vale de préstamo.

(15) |Puesto: Puesto o cargo de la persona autorizada para suscribir el vale de préstamo.

(16) |Area/Unidad Administrativa: Area o Unidad Administrativa de la persona autorizada para suscribir el vale de préstamo.
(17) |Fecha del préstamo: Fecha en el que el Archivo Institucional entrega el expediente y/o caja solicitada.

(18) |Firma: Firma de la persona autorizada para suscribir el vale de préstamo.

(19) |Nombre de quien presta el/los expediente(s): Persona del Archivo Institucional que presta el expediente y/o caja.

(20) Nombre de quien recibe la devolucion de/los expediente(s): Persona del Archivo Institucional que recibe la devolucidn

del expediente y/o caja.




CARATULA DE CAJA

FONDO:

SECCION:

SERIE:

SUBSERIE:

NUMERO DE CAJA:

CANTIDAD DE EXPEDIENTES:

CARATULA DE CAJA

FONDO:

SECCION:

SERIE:

SUBSERIE:

NUMERO DE CAJA:

CANTIDAD DE EXPEDIENTES:




CARATULA DE CAJA

FONDO:
(1)

SECCION:
()

SERIE:
(3)

SUBSERIE:
(4)

NUMERO DE CAJA:

CANTIDAD DE EXPEDIENTES:

CARATULA DE CAJA

FONDO: (1)

SECCION: (2)

SERIE: (3)

SUBSERIE: (4)

NUMERO DE CAJA:

(5)

CANTIDAD DE EXPEDIENTES:

(6)




INSTRUCTIVO DE LLENADO

CARATULA DE CAJA

(1)

Fondo: Nombre de la Entidad productora de los documentos (Instituto de Vivienda de la Ciudad de México).

()

Seccién: Nombre del Area o Unidad Administrativa productora de la documentacién.

3)

Seccion: Nombre del Area o Unidad Administrativa productora de la documentacién.

(4)

Serie: Nombre de la serie de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental.

(5)

Niimero de caja: Nimero consecutivo de cajas enviadas por el Area o Unidad Administrativa, de acuerdo al transferencia
que corresponda. Nota: El nimero debe acentarse a dos digitos y con fuente Arial tamafio 150.

(6)

Cantidad de expedientes: Total de expedientes que contiene la caja. Nota: Debera llenarse entre el 70% y 80% para fines
de carga, transportacion y conservacién documental.




CARATULA ESTANDARIZADA DE EXPEDIENTES

Fondo:

Seccion:

Serie:

Subserie:

Titulo del expediente:

N° de fojas:

Fecha de apertura del

. Fecha de cierre del expediente:
expediente:

Codigo del expediente:

Uso exclusivo del Archivo Institucional

Valoracion Documental Disposicion Documental
Valores Primarios Valores Secundarios Archivo de tramite
Administrativo I:l Evidencial I:l Archivo de
Concentracion
Legal/Juridico I:l Testimonial I:l
Fiscal/Contable I:l Informativo I:l Archivo Historico

Informacion reservada y/o Confidencial

. .. Reservada
Caracter de la Informacion:

Confidencial

Fecha de clasificacion:

Fundamento legal

Rubrica del titular del Area o Unidad Administrativa

Periodo de reserva:

Ampliacion de reserva:

Rubrica del titular del Area o Unidad Administrativa

Fecha de desclasificacion:




CARATULA ESTANDARIZADA DE EXPEDIENTES

Fondo: @
Seccion: (2)
Serie: 3)
Subserie: )
. . (5)
Titulo del expediente:
o . (6)
N° de fojas:
Fecha de apertura del () Fecha de cierre del expediente: (8)

expediente:

Codigo del expediente:  (9)

Uso exclusivo del Archivo Institucional

Valoracion Documental

Disposicion Documental (12)

Archivo de tramite

Valores Primarios (10) Valores Secundarios (11)
Administrativo I:l Evidencial
Legal/Juridico I:l Testimonial
Fiscal/Contable I:l Informativo

UL

Archivo de
Concentracion

Archivo Historico

Informacion reservada y/o Confidencial

Caracter de la Informacion: (13)

Fecha de clasificacion: (14)

Reservada

Confidencial

Fundamento legal

(15)

Rubrica del titular del Area o Unidad Administrativa

Periodo de reserva: (16)

Ampliacion de reserva: (17)

(18)

Rubrica del titular del Area o Unidad Administrativa

Fecha de desclasificacién: (19)

(20)




INSTRUCTIVO DE LLENADO

CARATULA ESTANDARIZADA DE EXPEDIENTES

(1)

Fondo: Nombre de la Entidad productora de los documentos (Instituto de Vivienda de la Ciudad de México).

()

Seccién: Nombre del Area o Unidad Administrativa productora de la documentacién.

3)

Serie: Nombre de la serie de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental.

(4)

Subserie: Nombre de la subserie de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental.

(5)

Titulo del expediente: Nombre que le asigna el Area o Unidad Administrativa al expediente, y que identifica su contenido
de acuerdo al tema, asunto o materia.

(6)

N° de fojas: Niimero total de fojas (hojas) al interior del expediente.

(7)

Fecha de apertura del expediente: Fecha del primer documento que integra el expediente y da inicio a la gestion. Nota:
la fecha debe colocarse en formtao DD/MM/AAAA (dia, mes, afio).

(8)

Fecha de cierre del expediente: Fecha del ultimo documento que integra el expediente y da conclusion a la gestidn.
Nota: la fecha debe colocarse en formtao DD/MM/AAAA (dia, mes, afio).

(9)

Cédigo del expediente: Clave archivistica que asiganara el Archivo Institucional.

Valores Primarios: De conformidad al Catalogo de Disposicién Documental, indicar con un "X" los valores documentales

(10) L . .
primarios que contiene el expediente.

(11) Valores Secundarios: De conformidad al Catadlogo de Disposicién Documental, indicar con un "X" los valores
documentales secundarios que contiene el expediente.

(12) Disposicion Documental: De conformidad al Catdlogo de Disposicién Documental, indicar los afios que deberd
coservarse el expediente en Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién e indicar con un "X" si es Archivo Histérico.
Caracter de la informacion: De coformidad con la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicién de

(13) |Cuentas de la Ciudad de México, asi como a los Acuerdos sentados en las actas del Comité de Transparencia del INVI,
marcar con una "X" si el expediente es Reservado y/o Confidencial.

(14) Fecha de clasificacién: Fecha apartir de la cual el expediente est clasificado como Reservado y/o Confidencial. Nota: la
fecha debe colocarse en formtao DD/MM/AAAA (dia, mes, afio).

(15) Fundamento Legal: Toda aquella Normatividad aplicable que justifica y ampara la clasificacion Resevada y/o
Confidencial del expediente.

(16) |Periodo de reserva: Temporalidad que el expediente estara clasificado.

(17) |Ampliacion de reserva: Temporalidad que el expediente estard clasificado por ampliacién de plazo.

(18) |Rubrica del titular del Area o Unidad Administrativa: Ribrica de la persona autorizada para clasificar el expediente.

(19) Fecha de desclasificacion: Fecha apartir de la cual el expediente estd desclasificado como Reservado y/o Confidencial.
Nota: la fecha debe colocarse en formtao DD/MM/AAAA (dia, mes, afio).

(20) |Rdbrica del titular del Area o Unidad Administrativa: Ribrica de la persona autorizada para desclasificar el expediente.
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COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

QUINCUAGESIMA SEGUNDA SESION ORDINARIA
25 DE NOVIEMBRE DE 2020

ASUNTO

SE PRESENTA PARA AUTORIZACION EL CALENDADARIO 2021 PARA TRASLADOS AL ARCHIVO

CENTRAL DE TRAMITE “CANELA 660" Y TRANSFERENCIAS PRIMARIAS AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION “EL COYOL".

ACUERDO COTECIAD INVI 52 ORD. 290

EL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL INSTITUTO DE
VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO, APRUEBA ALENDADARIO 2021 PARA TRASLADOS AL
ARCHIVO CENTRAL DE TRAMITE “CANELA 6607
CONCENTRACION “EL COYOL”

C.P ALE.FANDRyGONZALEZ MALVAEZ
DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

LiC. YARE(I ZARAG(ZA MONROY LIC. ROBERTO GARLOS PIFA OSORNO
LIDER CO@RDINADOR DE PROYECTOS DE suBDIBECTOR DEAINANZAS
RCHIV@ INSTITUCIONAL

5

— " = g;{.z//
2 C. RAFAEL ALEMAN PERE_ C. ELE NTRERAS VII.I.ASEM C.jUE_NI_MANUEI. RUBALCA”A ENRIQUEZ LIC. GLORIA CRISTINA MANUEL
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE COORDINADORA DE MEJORAMIENTO DE ,/’VOCA_!- SQELENIE—BEL’DIRSCTOR spiNnDOLA
CAPITAL HUMANO VIVIENDA DE CIERRE DE FONDOS VOCAL SUPLENTE DEL DIRECTOR
EJECUTIVO DE OPERACION
P\
{ j 1
220
{ 1
C. MIRIm’GUZMA‘ﬂ FIGUEROA LIC. RICARDO MOLI EODQRO
VOCAL SUPLENTE DE LA DIRECTORA EJECUTIVA DE PROMOCION DIRECTOR EJEC

Y FOMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA ASUNTOS JURIDICOS E INIOBILIARIOS
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