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I. ANTECEDENTES.

Con fundamento en 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, particularmente en sus articulos 28, 29y 30, los
cuales refieren la planeacién Archivistica de los sujetos obligados, el Titular del Area
Coordinadora de Archivos, elabord y presenté para conocimiento y consideracion del Titular de
este Ente, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el cual una vez revisado por el mismo, fue
remitido para su correspondiente publicacidn en el portal de Internet de este Instituto. Anexo
nimero 1

Por lo anterior, se presenta a continuacion, el informe correspondiente de actividades y tareas
realizadas en atencion a la programacion 2022 en materia de archivos, tal como lo sefiala el
articulo 31 de la normatividad en mencion.
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Il. GLOSARIO.

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.

Archivo histérico: El integrado por documentos de caracter publico, de conservacion
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 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 conservacion y la disposicion de las series
documental.

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

CIPC: Comité Interno de Proteccién Civil.
COTECIAD: ComitéTécnicoInternode Administracion de Documentos.

Cuadro general de clasificacion archivistica: El instrumento que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones, funciones y estructura orgéanica de cada sujeto obligado y
que permite dar a cada documento su lugar en el conjunto organico que es el archivo.

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
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general, de transferencia y baja documental) asi como su localizacion 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.

Traslados: Al traslado controlado y sistematico de series documentales o partes de ellas de las
Areas Administrativas al Archivo Central de Tramite “Canela 6607, para que cumplan con su
vigencia documental en Archivo de Tramite posterior a la conclusién de su gestion
administrativa.

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

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el anilisis e identificacidn 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 historicos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la
disposiciéon documental.
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e Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion, 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 Proteccidon 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 Publica y Rendicidon 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 Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de la Nacidn
México. México, 2016, 17 p.

e Programa Interno de Proteccidn Civil del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México con folio
registrado SGIRPC-PIPC-27615-2022, fecha de vencimiento 15-11-2024.
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IV. RESULTADOS DE ACTIVIDADES Y TAREAS DESARROLLADAS EN EL EJERCICIO
2022.

A) Fortalecimiento y en su caso, actualizacion del Sistema Institucional de
Archivo.

El Sistema Institucional de Archivos (SIA), es el conjunto de principios, lineamientos,
procedimientos y estructuras que tomando como base el ciclo vital del documento, norman la
funcionalidady operatividad de la gestion documentaly la administracion de los archivos de cada
sujeto obligado.

Por lo anterior, y en atencidn a los articulos articulo 32, parrafo tercero y 23 parrafo segundo y
tercero de la Ley de Archivo de la Ciudad de México, el Director General del Instituto de Vivienda
de la Ciudad designo al Titular del Area Coordinadora de Archivos y la Responsable del Archivo de
Concentracién “El Coyol”. Anexo numero 2.

Ahora bien, en cumplimiento a lo establecido en el Capitulo IV, de la Ley de Archivos de la Ciudad
de México, el Area Coordinadora de Archivos mediante oficio, solicit a las y los titulares de las
Areas Administrativas, la designacién de la persona Servidora Publica Responsable del Archivo de
Tramite (RAT), designacion o en su caso ratificacion de Responsable del Archivo Especifico de
Tramite (RAET), asi como Responsable del Area de Correspondencia (Oficialia de Partes). Anexo
numero 3.

De esta manera la conformacion e integracion del Sistema Institucional de Archivo del Instituto,
queda integrado de conformidad al siguiente grafico.

Comité Interno de Administracion de

Area Coordinadora de Archivos
Documentos (COTECIAD)

COMPONENTES NORMATIVOS

COMPONENTES OPERATIVOS
|
[ |
Respenssbls cel Ar.ea £= Responsables de Archivo de Tramite Responsables de Archivos Espa bl delﬁrc:uvo
Correspondencia (RAT'S) Especificos de Tramite (RAET'S) de Concentracion “El
(Oficialia de partes) pe Coyol”

Direccion General o
Archivo Titules Valer
Coordinacién Ejecutiva de Seguimiento . .
S Archivo de Capital Humano
Institucional
Direcci6n Ejecutiva de Administracién y Finanzas Archivo de Cierre de Fondos

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Archivo de Mejoramiento de Vivienda
Inmobiliaries

Direccién Ejecutiva de Promocién y Fomento de
Programas de Vivienda

Direccidn Ejecutiva de Operacidn

Coordinacién de Planeacion, Informacién y
Evaluacin
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Como parte del fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos y con fundamento en la Ley
de Archivos de la Ciudad de México, articulo 30 El programa anual definird las prioridades
institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual
forma deberd contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta accesible, ajustes
razonables sequridad de la informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso,
control, migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de
archivos electrénicos y de proteccion de datos personales, y el articulo 33, fraccion VIl dentro de las
funciones del Area Coordinadora de Archivos tendrd a de establecer, en coordinacién con las
instancias correspondientes, programas de capacitacion en materia archivistica, asi como las
estrategias para el desarrollo profesional del personal que se dedique al desempefio de las
funciones archivisticas.

En este contexto, el 7y 8 de diciembre, en un horario 10:00 a 13:00 horas, en el Aula 1 del edificio
sede sellevd a cabo el evento de capacitacion SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO, a dicho curso acudieron 25 trabajadores del Instituto de
Vivienda, para tal efecto se adjunta como Anexo numero 4, evidencia fotogréfica y listado del
personal que fue capacitado.

B) Desarrollo e instrumentacion de normatividad técnica.

Con fecha 01 de febrero de 2022, se realizé la solicitud ante la Direccién General Juridica y de
Estudios Legislativos, la solicitud de publicacién del enlace electrénico donde podra ser
consultado el Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Documentos del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, con nimero de registro ante la Direccion Ejecutiva
de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, MEO-014/COTECD-22-E-SEDUVI-INVI-19/011121. Anexo numero 5.

Por otro lado, con la finalidad de homologar la aplicacion de los procesos archivisticos, en la
Quincuagésima Sesion Ordinaria del COTECIAD, se present6 la actualizacion del Procedimiento
de Traslado documental al Archivo Central de Tramite “Canela 660” y Transferencia Primaria al
Archivo de Concentracion “El Coyol”, en conjunto con el Formato archivistico de Inventario de
Traslado y Transferencia documental, dicho procedimiento y formatos archivisticos, fueron
sometidos presentados y aprobados mediante los Acuerdos COTECIAD INVI 57 ORD. 302 y
COTECIAD INVI 57 ORD. 303, respectivamente. Anexo numero 6. Con dicho procedimiento se
fortalece el ciclo vital del documento favoreciendo el flujo continuo de la documentacion de
conformidad a lo establecido en el Catalogo de disposicion documental.

Ahora bien, como parte de las acciones de este apartado, se llevd a cabo también la elaboracion
de los mapas de ordenacion topografica tanto del Archivo Central de Tramite como del Archivo
de Concentracion cabe mencionar que dicha actividad se desprende ante la necesidad de
actualizar la ubicacion de las cajas resguardadas en ambos archivos institucionales, asi como la
distribucién de los espacios. Anexo nimero 7.
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C) Difusion, divulgacion y fomento de la cultura archivistica en el Instituto.

Esta actividad fue desarrollada por el personal de Archivo Institucional y con apoyo de alumnos
de practicas profesionales, sin embargo, no fue concluida, se buscara que el ejercicio 2023, se
presente para conocimiento del Comité Técnico Interno de Archivos (COTECIAD), fortaleciéndose
de esta manera, para su posterior difusion.

D) Acciones preventivas, de conservacion 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
ejecucion de actividades basicas: limpieza general, verificacion de etiquetas y codigos
identificadores, acomodo de cajas transferidas, sustitucion de cajas deterioradas, aspirado de
documentos, acomodo y sujecion 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 dreas verdes a las afueras del mismo. Anexo nimero 8.

Ahora bien, como accién complementaria a este proyecto, se dio continuidad a la Digitalizacidn,
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
22/CS/027/INVICDMX, con la empresa Distribuciones Limonta S.A de C.V., a la conclusion del
proceso se obtuvieron las siguientes cifras:

Comité de Patrimonio Inmobiliario
Expediente Unico
Comité de Financiamiento
SERIES DOCUMENTALES: Actas Entrega-Recepcion
Capacitacion
Expedientes laborales FIVIDESU-FICAPRO

Social
CAJAS PROCESADAS: 797
EXPEDIENTES PROCESADOS: 8,194
HOJAS PROCESADAS (IMAGENES): 1,680,569

El resguardo de la informacion digitalizada esta a cargo del Archivo Institucional, adscrito a la
J.U.D. de Abastecimientos y Servicios, y esta al servicio de consulta del Area generadora de la
documentacion.

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.
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E) Valoracion y destino final de documentos: Transferencia o baja documental.

En la Décima Sesion Extraordinaria, celebrada el 12 de abril de 2022, se aprobé mediante Acuerdo
COTECIAD INVI 10 EXT. 02 Anexo numero 9, el calendario 2022 para Traslados al Archivo Central
de Tramite “Canela 660” y Transferencias Primarias al Archivo de Concentracién “El Coyol”; dicho
proceso archivistico se realizé en tres jornadas, siendo la primera del 23 al 27 de mayo, la secunda
del 22 al 26 de agosto y la ultima del 7 al 11 de noviembre, a continuacion se presenta a detalle

los datos obtenidos:

Ellistado de esta alineada de conformidad al ingreso de los oficios, no asi a la estructura organica.

TRASLADOS DOCUMENTALES AL ARCHIVO CENTRAL DE TRAMITE “CANELA 660”

p CAJAS EXPEDIENTES
AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA SERIE TRASLADADAS TRASLADADOS
Direccidn Ejecutiva de . .
Administracion Apoyo Administrativo 4 21
Subdireccién de Recursos Materiales, Gestion entrada- 1 12
Abastecimientos y Servicios correspondencia
JUD de Compra.s y Control de Contrataciones 11 452
Materiales
Subdireccién de Supervision Técnica Carpeta finiquito 104 213
Gestion para la
JUD de Abastecimientos y Servicios Adqu.|§|C|on y 2 32
Contratacion de Bienes
y Servicios
Subdireccién de Supervision Técnica Carpeta finiquito 25 114
Programa de
JUD de Recuperacion de Crédito . MeJoraml‘er)to de 25 136
Vivienda y Vivienda en
Conjunto
SUBTOTAL 172 980

TRANSFERENCIA PRIMARIA AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

SERIE

CAJAS
TRANSFERIDAS

EXPEDIENTES
TRANSFERIDOS

JUD de Contabilidad y Registro

Pdlizas Contables

87

348

JUD de Costos y Presupuestos de
Obra

Apoyo Administrativo

25
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Subdireccién de Promocidn e

- . Expedi Jni 14
Integracion de expedientes xpediente Unico 83
JUD de Amparos y Procesos Juicios de Amparo 5 64
D P . .
JUD de Costos y Presupuestos de Apoyo Administrativo 5 50
Obra
JUD de Tesoreria Apoyo Administrativo 6 27
JUD de Tesoreria Apoyo Financiero 4 15
Coordinacién de Planeacion, Registro d‘e
Informacién y Evaluacién correspondencia de la 16 89
Oficialia de Partes
Subdireccidn de Asistencia Técnica Proyec.tos Ejecutivos 20 64
Liberados
Subdireccidn de Recursos Materiales, Gestidn entrada- 14 592
Abastecimientos y Servicios correspondencia
Subdireccién de Supervision Técnica Carpeta finiquito 39 97
Unidad de Transparencia Comite de' 3 16
Transparencia
Solicitudes de
Informacion Publicay
Unidad de Transparencia ARCO de la Of|c,|n? de 14 83
Informacion Publica-
Unidad de
Transparencia
Direccion General Correspondencia 14 1876
Programa de
. s Mej iento d
JUD de Recuperacion de Credito _Tiejoramiento cie 67 615
Vivienday Vivienda en
Conjunto
. L o Proyectos Ejecutivos
Subdireccién de Proyectos Técnicos . 15 40
Liberados
JUD de Contabilidad y Registro Pélizas Contables 26 104
Subdireccidn de Recursos Materiales, Gestidn entrada- 11 265
Abastecimientos y Servicios correspondencia
JUD de Costos y Presupuestos de Apoyo Administrativo 2 109
Obra
JUD de Tesoreria Apoyo Financiero 4 25
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JUD de Tesoreria Apoyo Administrativo 7 36
Gestidn parala
JUD de Abastecimientos y Servicios Adqg!smon}/ 16 215
Contratacion de Bienes y
Servicios
Subdlrecc.|’0n de Prompuon e Expediente Unico 7 47
Integracion de expedientes
Subdireccidn de Supervision Técnica Carpeta finiquito 37 153
Subdireccién de Proyectos Técnicos Proyec.tos Ejecutivos 20 58
Liberados
JUD de Contabilidad y Registro Pélizas Contables 74 300
Subdireccién de Recursos Materiales, Gestion de entrada-
. .. . 8 223
Abastecimientos y Servicios Correspondencia
JUD de Costos y Presupuesto de Obra Apoyo Administrativo 5 29
Solicitudes de Ingreso al
JUD de Fondos de Vivienda Programa de Vivienda en 16 123
Conjunto
JUD de Fondos de Vivienda Emision de Tarjeta de 2 15
Ahorro INVI
Solicitud de
JUD de Estudios Socioeconémicos ‘Repr‘e,sentau.on, L 32 1256
Ratificacion y Validacion
de Carta Poder
Subdwecqpn de Promgaon e Expediente Unico 1 8
Integracién de expedientes
SUBTOTAL 617 7050
TOTAL CAJAS 789
EXPEDIENTES 8,030

Todo lo anterior, en cumplimiento a la Ley de Archivos de la Ciudad de México, |a Circular Uno 2019
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, y de conformidad al Programa Anual de

Desarrollo Archivistico PADA-2022, asi como en apego al Ciclo Vital del Documento.

Con la finalidad de llevar a cabo el proceso de destino final: baja documental o transferencia
secundaria, la actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental, y aquellas actividades
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inherentes a la valoracion documental de los expedientes que obran en los archivos del Instituto
de Vivienda de la Ciudad de México.

En la Quincuagésima Octava Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos, se aprobd mediante el Acuerdo COTECIAD INVI 58 ORD. 306, la creacidn del Grupo
de Trabajo de Valoracion Documental del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, Anexo
nuimero 10, ello con la finalidad de llevar a cabo la baja documental de cajas identificadas en el
Archivo de Concentracidn “El Coyol” que han concluido su vigencia documental.

F) Préstamos documentales.

Como parte de los servicios archivisticos implementados en el Archivo Central de Tramite “Canela
660” y Archivo de Concentracion “El Coyol”, de este Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
se lleva a cabo el constante préstamo documental, esto con su respectivo vale de préstamo que
respalda y registra los datos de identificacion del expediente asi como del solicitante. A
continuacion, se presenta la una tabla que enlista la evidencia de ello:

. ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO DE
AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TRAMITE CONCENTRACION
“CANELA 660” “EL COYOL”
Direccion General 0 447
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios 534 35
Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos 0 14
Direccion Ejecutiva de Operacion 18 16
Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas 34 05
Direccidon Ejecutiva de Promocion y Fomento de 0 0
Programas de Vivienda
Subdireccién de Atencidn y Analisis de la Demanda 44 08
TOTAL 632 525
1157
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G) Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de

emergencia, riesgo o catastrofe.

En coordinacion con el Comité Interno de Proteccion Civil del Instituto se realizd El Plan de
Prevencion de Desastres en los Archivos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, el cual se
encuentra alineado con el Programa Interno de Proteccion Civil del Instituto, y se elabora con el
fin de poner en marcha acciones que permitan controlar y prevenir situaciones de emergencias
relacionadas con los documentos fisicos, electrénicos y en general toda la informacion que se
pueda ver afectada en momentos de riesgo y/o amenaza, ya sea por factores naturales o
antropogénicos (acciones humanas). Se adjunta como Anexo niimero 11.
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ANEXOS

Anexo nimero 1

Oficio DG/DEAF/000166/2022. Envio para conocimiento y consideracion del Director General
del INVI, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

Oficio DG/00000024/2022. Remision para publicacion en el portal de internet, el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

Captura de pantalla de su Publicacion en el portal de Internet.

Anexo nimero 2

Oficio DG/000025/2022. Designacidn del Titular del Area Coordinadora de Archivos.
Oficio DG/000050/2022. Designacion de la Responsable del Archivo de Concentracion “El
Coyol”.

Anexo niimero 3

Oficio DG/CPIE/000759/2022. Designacién de la Responsable del Area de Oficialia de Partes.
Oficio DG/000234/2022. Designacion del Responsable del Archivo de Tramite de la Direccion
General.

Oficio DG/CESI/000043/2022. Designacion de la Responsable de la Coordinacion Ejecutiva de
Seguimiento Institucional.

Oficio DEPFPV/CPS/001037. Designacion del Responsable del Archivo de Tramite de la
Coordinacion de Promocion Social.

Oficio DEPFPV/CISDV/008299/2022. Designacion de los Responsables de Archivos de Tramite
de la Direccion Ejecutiva de Promocion y Fomento de Programas de Vivienda.

Oficio DG/DEO/001955/2022. Designacion de los Responsables de los Archivos de la Direccion
Ejecutiva de Operacion.

Oficio DG/CPIE/000755/2022. Designacion de la Responsable de la Coordinacién de
Planeacién, Informacién y Evaluacion.

Oficio DEAF/SF/004010/2022. Designacion de los Responsables de Archivos de Tramite de la
Subdireccion de Finanzas, y el Archivo Especifico de Tramite de Titulos Valor.

Oficio DG/DEAF/01362/2022. Designacion del Responsable del Archivo Especifico de Tramite
de Capital Humano.

Oficio DG/CCF/0001036/2022. Designacion del Responsable del Archivo Especifico de Tramite
de Cierre de Fondos.

Oficio DEO/CMV/001590. Designacion del Responsable del Archivo de Tramite de la
Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda.

Anexo numero 4

Evidencia fotografica del curso de capacitacion.
Listado del personal capacitado.
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Anexo nimero 5

e Publicacién del enlace electrénico donde podra ser consultado el Manual Especifico de
Operacion del Comité Técnico Interno de Documentos del Instituto de Vivienda de la Ciudad
de México, con numero de registro ante la Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales MEO-014/COTECD-22-E-SEDUVI-INVI-19/011121.

Anexo numero 6

e COTECIAD INVI 57 ORD. 302

e COTECIAD INVI 57 ORD. 303

e Instrumento archivistico “Inventario documental”, para realizar Traslados documentales al
Archivo Central de Tramite “Canela 660” y Transferencias primarias al Archivo de
Concentracion “El Coyol”.

e Procedimiento de Traslado documental al Archivo Central de Tramite “Canela 660” y
Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion “El Coyol”.

Anexo numero 7

e Mapa de ubicacion topografica del Archivo Central de Tramite “Canela 660”.
e Mapa de ubicacién topografica del Archivo de Concentracién “El Coyol”.

Anexo niimero 8

e Evidencia fotografica del Archivo Central de Tramite “Canela 660”.
e Evidencia fotografica del Archivo de Concentracién “El Coyol”.
Anexo nimero 9

e Acuerdo COTECIAD INVI 10 EXT. 02

Anexo numero 10

e COTECIAD INVI 58 ORD. 306

Anexo numero 11

e Plan de Prevencidon de Desastres en los Archivos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México.
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Oficio No. DG/DEAF/000166/2021

RECIBIDO X
DIRECCION GENERAL C.D.D.: BKOG2

HORA: lqu POR U:ﬁk’

Ciudad de México, a 27 de enero de 2022

LIC. ANSELMO PENA COLi.AZO
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTE

Con fundamento en la Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 18 de noviembre de 2029, particularmente en sus articulos 28, 29, 30y 31, los cuales
refieren la planeacidn Archivistica de los sujetos obligados, asi como en su articulo 33, relativo a las
funciones del Titular del drea Coordinzdora de Archivos; adjunto envio para conocimiento y
consideracion, respectiva nente, los siguientes documentos:

1. Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021,

2. Programa Anual d2 Desarrollo Archivistico (PADA) 2022.

Sin otro particular, hago r/qpi'éia lafcasidn para enviarle cordiales saludos.

ATENTAMENTE =

;—/7 '_“‘ DIRECCION EJECUTIVA

L I INVI DE ADMINISTRACION

) b Y FINANZAS fa-m,

ay V)
C.P. ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ 2

DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACIEN Y FINANZAS DO verkcaen
¥ RESPONSABLE DEL /REA COORDINADORA DE ARCHIVOS

AGM/OMG/YZM

Canela No. 660, colonia Granjas México
Alcaldia lztacalco. C.P. 08400, Civdad de Méxic:: Fégnaldel CHIDAD INNOVADORA
T. 51410300 Y DE DERECHUS

waw.invicdmyugoh.my
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Ciudad de México, a 27 de enero de 2022
Oficio No. DG/0000024/2022

C.D.D.: BH98N

C.P. ALEJANDRO GONZALE: MALVAEZ

DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Y RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
PRESENTE

Me refiero a su oficio N° DG/DEAF/000166/2022 de fecha 27 de enero de 2022, asimismo, en
cumplimiento de lo establecido en los articulas 28 y 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México,
remito para su publicacion en el portal de Internet de este Instituto, los siguientes documentos:

1. Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021.

2. Programa Anual dz Desarrollo Archivistico (PADA) 2022.

Sin otro particular, reciba Jar cordial saludo.
2 8 ENE 2022

ATENTAMENTE M REEIBII{OTNA
DIRECCION EJECU

DE ADM T ONY F1NAN9‘5 ﬂ

HORA ‘ POk L4 5] JL'

[
—

\ r ....‘ -

DIRECCION GENERAL

LIC. ANSELMO PENA COL .AZ

D
CQR GK7 https: #bit lylINVivdeQR

APC/AGM/OMG/YZM

Canela No. 660, colonia Granjas México
Alcaldia Iztacalco, C.P. 08400, Ciudad de Mexico >4ginaldel CIUDAD INNOVADORA

T. 51410300 Y DE DERECHOS

www.invi.cdmy.gob.mx
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Ciudad de México, a 27 de enero de 2022
Oficio No. DG/000025/2021

C.D.D.: DKOHJ

C.P. ALEJANDRO GONZALE MALVAEZ
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 ce Archivos de este Instituto.

Al respecto, le instruyo nara que dé cumplimiento a las disposiciones establecidas en la citada
normatividad, cuyo objetivo fundamental es promover la adecuada administracién de documentos y
gestion de los archivos en esta Entidad.

Sin otro particular, reciba ur cordial saludo.

9/’ l INVI

ATENTAMENTE 8 ENE "GZZ

' RECIBIDO

DIRECCION E 5!cumm
DE ADMINIST N Y FINANPAS
e A e

LIC. ANSEL . PENA COLL.AZ
DIRECTORGENERAL DEL INSTITUTO
~ DEVIVIENDA ;

CDoD: BKOHJ Verifica en
CO CQRGDN hitps /it ly/INVIvde QR

APC/AGM/OMG/YZM

Canela No. 660, colonia Granjas México
Alcaldia Iztacalco, C.P. 08400, Ciudad de Méxicc Pagnaldel CIUDAD INNOVADORA

T. 51410300 Y DE DERECHOS
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Ciudad de México, a 02 de marzo de 2022

Oficio No. DG/000050,/2022
C.D.D.: BKX7E

LIC. YARELI ZARAGOZA MONROY
L{DER COORDINADOR DE PROYECTOS
DE ARCHIVO INSTITUCIONAL
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 23 parrafo segundo y tercero, asi como 25 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 bien a designarla como Responsable del Archivo de Concentracion “El Coyol”.

Al respecto, le instruyo para que dé cumplimiento de las disposiciones establecidas en la citada
normatividad, cuyo objetivo fundamental es promover la adecuada administracién de documentos y
gestion de los archivos en esa Entidad.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

INVI DIRECCION GENERAL
3 5
CDD: BI\X?E Verifica en:
CQR:Y8H https:/bit ly/INVIvde QR
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DE EXICo
\
Canela No. 660, colonia Granjas México
Alcaldia Iztacalco, C.P. 08400, Ciudad de México Pigina 1de 1 CIUDAD INNOVADORA
T. 51410300 Y DE DERECHOS

www.invi.cdmx,.gob.mx
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Ciudad de México a 10 de octubre de 2022
Oficio No. DG/CPIE/000759/2022
C.D.D.:.BM9Q9

C.P. ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Y RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS,
PRESENTE.

En referencia a su oficio DG/DEAF/001539/2022 de fecha 06 de octubre del afio en curso, a través
del cual solicita la designacién de la persona Servidora Piiblica Responsable del Area de Oficialia de
Partes, a efecto de coordinar los mecanismos de correspondencia interna y externa para su atencién
y seguimiento.

Al respecto, hago de su conocimiento que he tenido a bien designar a la C. Erika Diaz Rodriguez,
Asistente Administrativo “B”, como responsable de dicha Area.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle cordiales saludos.

ATENTAMENTE

COORDINACION
DE PLANEACION, INFORMACION

Verifica en:
CQR:CCYW https://bit ly/INVIivdeQR

":‘Z}:" I INVI

110CT 2022

RECIBIDO
DIRECCION EJECUTIVA
C.ce.p. Lic. Anselmo Pena Collazo.-Director General del INVI. DE ] Y FINAN :
HORA: s POR: 5

GVGM/edr
Canela No. 660, Colonia Granjas México N
Alcaldia lztacalco, C.P. 08400, Ciudad de México CIUDAD INNOVADORA
T. 51410300 ext. 5200 Y DE DERECHOS
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Ciudad de México, a 7 de octubre de 2022
Oficio No. DG/00234/2022
C.D.D.: BM9AZ

C.P. ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS Y REPONSABLE DEL AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS

PRESENTE

En atencion al oficio DG/DEAF/001526/2022 de fecha 6 de octubre del presente afio, mediante el
cual solicita se designe a la persona Servidora Plblica Responsable del Archivo de Tramite (RAT),
de esta Direccidn General, quien dara cumplimiento a las disposiciones en cita, cuyo objetivo
fundamental es promover la adecuada administracion de Documentos y gestion de los archivos
de esta Entidad.

Al respecto me permito informar que el C. Edgar Gonzalez Rosas, es el Servidor Plblico designado
como responsable del Archivo de Tramite, por parte de esta Direccién General a mi cargo.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE. ... o o e
5 % RECCION GENERAL
CDD BMQAZ Verifica en:
CORCLIV hitps}/oit ly/INVivde QR
' R | i
_ 1199
U 1 OCT Ui
ClIsJ/
RECIBIDO
DIRECCION EJECUTIVA
DE ADM msmmou Y FINANZ ﬂ
HORA: t ﬁ/
Canela No. 660, colonia Granjas México
Alcaldia Iztacalco, C.P. 08400, Ciudad de México Pagina 1de 1 CIUDAD INNOVADORA
T. 51410300 ext. 5110 Y DE DERECHOS

www.invi.cdmx.gob.mx
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Ciudad de México a 10 de Octubre de 2022
OFICI DG/CESI/000043/2022

C.D.D.BM90OT

C.P. ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Y RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.
PRESENTE.

En atencion a su oficio DG/DEAF/001527/2022, en el cual solicita se designe a la persona
Servidora Plblica Responsable del Archivo en Tramite (RAT), cuyo objetivo fundamental es
promover la adecuada administracion de documentos y gestion de los archivos de trdmite de las
Areas de este Instituto.

Sobre el particular me permito comunicar a usted que por parte de esta Coordinacion Ejecutiva
de Seguimiento Institucional se designa a la C. Alicia Laura Guzman Castafieda.

Sin otro particular le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
cooat;mncué;a ————— &
INVI escutivaoe secumiento
INSTITUCIONAL
Q Ve_riﬁm en:
C. RODRIGO CHAVEZ CONTRERAS il el ot s il
COORDINADOR EJECUTIVO DE SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
g @o
C.c.c.e.p. C. Alicia Laura Guzman Castaneda.-Conocimiento Ii 1 GCT 022
RECIBIDO
Canela No. 660, colonia Granjas México - A&ﬁ;ﬁmf‘%ﬁ:ﬁ
Alcaldia Iztacalco, C.P. 08400, Ciudad de México Pagi d :
1 :14?030?) eaxt. e R L_:Ll e 4 ]YN!?Eogggggl-?OS

www.invi.cdmx.gob.mx
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Ciudad de México, a 14 de octubre de 2022.
Oficio N° DEPFPV/CPS/001037/2022.

C.D.D.: BM7NM.

C.P. ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ.
DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PRESENTE.

En atencion a su Of. N° DG/DEAF/001531/2022, de fecha 7 de octubre de 2022, por medio del
cual solicita el nombre del responsable de los Archivos de Tramite de las dreas que integran
éste Instituto.

Al respecto me permito hacer de su conocimiento que el responsable de los Archivos en la
Coordinacién de Promocidn Social, que resguardan los Contratos y Convenios que se

suscriben en el otorgamiento de un crédito, entre el Instituto y los beneficiarios de un crédito,
es el C. RICARDO CARDENAS PEREZ, con niimero de empleado 1771.

Reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE.

- T ; N :
é "')":@I Gﬁﬁc I 7 C DINACION COD-BM 7N ; -
SV SMTCION sociaL s e '2“
— " “ odé INVI
C. UE MAYA RATINO.
OORDINA R DEPROMOCIQON SOCIAL. i 5
0 1NOV 2022
, RECIBIDO
. : DIRECCION EJECUTIVA
: HEMP/LFEC DE ADM?HTR CION Y FINAN
HORA poR ]
Canela No. 660, Primer Piso, Colonia Granjas México,
08400, Alcaldia Iztacalco, Ciudad de México. Paginaldel \ A

1141-0200 ext. 5438
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Ciudad de México, a 12 de octubre de 2022

Oficio No. DEPFPV/CISDV/008299/2022
C.D.D.: BM8XG

C.P. ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
INVI

PRESENTE

En relacion a su similar Of. NO. DG/DEAF/001531 /2022 recibido el 07 de octubre del 2022, dirigido
a la Direccion Ejecutiva de Promocion y Fomento de Programas de Vivienda en el que solicita el
nombramiento del responsable de archivo de acuerdo a las disposiciones establecidas en el articulo
23 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México en el cual estipula la conformacion del Sistema
Institucional de Archivos.

Tengo a bien informarle que las personas designadas como responsables de los Archivos de tramite

(RAT) son:
Area Responsable
Coordinacion de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda | Quezada Zarco Erika Ivonne
Subdireccion de Atencion y Anilisis de la Demanda de Vivienda Diaz Diaz Lourdes
.U.D. De Fondos de Vivienda Enrique Arrieta Valdivia
J.U.D. De Atencidn y Captacién de la Demanda Maria Araceli Guerra Barajas
J.U.D. De Alternativas de Atencion a la Demanda Gloria Luz Rocha Sdnchez
.U.D. De Estudios Socioeconémicos Juan Manuel Suarez Salazar

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

0
ATENT#‘{-‘:EN"‘“ O%llNVW
gk y COORDINACION . (-)
ﬁ INVY DE INTEGRACION ¥ SEGUIMRE N 10
C.ADR GINIA AYUSO VAZQUEZ 04 0% viore i pa H i3 OCT 2 042
COORDINADORA DE INTEGRACION o
Y SEGUIMIENTO DE LA DEMANDA DE VIVIENDA RECIBIDO >
. DIRECCION EJECUTIVA
;) DE RACION Y FINAN
EAFM/REMAérc VOLANTE: 48910/2022 m% ?"m )
( k - "
2 Y
(D.D:HB XG Verifica en

CQR.CVWTH hittps fbat e INVEdeQR

Canela No. 660, colonia Granjas México
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Ciudad de México, a 28 de octubre de 2022
Oficio No. DG/DEO/001955/2022
C.D.D.: BM2PA

URGENTE

C.P. ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ
DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE

En atencién a su oficio DG/DEAF/001533/2022 de fecha 06 de octubre de 2022, con la solicitud de
designacion de Personal Responsable del Archivo de Tramite (RAT) con el fin de promover la adecuada
administracion de documentos y gestion de archivos, me permito comentarle:

Por parte de la Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda adscrita a esta Direccion Ejecutiva de
Operacion ha designado al C. Jaime Garcia Rosas, Subdirector de Integracion de Expedientes mediante
oficio DEQ/CMV/001590/2022 de fecha 11 de octubre de 2022.

Por parte de la Coordinacion de Asistencia Técnica adscrita a esta Direccién Ejecutiva de Operacién se
designa a la Arq. Yoalli Alcantara Martinez, Lider Coordinador de Proyectos adscrita a la Subdireccién de
Proyectos Técnicos.

Por parte de |a Direccién Ejecutiva de Operacion se designa a la C. Abril Gabriela Gonzalez Navarrete,
personal Técnico Operativo.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

0 3 NOV 2022

RECIBIDO
DIRECCION EJECUTIVA ||
DE ADMdNISTRA 1ON Y FINANZAS
HORA & POR

7. DIRECCION EJECUTIVA T w:;:n ‘:: https b;| -};:r deCR
! o ‘ INVI DE OPERACION
)
ING. RAUL BAUTIS

&ONZAL EZ

DIRECTOR EJECUTIVO'DE OPERACION

C.c.e.p. Lic. Gloria Cristina Maguel Spindola - Coordinadora de Mejoramiento de Vivienda. Para conocimiento.
C. Jaime Garcia Rosas \ Subdirector de Integracién de Expedientes. Para conocimiento.
Arg. Hugo Adolfo Gauna\Diaz- Coordinador de Asistencia Técnica. Para conocimiento.
Arg. Yoalli Alcantara Markjnez - Lider Coordinador de Proyectos. Para conocimiento.

C. Atril Gabriela Gonzalez\Navarrete - Técnico Operativo. Para conocimiento.
VOLANTE: 48588/2022

Canela No. 680, colonia Granjas Méxito
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Ciudad de México, a 10 de octubre de 2022
Oficio No. DG/CPIE/000755/2022
C.D.D.: BM9DD

C.P. ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Y RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS,
PRESENTE.

En referencia a su oficio DG/DEAF/001534/2022, de fecha 06 de octubre del afio en curso, a través del
cualsolicita la designacion de la persona Servidora Publica Responsable del Archivo de Tramite (RAT),
con el objeto de promover la adecuada administraciéon de documentos y gestion de los archivos en
esta Coordinacion.

Al respecto, hago de su conocimiento que he tenido a bien designar a la C. Maria Alma Alejandre
Arroyo, Coordinador de Programas, como Responsable del Archivo de Tramite de esta Coordinacién
ante esa Area Coordinadora de Archivos.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle cordiales saludos.

ATENTAMENTE

,/,/5.:-*

QORDINACION

Verifica en:
CQR:CCl httpsibit ly/INVivdeQR

C.c.e.p. Lic. Anselmo Pefia Collazo. - Director General del INVI. - Presente
Mtro. Moisés Zarate Totolhua.- Subdirector de Analisis y Planeacion.- Presente
C. Maria Alma Alejandre Arroyo.- Coordinador de Programas.- Para su atencién
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BECURSOR DE LA REVOLUCION MEXICANA

Ciudad de México, a 14 de octubre de 2022
Oficio No. DEAF/SF/004010/2022

C.P. ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ
DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PRESENTE

C.D.D.: BM70U

En atencién y seguimiento al oficio No. DEAF/001535/2022, mediante el cual hace referencia a las
disposiciones establecidas en el articulo 23 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, y solicita la
designacion o en su caso ratificacion de la persona Servidora Publica Responsable del Archivo
Especifico de Tramite (RAET) de Titulos Valor.

Al respecto, me permito informar que los servidores publicos designados como responsables de los
Archivos de Tramite y de Titulos Valor, son los siguientes:

TIPO DE ARCHIVO

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE

Archivo Especifico de Tramite

C. Maria Teresa Vargas Martinez

Subdireccion de Finanzas

Archivo Especifico de Tramite

C.Johana Lopez Monroy

JUD de Control Presupuestal

Archivo Especifico de Tramite

C. Armando Garcia Santana

JUD de Contabilidad y Registro

Archivo Especifico de Tramite

C. Francisco Matias Diaz de Leon
Espino

JUD de Recuperacion de
Crédito

Archivo Especifico de Tramite

C. Teresa Fatima Martinez Morales

Titulos Valor

C. Eva Carolina Roldan Herrera

JUD de Tesoreria

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle cordiales saludos.

C.c.ce.p. Lic. Omar Méndez Gabino.- Subdirector de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.- Par
C. Margarita Yadira Arreguin Patricio.- JUD de Tesoreria.- Para su conocimiento.
Lic. César Avila Zazueta.- JUD de Control Presupuestal.-Para su conocimiento.
C.P. Ramén Javier Sanchez Gaspar.- JUD de Contabilidad y Registro.- Para su conocimiento.
C. Julio Dominguez Filio.- JUD de Recuperacién de Crédito.- Para su conocimiento.

Canela No. 660, colonia Granjas México
Alcaldia lztacalco, C.P. 08400, Ciudad de México
T, 51410300 ext. 5 _
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C.P. ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ
DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y R
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PRECURSGR DE LA REVOLUC'GN MERICARA

Ciudad de México, a 14 de octubre de 2022
Oficio No. DEAF/SF/004010/2022

C.D.D.: BM70U

INANZAS

y de Archivos de la Ciudad de México, y solicita la

En atenciéon y seguimiento al oficio No. DEAFIOO’E535/2022, mediante el cual hace referencia a las

designacién o en su caso ratificacion de la pe
Especifico de Tramite (RAET) de Titulos Valor.

ona Servidora Publica Responsable del Archivo

Al respecto, me permito informar que los servidorgs publicos designados como responsables de los
Archivos de Tramite y de Titulos Valor, son los siguie

ntes:

TIPO DE ARCHIVO SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE

Archivo Especifico de Tramite C. Marfa Teresa Vargas Martir ez Subdireccion de Finanzas

Archivo Especifico de Tramite C. Johana[Lopez Monroy JUD de Control Presupuestal

Archivo Especifico de Tramite JUD de Contabilidad y Registro

C. Armandg Garcia Santana

C. Francisco Matias Diaz de Leon
Bspino

JUD de Recuperacidén de
Crédito

Archivo Especifico de Tramite

Archivo Especifico de Tramite C. Teresa Fatima Martinez Moriles

Titulos Val JUD de Tesoreria
Itulos Valor C. Eva Carolina Roldan Herr>ra

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle cordiales saludos.

~ ATENTAMENTE
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RECCION
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ANZAS

Verifica en:

CQR:C\/FQ https:/ibitly/INVIvdeQR

C.c.cep. Lic. Omar Méndez Gabino.- Subdirector de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.- Para s
C. Margarita Yadira Arreguin Patricio.- JUD de Tesoreria.- Para su conocimiento,
Lic. César Avila Zazueta.- JUD de Control Presupuestal.-Para su conoc:’r‘tiemo.
C.P. Ramon Javier Sanchez Gaspar.- |UD de Contabilidad y Registro.- Para su conocimiento.
€. Julio Dominguez Filio.- JUD de Recuperacion de Crédito.- Para su cpnocimiento.

INVI

conoc:mié@g} °Z/:<;°
14 OCT 2022

ﬂ?C%gLBD'E%aURSOS
Canela No. 660, colonia Granjas México suBD! 5 Y SERWCIOS
Alcaldia lztacalco, C.P. 08400, Ciudad de México MATER”{LES“ ABA,STEC‘M‘ENfQ ) /B»Lf,

T. 51410300 ext. 5 _ _ :

www.invi.cdmx.gob.mi

Pagina 1 de 1

Y DE DERECHOS




INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO
ON GENERAL &5
ACION Y FINANZAS

GOBIERNO DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRA
CIUDAD DE MEXICO g ;anRECCION DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

DIREC

e |
o‘%o
o

R_cardo

&' Afio de Mﬁ On

% \i PRECURLOR DI LA ulmu.cmu MEXICANA

Ciudad de México, a 08 de noviembre de 2022
Oficio No. DG/DEAF/01362/2022
C.D.D.: BNALL

C.P. ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ
DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PRESENTE

En atencion al oficio DG/DEAF/001536/2022, mediante el cual solicita se designe o ratifique a la persona Servidora
Publica Responsable del Archivo Especifico de Tramite (RAET) de Capital Humano, en cumplimiento a las
disposiciones establecidas en el articulo 3 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, el cual estipula

conformacién del Sistema Institucional de Archivos.

Al respecto, le comunico que la persona servidora plblica responsable de dar seguimiento a las acciones
necesarias para integrar el Archivo Especifico de Tramite (RAET) de Capital Humano de este Instituto, es el

siguiente:
Unidad Teléfono de
Nombre Puesto Administrativa de Correo electronico Oficina
Adscripcion o alternativo
Clemente Jefe de Unidad Subdireccion de 51410300 Ext.
Carrillo Avila | Departamental de Administracion de clemente.carrillo@invi.cdmx.gob.mx 5700
Control de Capital Humano
Personal

Sin mas por el momento, me es grato enviarle cordiales saludos.

ATENTAM
o
™ SUBDIRECCION
@ o‘é:o INVI DE ADMINISTRACION
A DE CAPITAL HUMANO

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION
DE CAPITAL HUMANO

CDD BNALL Verifica en
CQR:C2EP hitps /it ly/INVivdeQR
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C.c.c.e.p. Lic. Anselmo Peia Collazo. - Director General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México. - Para su conocimiento i
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Ciudad de México, a 28 de octubre de 2022
Oficio No. DG/CCF/0001036/2022
C.D.D.:BM2SX

Por medio del presente y en atencion a su oficio nimero DG/DEAF/001537/2022, con la finalidad de dar

cumplimiento al numeral 23 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, hago de su conocimiento la ratificacién

del C. Juan Manuel Rubalcava Enriquez, Lider Coordinados de Integracién de Expedientes, como responsable del

Archivo Especifico de Tramite (RAET), de esta Coordinacién.

Sin otro particular, me es grato enviarle cordiales saludos.

ATENTAMENTE -
A /. /

COORDINADOR DE CIERRE DE FONDOS
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Ciudad de México, a 11 de octubre de 2022.

mﬁg%. " Oficio No. DEO/CMV/001590/2022
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / C.D.D.: MVOXL
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C.P.ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ

DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Y RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
PRESENTE

En atencidn a su oficio DG/DEAF/001538/2022, y con base en lo establecido en el articulo 23 de la
Ley de Archivos de la Ciudad de México que en lo conducente establece: “.... Los responsables de
los archivos referidos en la fraccion i, inciso b, serdn nombrados por el titular de cada drea o
unidad...”, me permito informar a usted que la persona Responsable del Archivo de Tramite de la
Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda es el C. Jaime Garcia Rosas, Subdirector de
Integracion de Expedientes adscrito a ésta a mi cargo.

Lo anterior, de conformidad con los articulos 3 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la
Ciudad de México; 7, 49, fraccidn X de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México y Manual Administrativo de Instituto.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

COORDINACION
DE MF "ORAMIENTO
DE VIVIENDA

L)
) -

CDD:BMZ62 Verifica en:
CQR:CCZI https:/ibit ly/INVivdeQR

C.c.c.e.p. Rodrigo Chavez Contreras.- Coordinador Ejecutivo de Seguimiento Institucional.- INVI CDMX.- Para conocimiento.
Ing. Rall Bautista Gonzalez.- Director Ejecutivo de Operacidn.- INVI CDMX.- Para conocimiento.
C. Jaime Garcia Rosas.- Subdirector de Integracién de Expedientes.- INVI CDMX.- Para conocimiento.
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El evento de capacitacion SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA
CIUDAD DE MEXICO, se desarrollé los dias 7'y 8 de diciembre, en un horario 10:00 a 13:00 horas, en el
Aula 1 del edificio sede, a dicho evento acudieron 25 trabajadores del Instituto de Vivienda, para tal
efecto a continuacién se enlista el nombre de los asistentes, asi como el Area/Unidad de adscripcién.

1 Abril Atzin Meza Dasilva Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
2 Abril Gabriela Gonzalez Navarrete Direccion Ejecutiva de Operacion

3 Ali Valenzuela Barragan Subdireccion de lo Consultivo

4 Alvaro Castro Cruz J.U.D. de Abastecimientos y Servicios

5 América Belem Zaldivar Alvarado Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
6 Armando Garcia Santana J.U.D. de Contabilidad y Registro

7 Benjamin Amado Cordero Mejia J.U.D. de Abastecimientos y Servicios

8 Cecilia Ramirez Bernal Coordinacién de Mejoramiento de Vivienda

9 Claudia Joanna Montes Ramén Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda

10 David Rosales Ramirez Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
11 Enrique Urrieta Valdivia J.U.D. de Fondos de Vivienda

12 Francisco Orozco Valdez Coordinacién de Asistencia Técnica

13 Gisela Beatriz Lopez Martinez Coordinacion de Cierre de Fondos

14 Jacqueline Benitez Marquez J.U.D. de Comprasy Control de Materiales

15 Julio Ariel Montiel Viveros J.U.D. de Abastecimientos y Servicios

16 Marco Antonio Mendoza Portillo J.U.D. de Abastecimientos y Servicios

17 Marcos Eduardo Ramirez Alaman J.U.D. de Abastecimientos y Servicios

18 Maria Cecilia Cruz Gutiérrez J.U.D. de Tesoreria

19 Octavio Martinez Lopez Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda

20 Patricia Sandoval Navarrete Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
21 Rafael Mufioz Gomez J.U.D. de Abastecimientos y Servicios

22 Ricardo Cardenas Pérez Coordinacion de Promocidn Social

23 Silvia Rivera Espinoza Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda

24 Slinde Pamela Mora Oropeza Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
25 Teresa Fatima Martinez Morales J.U.D. de Tesoreria

Durante el evento de capacitacion y con el desahogo de los temas, quedo sentadas las bases de las
actividades y tareas que se desarrollan en el Instituto, asi como las acciones y buenas practicas que se
realizan e implementaran, todo ello en cumplimiento de la Normatividad vigente aplicable en materia
de archivo. Asi mismo, se presentd los Instrumentos Archivisticos vigentes y aplicables para los archivos
del Instituto, desprendido de esta actividad nace la necesidad de impartir Talleres de aplicacién
especificos y orientados a su buena aplicacion.
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14 de febrero de 2022 GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 9

INSTITUTO DE VIVIENDA

C.P. ALEJANDRO GONZALEZ MALVAEZ, Director Ejecutivo de Administracion y Finanzas del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 13, 45, 54 y 74 Fraccién XI de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México; articulo 11, parrafo tercero de la Ley
de Procedimientos Administrativos de la Ciudad de México; Décimo Segundo de los Lineamientos para el Registro de los
Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Publica de la Ciudad de México; asi como de
las Comisiones, Comités, Institutos y cualquier otro Organo Administrativo Colegiado o Unitario que constituya la
Administracion Publica de la Ciudad de México, y

CONSIDERANDO

Que la Ley de Procedimientos Administrativos de la Ciudad de México prevé, que los acuerdos delegatorios de facultades,
instructivos, manuales y formatos que expidan las dependencias y entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de
Meéxico, se publicardn, previamente a su aplicacion, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Que los Lineamientos Generales para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de las
Dependencias, Organos, Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México; asi como de las comisiones,
Comités, Institutos y cualquier otro Organo Administrativo Colegiado o Unitario que constituya la Administracién Piiblica
de la Ciudad de México, prevén en su disposicion Décimo Segunda, que una vez notificado oficialmente el registro del
Manual correspondiente por parte de la Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales, los
Organos de la Administracion Piiblica y los Organos Administrativos, deberan publicarlos en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México, en un plazo maximo de 10 dias habiles siguientes a la notificacion del registro.

Que mediante oficio SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0080/2022, Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales otorgo el registro nimero MEO-014/COTECD-22-E-SEDUVI-INVI-19/01121 al Manual Especifico de
Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
por lo cual emito el siguiente:

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER EL ENLACE ELECTRONICO DONDE PODRA SER
CONSULTADO EL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO, CON
NUMERO DE REGISTRO ANTE LA DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION Y PROCEDIMIENTOS
ORGANIZACIONALES MEO-014/COTECD-22-E-SEDUVI-INVI-19/011121.

La consulta del documento se podra realizar en la siguiente direccion electronica:

https://www.invi.cdmx.gob.mx/instituto/publicaciones

El responsable del funcionamiento 6ptimo del acceso mediante esta liga es el Lic. Moisés Zarate Totolhua,
Subdirector de Analisis y Planeacion
Tel. 5551410300 Ext. 5202
TRANSITORIOS

Primero.- Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Segundo.- El presente Aviso entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México.

Ciudad de México a 1 de febrero de 2022
(Firma)

El Director Ejecutivo de Administracion y Finanzas del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
C.P. Alejandro Gonzalez Malvaez
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ASUNTO

SE PRESENTA PARA AUTORIZACION EL INSTRUMENTO ARCHIVISTICO “INVENTARIO DOCUMETAL”, PARA REALIZAR
TRASLADOS DOCUMENTALES AL ARCHIVO CENTRAL DE TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIAS PRIMARIAS AL ARCHIVO
DE CONCENTRACION “EL COYOL”.

ACUERDO COTECIAD INVI 57 ORD. 302

EL COMITE TECNICO INTERNO DE AD ISTRACION DE DOCUMENTOS DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE
MEXICO, APRUEBA LA ACTUALIZACION DAL INSTRUMENTO ARCHIVISTICO: INVENTARIO DOCUMENTAL.

SECRETAR CNICA SECRETARIO EJECUTIVO

]

C.P. AlejangI(o Gonzalez Malviez Lic. Yareli Z&ragoza Monroy Lic. Ritardo Garcia Xolalpa
Director Ejecutivo de Lider Coordi rde Proyectosde Lider Coordinador de Proyectos de
Administracion Y Finanzas Archivo Institucional la Unidad de Transparencia
VOCALES

N\ bigadn

Mtra.lAlejandra CastroMora C. Miriam

Ghd 4

Guzman Figueroa  Lic. Julieta Cortés Fragos

ubalcava

Vocal suplente del Director ~ Vocal suplente de la Directora Directora Ejecutiva de Enriquez
Ejecutivo de Operacion Ejecutiva de Promociony Asuntos Juridicos e Vocal suplente del
Fomento de Programas de Inmobiliarios Coordinador de Cierre de

Vivienda Fondos

N

v \
Lic. Claudia Grissel Medina- Lic. Mi‘ghel Angel Olvera C. Maria Fernanda Garcia C. Rafael Aleman Pérez
Pichardo ] Martinez Ambia Subdirector de Administracion
Coordinacora de Vocal suplente del Vocal Suplente de la de Capital Humano
Formaliz oordinador de Planeacion, Coordinadora de
R Informacién y Evaluacién Mejoramiento de Vivienda

Lic. Omar Ménde i Lic. Eva Carolina Roldan Lic. Robérto Pifiag-Osorno
Subdi Herrera Subdirectorde Finanzas

Materiales, Abaste¢imientos y Lider Coordinador de
Proyectos de Registro
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DE VIVIENDA 27 DE ABRIL DE 2022
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ASUNTO

SE PRESENTA PARA CONOCIMIENTO EL PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”.

ACUERDO COTECIAD INVI 57 ORD. 303

EL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE
MEXICO, TOMA CONOCIMIENTO DEL EDIMIENTO DE TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE TRAMITE
“CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRiM M2IA AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”.

PRESIDEX SECRETARI NICA SECRETARIO EJECUTIVO

C.P. Alejahdro Gonzalez Malviex Lic. Yareli Zragoza Monroy icardo Garcia Xolalpa
Director Ejecutivo de Lider Coordinddopde Proyectos de  Lider Coordinador de Proyectos de
Adrministracién Y Finanzas Archi stitucional la Unidad de Transparencia

VOCALES

//\\ﬂ(’fnc\mcﬁ“\

Mtra.LAlejandra CastroMora  C.Miriam Guzman Figueroa  Lic. Julieta Cortés Fragoso,

Vocal suplente del Director ~ Vocal suplente de la Directorz Directora Ejecutiva de nriquez
Ejecutivo de Operacion Ejecutiva de Promociony Asuntos Juridicos e Vocal suplente del
Fomento de Programas de Inmobiliarios Coordinador de Cierre de
Vivienda Fondos
y
.’/-\\\\ -
\ ) i
Lic. Claudia Grissel Medma = Lic. NHg;uel Angel Olvera C. Maria Fernanda Garcia C. Rafael Aleman Pérez
Pichardo Martinez Ambia Subdirector de Administracion
Coordinac Vocal suplente del Vocal Suplente de la de Capital Humano
Formallzac n Notarial y oordinador de Planeacion, Coordinadora de
Reglstral‘ Inforrmacion y Evaluacién Mejoramiento de Vivienda

Lic. Eva Carollna Roldan
Herrera
Lidar Coordinador de
Proyectos de Registro




PROCEDIMIENTO:
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PROCEDIMIENTO Revision: 1

TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA | Fecha: 27-04-2022
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

OBJETIVO

Proporcionar los criterios que permitan la estandarizacion y eficiencia en el envio controlado de
expedientes y cajas al Archivo Central de Tramite “Canela 660" y Archivo de Concentracién “El Coyol”, a
través del Traslado documental y Trasferencia Primaria, respectivamente, por parte de las Areas/Unidades
Administrativas poseedoras y resguardante de la documentacion.

ALCANCE

Para toda la documentacion en posesion de los Acervos de los Archivos de oficina y Archivos especificos,
que de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental y atendiendo al Ciclo vital de los documentos
deben ser Trasladados o Trasferidos sistemdticamente al Archivo Central de Tramite “Canela 660” y/o

Archivo de Concentracion “El Coyol”.

MARCO JURIDICO

* Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2019,
vigente.

e ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Pdblica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos, publicada en el Diario Oficial de |a Federacién el 04 de
mayo de 2016, vigente.

* Leyde Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18
de noviembre de 2020, vigente.

* Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016, Gltima reforma
el 26 de febrero de 2021.

» Circular Uno 2019 Normatividad en materia de Administracién de Recursos, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 02 de agosto de 2019, ltima actualizacién el 23 de febrero de 2022.
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TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA | Fecha: 27-04-2022
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

DEFINICIONES

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Las funciones, acciones, planeacion, y demés 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 administracidn de archivos permite una buena utilizacién
y transparencia en el manejo de los diversos recursos o bienes que se tienen y requieren para el logro de los
objetivos de una institucidn archivistica.

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.

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 valoracién 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
areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Al registro general y sistemético que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicién de las series documental.

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.

COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos, es un grupo interdisciplinario de
personas servidoras publicas responsables de promover y garantizar la correcta gestién de los documentos
y la administracién de archivos con la finalidad de coadyuvar en |a valoracién y gestién documental.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVIiSTICA: El instrumento que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones, funciones y estructura orgénica de cada sujeto obligado y que permite
dar a cada documento su lugar en el conjunto organico que es el archivo.

DISPOSICION DOCUMENTAL: La seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de tramite y
concentracién cuyo uso administrativo o vigencia documental y plazo de conservacién hayan prescrito, con
el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.
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TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA | Fecha: 27-04-2022
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

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.

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.

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA: Los instrumentos que, sustentan la
organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital (cuadro
general de clasificacion archivistica, catdlogo de disposicion documental e inventarios general, de
transferencia y baja documental) asi como su localizacién expedita para la consulta por parte del ente
generadory del publico en general.

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.

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.

TRANSFERENCIA: Al traslado controlado y sistematico de series documentales o partes de ellas, de un

archivo de trdmite a uno de concentracién y de aquellas cuyos documentos deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracién al archivo histdrico.
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PROCEDIMIENTO

Revision: 1

TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

Fecha: 27-04-2022

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Actividad Documento de trabajo
Elabora y hace publica la Circular en la que da
conocimiento de las fechas de Traslados
Direccion Ejecutiva | documentales al “Archivo Central de Tramite” y
1 de Administracion | Transferencias Primarias al “Archivo de Circular
y Finanzas Concentracion”, de conformidad al Acta de Sesidn
del COTECIAD, por la que se aprobd el calendario
para el ejercicio en curso.
Solicita verbalmente al Lider Coordinador de
proyectos de Archivo Institucional, la revision y
5 Area asesoramiento para realizar Traslado documental
solicitante o Transferencia Primaria, asi como el nimero
consecutivo de caja para realizar el Proceso
Técnico Archivistico.
Lider Coordinador | Asesora al Area solicitante para que las cajas,
5 de proyectosde | expedientes e inventarios se encuentren correctos
Archivo y listos para el Traslado documental o
Institucional Transferencia Primaria.
Elabora el Inventario documental
correspondiente y prepara los expedientes y cajas
Area de conformidad a lo sefialado en los Aspectos a .
4 - . . " Inventario documental
solicitante considerar integrados en este Procedimiento, y lo
turna al Lider Coordinador de proyectos de
Archivo Institucional.
Lider Coordinador | Recibe y revisa las cajas, expedientes y el
. de proyectos de | Inventario documental correspondiente. Inventario documental

Archivo
Institucional

¢Procede el tramite?
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Revision: 1

TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA

AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

Fecha: 27-04-2022

No. Responsable Actividad Documento de trabajo
Sl. Pasa a la actividad 9
NO. Pasa a la actividad 6
LiderCoordinadar NO PROCEDE EL TRAMITE
de proyectos de
6 Archivo Realiza las observaciones, asesora al Area
Institucional solicitante y agenda una siguiente revision.
Realiza las correcciones al Inventario documental,
) integracion de expedientes y/o cajas que serdn
. E'Altea Trasladadas o Transferidas, y notifica al Il_i'der Inventario documental
solicitante Coordinador de proyectos de Archivo Institucional
para su revision.
Revisay verifica que se realicen las modificaciones
, . para estar en condiciones de realizar el Traslado
Lider Coordinador . . .
documental o la Transferencia Primaria.
de proyectos de :
8 : . WY Inventario documental
Archivo iRequiere modificacién?
Institucional
Sl. Pasa a la actividad 6
NO. Pasa a la actividad 9
Solicita de forma verbal al Area solicitante la
entrega del oficio e Inventario documental; este
Lider Coordinador | debe entregarse de la siguiente manera: .
d Oficio
9 e proyectos de
Archivo 1. Impreso con todas las hojas firmadas por | Inventario documental
Institucional quienes lo elaboraron, asi como la firma de

validacion del Procedimiento de Traslado
documental o Transferencia Primaria.
2. Formato electrdnico editable (Excel).
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TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA

AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

Fecha: 27-04-2022

No. Responsable Actividad Documento de trabajo
Lider Coordinador ‘ Ac
10 de proyectosde | Coloca sello de recepcion y devuelve al Area e
Archivo solicitante. .
o Inventario documental
Institucional
Recibe el acuse y archiva en el expediente
11 Area correspondiente el Traslado documental o Acuse
solicitante Transferencia Primaria del Area; entrega las cajas
en el Archivo Central de Tramite "Canela 660".
Lider Coordinador
12 z .
ge proyeFtos de Recibe las cajas.
Archivo
Institucional
Lider Coordinador
13 de proyectosde | Realiza el acomodo fisico de las cajas en los
Archivo anaqueles.
Institucional
Lider Coordinador | Realiza un informe detallado del Proceso
id de proye-ctos de a.rchivfstico realizado,'y lo gr’ltrega a la Direccion Informe
Archivo Ejecutiva de Administracion y Finanzas, al
Institucional responsable del Area Coordinadora de Archivos.
Recibe informe detallado de las Areas, cajas y
Direccion Ejecutiva | cantidad de expedientes que fueron Trasladados
15 de Administracion | al Archivo Central de Tramite "Canela 660" y Informe

y Finanzas

Transferidos al Archivo de Concentracion "El
Coyol".

Fin del procedimiento
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TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA | Fecha: 27-04-2022
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

10.

11,

12,

ASPECTOS A CONSIDERAR

Elasesoramiento, revision, aprobacién para los Traslados documentales y Transferencias Primarias,
estaran a cargo del Lider Coordinadora de Proyectos de Archivo Institucional, en cumplimiento al
Procedimiento para realizar Traslado documental al Archivo Central de Tramite “Canela 660” y
Transferencia primaria al Archivo de Concentracién “El Coyol”.

Todos los expedientes trasladados al Archivo Central de Tramite “Canela 660” y Transferidos al
Archivo de Concentracién “El Coyol”, deberan haber cumplido con las vigencias documentales
establecidas en el Catdlogo de Disposicion Documental, el cual podrd consultarse en el sitio de
Intranet.

Los expedientes no deberan contener ningln tipo de identificador con pegamento (pos-it,
banderillas, guias).

Los documentos no deberan estar doblados, salvo que la propia naturaleza del documento lo
requiera, ejemplo Planos.

Silas hojas del expediente son tamafio oficio, estas no deberan doblarse dentro de un folder tamafio
carta, debera colocarse en guardas de primer nivel (folders) del mismo tamafio.

Si las hojas son tamafio carta no deberén colocarse en guardas de tamario oficio.

Los expedientes no deberan amarrarse con mecate o ligas. En caso de requerir algln sujetador, se
recomienda emplear hilo de algodén.

Los documentos deberan hallarse ordenados fisicamente en carpetas/folders (guardas de primer
nivel) Trasladados y Transferidos en cajas.

Las guardas de primer nivel (folders) deberdn estar en condiciones 6ptimas, no podran ser
reciclables.

Los expedientes deberan contener los datos de identificacién asentados en el formato “Caratula
de expediente”. Anexo A

Todos los expedientes deberan tener los datos de identificacidn, no son validos los nombres de:
varios, minutarios, correspondencia de entrada, correspondencia de salida, oficios firmados por,

correspondencia, y todos aquellos que no ayuden a la identificacidn.

Las cajas deberan contener los datos de identificacion asentados en el formato “Caratula de caja”.
Anexo B
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TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE

AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA | Fecha: 27-04-2022

13. La remesa (Traslado o Transferencia) deberd contar con su
correspondiente, debidamente llenado. Anexo C

Inventario documental

14, Sera responsabilidad del Area que Traslada o Transfiere, la conservacién de los Inventarios

documentales archivisticos contenidos en las remesas.
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TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

Fecha: 27-04-2022

Direccién Ejecutiva de Administraciony
Finanzas

L =X e
| Elabora y hace publica la Circular
[ en laque da conocimiento de las

fechas de Traslados
documentales al “Archivo Central
de Tramite” y Transferencias
primarias al “Archivo de
Concentracion”

Gircular

DIAGRAMA DE FLUJO

Areasolicitante

(2

Solicita verbalmente al Lider
Coordinador de proyectos de
Archivo Institucional, la revision y
asesoramiento para realizar
> Traslado documental o
Transferencia primaria, asicomo |
el nimero consecutivo de caja
para realizar el Proceso Técnico
Archivistico.

i) v
Elabora elinventario documental |
correspondiente; y prepara los
expedientesy cajas, de
conformidad a los Aspectosa |
considerar integrados en el |
Procedimiento de Traslado |
documental al Archivo Centralde |
Tramite “Canela 660 y :
Transferencia primaria al Archivo |
de Concentracidn “El Coyol”

Inventario documental

Lider Coordinador de proyectos de Archivo Institucional

A - ‘

‘ Asesora al Areasolicitante para
que las cajas, expedientes e
| inventarios se encuentren
| correctosy listos para el Traslado |
documental o Transferencia | ‘
primaria.

15} l

Recibey revisa las cajas, ‘ |
»  expedientesy el inventario
documental correspondiente.

|
Inventanio documental

Pagina 10 de 23




PROCEDIMIENTO

Revision: 1

TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE

AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA | Fecha: 27-04-2022

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion Ejecutiva de Administracién y

iy Areasdlidtante

¢Procede el tamite? -

NO

m i ® v

Realiza las correcciones.

Inventano documental

8

| Revisay verificaque se

| derealizar el Traslado
documentzl o la

| yagendaunarevision. |
|

| ;
Realiza las observaciones, |
| asesora al areasolicitante |«

| . .

| realicen las modificaciones |
’i para estar en condiciones |

| |

Transferencia primara. |

s

Inventario documenta

Inventano documental

¢Reguiere
modificacion?
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TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA | Fecha: 27-04-2022
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

DIAGRAMA DE FLUJO
s — — e — el -
| Direcion Ejecl.tFiIv;c'I:atdmmistraaény : Areasdlicitante | Lider Coordinador de proyectos de Archivo Institucional
| I
‘ 1
\
| ek
] v
Solicita de forma verbal al |
i | Area solicitante la entrega
| i del oficio e Inventario
| I [ documental.
[ [ ;
S i Invem;n’o
‘ } | documental
(11 | e ofice |
s 777 ' - "'____' = (1) ¥
Recibe el acuse y archiva en = A e——] —_
el expediente | T
| correspondiente el Traslado Colocasello de recepcionyy |
documental o Transferencia -« | devuelve al Area
primaria del Area; entrega las | solicitante. ‘
' cajas en el Archivo Central de ! ‘
| Trémite de "Canela 660", S— |
| |
| Acuse | ‘ Acuse
\ A ——
——yf \\ 12) ~——n Inventanio
———— - — 1 documental
|
| Ji Recibe las cajas. !
|
as) [ ‘
Recibeinforme detallado [ ‘ L SR
delas areas, cajas y | | W
cantidad de expedientes | | Realiza el acomodo fisico
que fueron Trasladados al « 1 [ | delascajaen los
Archivo Central de Tramite ‘ anagueles.
y Transferidos al Archivo
de Concentracion. 5 o
Whiarioe i
| | (14)
| i X ;
| ‘ | Realiza un informe detallado|
| alaDireccion Ejecutiva de
| Administracion y Finanzas,
= N | al responsable del Area
FIN Coordinadora de Archivos. |

| Informe

R = == —_—
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TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA | Fecha: 27-04-2022
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

ANEXO A
NOMBRE: CARATULA DE EXPEDIENTE
CARATULA ESTANDARIZADA DE EXPEDIENTES
Fondo:
Seccidn:
Serie:
Subserie:
Titulo del expediente:
N° de fojas:
Fecha de aeertura del Fecha de cierre del expediente:
expediente:
Cadigo del expediente:
Uso exclusivo del Archivo Institucional

L Valoracién Documental I Disposicién Documental
\ Valores Primarios | | Valores Secundarios | Archivo de tramite

Administrativo [ Evidencial [ ] Archivode

Concentracion
Legal/Juridico ‘:l Testimonial ‘:‘
Fiscal/Contable [_——l ifsrnative l:l Archivo Histérico
Informacion reservada y/o Confidencial ]
Caracter de la Informacion: Reservada
Confidencial
Fecha de clasificacién:
Fundamento legal J

Ribrica del titular del Area o Unidad Administrativa

Periodo de reserva:

Ampliacién de reserva:

Rubrica del titular del Area o Unidad Administrativa

Fecha de desclasificacion:
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TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA | Fecha: 27-04-2022
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

CARATULA ESTANDARIZADA DE EXPEDIENTES

Fondo:

Seccidn:

Serie:

Subserie:

Titulo del expediente:

(el
N° de fojas:

Fecha de apertura del
expediente:

(7)

Fecha de cierre del expediente: (5)

Codigo del expediente: (9)

Uso exclusivo del Archivo Institucional

Valoracién Documental

I Disposicion Documental (12}

Valores Primarios (10) |

|

Valores Secundarios (11) } Archivo de tramite

Administrativo I: Evidencial |:| Archivo de
Concentracién
Legal/Juridico l:l Testimonial ‘:I
Fiscal/Contable |:| Informativo I:] Archivo Histérico
Informacion reservada y/o Confidencial

Caracter de la Informacién: (13

Fecha de clasificacion:

(14)

Reservada

Confidencial

Fundamento legal

(15)

Periodo de reserva:

Ampliacion de reserva:

Fecha de desclasificacién:

{16}

(7)

(19)
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TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA | Fecha: 27-04-2022
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

INSTRUCTIVO DELLENADO

CARATULA ESTANDARIZADA DE EXPEDIENTES

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

(2) [Seccién: Nombre del Area o Unidad Administrativa productora de la documentacidn,

(3) [Serie: Nombre de la serie de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental.

(4) |Subserie: Nombre de la subserie de acuerdo al Catédlogo de Disposicién Documental.

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.

(5)

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

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

(7)

Fecha de cierre del expediente: Fecha del (ltimo documento que integra el expediente y da conclusidn a la

(8) gestion. 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 Catélogo de Disposicién Documental, indicar con un "X" los valores

(10) documentales primarios que contiene el expediente.

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

11 i 7
() documentales secundarios que contiene el expediente.

Disposicion Documental; De conformidad al Catélogo de Disposicion Documental, indicar los afios que debers
(12) |coservarse el expediente en Archivo de Tramite, Archivo de Concentracidn e indicar con un "X" si es Archivo
Histdrico.

Caracter de la informacién: De coformidad con la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y,
(13) [Rendicién de 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,

Fecha de clasificacidn: Fecha apartir de la cual el expediente estd clasificado como Reservado y/o Confidencial.

14 " o
(14) Nota: la fecha debe colocarse en formtao DD/MM/AAAA (dia, mes, afio).

Fundamento Legal: Toda aquella Normatividad aplicable que justifica y ampara la clasificacion Resevada yjo

{#) Confidencial del expediente.

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

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

(18) Ribrica 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 (dfa, mes, afio),

(20) Ribrica del titular del Area o Unidad Administrativa: Ribrica de la persana autorizada para desclasificar el

expediente.
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PROCEDIMIENTO Revision: 1

TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA | Fecha: 27-04-2022
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

ANEXO B
NOMBRE: CARATULA DE CAJA

CARATULA DE CAJA i

FONDO:

SECCION:

SERIE:

SUBSERIE:

NUMERO DE CAJA:

CANTIDAD DE EXPEDIENTES:
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PROCEDIMIENTO Revision: 1

TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA | Fecha: 27-04-2022
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

CARATULA DE CAJA

FONDO:
(1)

SECCION:
2

SERIE:
{3

SUBSERIE:
(4)

NUMERO DE CAJA: @)

CANTIDAD DE EXPEDIENTES:

6)
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PROCEDIMIENTO Revision: 1

TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA | Fecha: 27-04-2022
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

INSTRUCTIVO DELLENADO

CARATULA DE CAJA

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

(2) |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 Catdlogo de Disposicion Documental.

(5) Numero 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: Deberd llenarse entre el 70% y 80%
parafines de carga, transportacién y conservacién documental.
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PROCEDIMIENTO

Revision: 1

TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

Fecha: 27-04-2022

ANEXO C
NOMBRE: INVENTARIO DOCUMENTAL
INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO TRASLADO DOCUMENTAL
INVENTARIO DOCUMENTAL TRANSFERENCIA PRIMARIA
FECHA
FONDO:
UNIDAD/AREA ADMINISTRATIVA:
SECCION:
SERIE:
(]
= = FECHAS VIGENCIA DOCUMENTAL et
N*DECAIA F::::':‘n";: CONTENIDO
o LACAA ’::"m’: :1“:::: Aom LeGAL | cowTamie | AT ac TOTAL | BAJA ';;;:m":o
e e ——F s S i —
| I l—— e iiing | Y ST [ESREI (ISR (R —
¢ 1 ! ‘

— " S — 4 — — .

— N S ———— e = SR S e N | MR P

— e — — — SE— e S—— - | KA —+—

|
Elpresente inventario consta de _hojasy ampara la cantidad de _expedi en__cajas.

NOMBREY FIRMA DEQUIEN ELABORO EL
INVENTARIO

NOMBREY FIRMA DE QUIEN AUTORIZA EL INVENARIO
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PROCEDIMIENTO

Revision: 1

TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE

TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFE

AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

RENCIA PRIMARIA

Fecha: 27-04-2022

INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO

INVENTARIO DOCUMENTAL

TRASLADO DOCUMENTAL (1!

TRANSFERENCIA PRIMARIA {2}
FECHA (3]

FONDO: (4)
UNIDAD/AREA ADMINISTRATIVA: (51
SECCION: (6]
SERIE:(7
T (15

® i10) (12) (3] () DISPOSICIEN
| W (9) N*DE (1) FECHAS G|
|CONSECU| N°DECAJA | EXPEDIENTE T

TV DENTRO DE ARODE | ARoDE ARCHIVO
| AT
| LACAIA NICIO CIERRE ADM LEGAL CONTABLE AC TOTAL BAJA HISTORICO
L
-~ + — _— _— R — — e — — 4 - - —
— — — ——— N e | ——— ——t— e el

(17}

| |
p— SR k| iGN Sua | -
—— 1 ] B 1 il |
(16) El presente inventario consta de __hojas y ampara la idad de __expedi id __cajas.

NOMBREY FIRMA DE QUIEN ELABORG EL

INVENTARIO

18)

NOMBREY FIRMA DE QUIEN AUTORIZA EL INVENARIO
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PROCEDIMIENTO Revision: 1

TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE

AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

INSTRUCTIVO DELLENADO

INVENTARIO DETRASLADO DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIA PRIMARIA

(1)

Traslado documental: Marcar con una "X" si las cajas serdn enviadas al Archivo Central de Tramite "Canela 660",

(2) |Transferencia primaria: Marcar con una "X" si las cajas seran enviadas al Archivo de Concentracién "El Coyol".

3) Fecha: Fecha en la que se realiza el Proceso Archivistico. Nota: |a fecha debe colocarse en formtao DD/MM/AAAA
(dia, mes, afio).

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

(5) Unidad/Area Administrativa: Nombre de la Unidad/Area productora de la documetacion que serd Trasladada o
Transferida.

(6) [Seccion: Nombre del Area o Unidad Administrativa productora de la documentacisn.

(7)  |Serie: Nombre de |a serie de acuerdo al contenido documental y al Catalogo de Disposicién Documental.

(8) Nimero consecutivo: Numeracién progresiva de los expedientes que contiene |a remesa que serd Trasladada o
Transferida.

(9) |Numero de caja: Nimero de caja que serd Trasladada o Transferida.
Nimero de expediente dentro de la caja: Nimero progresivo del expediente dentro de la caja. NOTA: Este, a

(10) |diferencia del consecutivo que es progresivo, hace referencia a la numeracién interior, por lo tanto por cada caja
empezaraen 1.

(11) |Contenido: Breve descripcidn del expediente.

(12) |Fechas extremas: Afio de inicio y cierre del expediente. NOTA: Este deber ser a cuatro digitos AAAA.

(13) Valores documentales primarios: Marcar con una "X" los que indique la Serie documental de acuerdo al
Catalogo de Disposicién Documental.

(14) Vigencia documental: Anotar los afios que indica la Serie documental de acuerdo al Catilogo de Disposicion
Documental, AT= Archivo de Tramite AC= Archivo de Concentracién Total= Total de afios, sumatoria de AT yAC.

(15) Disposicion Documental: Marcar con una "X" los que indique la Serie documental de acuerdo al Catdlogo de
Disposicion Documental.
El presente inventario consta de __hojas y ampara la cantidad de __expedientes contenidos en__ cajas. Anotar

(16) |entre los espacios, la cantidad total de hojas que consta el invenatric documental, la cantidad total de
expedientes y cajas que se entregan para realizar el Traslado documental o Transferencia documental.
Nombre y firma de quién elabord el inventario: Persana de la Unidad/Area productora de la documetacién que

(17) |realizé el inventario documental, asi como la preparacién de la documentacién y cajas que serén Trasladadas o
Transferidas.

(18) Nombre y firma de quién autorizé el inventario: Persona del la Unidad/Area productora de la documetacién que
autoriza el inventario documental, asi como la documentacidn y cajas que seran Trasladadas o Transferidas.

(19) Firma de validacién del Procedimiento de Traslado documental o Transferencia documental: Firma de |2 Lider

Coordinadora de Proyectos de Archivos que valida el proceso archivistico.
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PROCEDIMIENTO Revision: 1

TRASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA | Fecha: 27-04-2022

AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

CONTROL DE CAMBIOS
NUMERODE | FECHA DE 3
REVISION REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
El presente Procedimiento es actualizado y alineado a la Normatividad
Archivistica aplicable y estructura Orgénica vigente, se desprende de los
1 27-04-2022 procedimientos Traslado al Archivo Central de Tramite “Canela 660" y

Transferencia Primaria, integrados en el Manual Especifico de Operacién
Archivistica del Instituto de Vivienda de este Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México, con fecha mayo de 2016.
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] ﬁ PROCEDIMIENTO Revision: 1
L éfi& wsTiTuTO

DE VIVIENDA

THASLADO DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIA PRIMARIA | Fecha: 27-04-2022
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”

’JD!‘[) 3F MEXI CO

HOJA DE REVISION

NUMERO DE REVISION: 1
FECHA: Ciudad de México a 27 de abril de 2022

APROBO

Lic. Yareliég/agozéu Monroy C.P. Alejandro/Gonzélez Malvaez
Lider Coordinador de Proyectos de Archivo Director Ejecutivo dé Administracion y Finanzas,
Institucional, Responsasle del Archivo de Responsable del Area Coordinadora de Archivo y
Concentracion “El Coyol” y Secretaria Técnica del Presidente del COTECIAD
COTECIAD
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— Q
T I
Iedial Qﬂo COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

@A@ % ST DECIMA SESION EXTRAORDINARIA
—" o DE VIVIENDA 12 DE ABRIL DE 2022

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ASUNTO

SE PRESENTA PARA AUTORIZACION EL CALENDARIO 2022 PARA TRASLADOS DOCUMENTALES AL ARCHIVO CENTRAL DE
TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIAS PRIMARIAS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION “EL COYOL”.

ACUERDO COTECIAD INVI 10 EXT 02

EL COMITE TECNICO INTERNO DE ADM/NISTRACION DE DOCUMENTOS DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE
MEXICO, CON FUNDAMENTO EN E. MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO, APRUEBA EL CALENDARIO
2022 PARA TRASLADOS DOCUMENTALES AL ARCHIVO CENTRAL DE TRAMITE “CANELA 660” Y TRANSFERENCIAS PRIMARIAS
AL ARCHIVO DE CONCENTRACIO COYOL”.

PRESIDEN SECRETARIA TECNICA SECRETARIO EJECUTIVO
C.P. Alejafwo Gonzalez Malviex Lic. Yareli Z; gc\: a Monroy Lic. Ridardo Garcia Xolalpa
Diréctor Ejecutivo de Lider Coordinddgr de|Proyectos de Respgnsable de la Unidad de
Administracion Y Finanzas Archivo Institucional Transparencia

Lic. Claudia Grissel Medina

Mtra. Alejandra Castro Mora anuetR
Enriquez Pichardo

Vocal suplente del Director ~ Vocal suplente de la Director
Ejecutivo de Operacion Ejecutiva de Promocion y / Vocal suplente del Coordinadora de
Fomento de Programas de Coordinador deCierré de Formalizacion Notarial y
Vivienda e\ Registral
C. Miguel Angel'Olvera C. Rzfael Aleman Pérez Pifia @%orno
Martinez Subdirector de inanzas
Vocal suplente del Administracion de Capital
Coordinador de Planeacion, Humano

Informacidn y Evaluacién

L. e 2l H
Lic. Eva Carolina Roldan
Herrera

Lider Coordinador de
Proyectos de Registro
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o o
%\9@3 ' Qﬁ COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

@é"@ W INSTITUTO QUINCUAGESIMA OCTAVA SESION ORDINARIA
5 o DE VIVIENDA 20 DE JULIO DE 2022

GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

ASUNTO

SE PRESENTA PARA CONOCIMIENTO EL INFORME DE TRASLADOS AL ARCHIVO CENTRAL DE TRAMITE “CANELA 660” Y
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS AL ARCH V(O DE CONCENTRACIGN “EL COYOL”.

ACUERDO COTECIAD INVI 58 ORD. 305

EL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL INVI CDMX, TOMA CONOCIMIENTO INFORME DE

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

P

~

PRESIDEN SECRETARIA TE )TA SECRETARIO EJECUTIVO

— - o, v

C.P. Alejandfo Gonzalez Malvie: Lic. Yareli Zdragoza Monroy Lic. Rigardo Garcia Xolalpa
Director Ejecutivo de Lider Coordinadorde Proyectosde  Lider Coordinador de Proyectos de
Administracion Y Finanzas Archivo nstitucional la Unidad de Transparencia
VCCALES

iguel ﬂngél Olveka C. Jaime Garcia Rosas
Martinez Vocal Suplente de la
Vocal suplente del Coordinadora de
Coordinador de Planeacidn, Mejoramiento de Vivienda
Informacién y Evaluacién

Vocal suplente del Director
Ejecutivo de Operacidon

C. Rafael Aleman Pérez Lic. Ofnar Méndez Gabino Lic. Eva Carolina Roldén
Subdirector de Subgirectg¥de Recu’sds Herrera
Administracion de Capital Materigles, Apastecjfientos y Lider Coordinador de

Humano Proyectos de Registro
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PLAN DE PREVENCION DE DESASTRES EN LOS ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE VIVIENDA
DE LA CIUDAD DE MEXICO

1 INTRODUCCION

La Archivonomia es el conjunto de métodos, leyes y normas para la conservacion de documentos y
expedientes, que facilitan y controlan su uso y destino final, asi como, permitir la adecuada
conformacion de los Archivos. Por lo tanto, el archivo sera los documentos acumulados por un
proceso natural en el curso de la tramitacion de los asuntos de cualquier tipo, publico o privado, en
cualquier fecha y conservados después para su consulta, bajo custodia de las personas responsables
de los asuntos en cuestion o por sus sucesores.

Se da a partir de que se crean los soportes documentales en donde por primera vez se generan
documentos y se basa principalmente en una conservacion exhaustiva de la documentacion, también
se pretende conservar todos y cada uno de los documentos producidos por las instituciones ya sean
de caracter publico o privado.

Los archivos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México constituyen una parte total de la
memoria en materia de desarrollo habitacional, constituyen una herramienta indispensable para la
Gestidn Administrativa, Econdmica del sector al que pertenece, Politica y Juridica de la Ciudad de
México y en ello radica la importancia de su preservacion y conservacion. Sus procedimientos,
procesos y actividades requieren de medidas de prevencion en tres estados de la emergencia: ANTES
DE UN FENOMENO PERTURBADOR (Plan de Reduccién de Riesgos del Programa Interno de
Proteccién Civil 2022-2024), DURANTE UN FENOMENO PERTURBADOR (Plan de Contingencia del
Programa Interno de Proteccion Civil 2022-2024) y DESPUES DEL EVENTO (Plan de Continuidad de
Operaciones del Programa Interno de Proteccion Civil 2022-2024); esto dentro de un marco
metodoldgico que permita una atencion especifica. Es vital constituir las medidas de prevencion de
riesgos que permitan anticipar o enfrentar el desastre, neutralizarlo o responder adecuadamente si se
presenta, con los recursos cognoscitivos y estratégicos para poner a salvo de manera adecuada las
series documentales con valores documentales secundarios, esto en funcidon de la valoracidon
documental reflejada en el Catadlogo de Disposicion Documental. Estas medidas deben estar
sustentadas en los Instrumentos Archivisticos antes mencionados, ya que sélo se rescataran los
sefialados y ubicados en la instalacion topografica.

El Plan de Prevencion de Desastres en los Archivos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, se
encuentra alineado con el Programa Interno de Proteccidn Civil del Instituto, y se elabora con el fin
de poner en marcha acciones que permitan controlar y prevenir situaciones de emergencias
relacionadas con los documentos fisicos, electronicos y en general toda la informacion que se pueda
ver afectada en momentos de riesgo y/o amenaza, ya sea por factores naturales o antropogénicos
(acciones humanas).
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1. OBJETIVO

Identificar los riegos potenciales que puedan generar situaciones de emergencia en las areas de
almacenamiento de documentacion e informacidn, elaborando una herramienta que formule
mecanismos para el manejo de situaciones de emergencias en los archivos que permitan salvaguardar
los bienes documentales y la informacion de la entidad.

1l. FUNDAMENTO NORMATIVO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado en el DOF el 28-05-2021,
vigente.

e Leyde Archivos de la Ciudad de México. Publicada en la GOCDMX el 18-11-2020, vigente.

e Leyde Gestion Integral de Riesgos y Proteccidon Civil de la Ciudad de México. Publicada en la
GOCDMX el 01-03-2021, vigente.

e LeyFederal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Publicado en el
DOF el 13-03-2002, vigente.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad
de México. Publicada en la GOCDMX el 06-05-2016, vigente.

e Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México. Publicada en la GOCDMX el 10-04-2018, vigente.

e Leydel Procedimiento Administrativo del Distrito Federal. Publicado en el DOF el 19-12-1995
y en la GODF el 21-12-1995, vigente.

e Reglamento a la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México.
Publicado en el DOF el 07-08-2019, vigente.

e NOM-001-SEDE-2012, Instalaciones Eléctricas (utilizacidn), publicada en el DOF el 29-11-2012,
vigente.

e NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-prevencién y proteccion contra incendios en
los centros de trabajo, publicada en el DOF el 9-12-2010, vigente.

e NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para proteccion civil-Colores, formas y simbolos a
utilizar, publicada en el DOF el 23-12-2011.

e NOM-008-SEGOB-2015, Personas con discapacidad. Acciones de prevencion y condiciones de
seguridad en materia de proteccion civil en situacion de emergencia o desastre, publicada en
el DOF el 12-08-2016, vigente.

e NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccidn personal-seleccidn, uso y manejo en los centros
de trabajo, publicada en el DOF el 09-12-2008, vigente.

e NOM-022-STPS-2015, Electricidad estatica en los centros de trabajo-Condiciones de
seguridad, publicada en el DOF el 10-04-2016, vigente.

e NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos por
fluidos conducidos en tuberias, publicada en el DOF el 25-11-2008, vigente.

e NOM-029-STPS-2011, Mantenimiento de las instalaciones eléctricas en los centros de trabajo-
Condiciones de seguridad, publicada en el DOF el 29-12-2011, vigente.

e NOM-154-SCFI-2005, Equipos contra incendio-Extintores-Servicio de mantenimiento y
recarga, publicada en el DOF el 26-12-2005, vigente.
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e Términos de Referencia para la Elaboracion de Programas Internos de Proteccion Civil para
Inmuebles Destinados al Servicio Publico TR-SGIRPC-PIPC-ISP-005-2020. Publicada en la
GOCDMX el 02-04-2020, vigente.

Iv. ALCANCE

Este instrumento esta dirigido al personal del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, y pretende
construir una cultura de prevencion de desastres para la salvaguarda de los archivos como parte
fundamental del Instituto; las principales tareas de responsabilidades y logistica, estaran a cargo del
personal de cada Unidad/Area Administrativa que se determine, quienes se coordinaran con el Comité
Interno de Proteccion Civil.

V. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Sistema Institucional de Archivos (SIA) es el conjunto de principios, lineamientos, procedimientos y
estructuras que tomando como base el ciclo vital del documento, norman la funcionalidad y
operatividad de la gestion documental y la administracion de los archivos de cada sujeto obligado.

El SIA del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México esta integrado por los componentes
normativos y operativos, los cuales se enlistan a continuacion:

I.  Componentes normativos: Tendran a su cargo la regulacion y coordinacion de la
operacién del Sistema a través de la emisidn, elaboracion y aprobacién de politicas y
criterios internos que garanticen la organizacion, conservacion y salvaguarda de los
documentos, dichos componentes son:

a. Unidad Coordinadora de Archivos
b. Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

ll.  Componentes operativos: Seran los archivos encargados del funcionamiento cotidiano del
Sistema, de conformidad con el ciclo vital documental institucional:

a. Archivos de Gestion
e Archivos de Tramite (de oficina)
e Archivo de Titulos Valor
e Archivo de Cierre de Fondos.
e Archivo de Recursos Humanos.

b. Archivos de primera edad
e Archivo Central de Tramite “Canela 660”
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TIPOS DE RIESGO

Riesgos Naturales. Son los causados por la actividad del planeta y en su presencia no tiene
influencia directa el ser humano, pueden ser geoldgicos o Hidrometeoroldgicos, se
caracterizan por ser impredecibles, tales como sismos, lluvias torrenciales, trombas, fuertes
vientos, etc., los cuales pueden afectar las instalaciones del archivo y dafiar tanto el
repositorio como el acervo.

Riesgos Accidentales. Son aquellos provocados por errores humanos y que pueden ser
prevenidos, tales como incendios, fallas eléctricas, por equipos en malas condiciones,
instalaciones en mal estado, como: cables sin aislamiento, de mala calidad o calibre bajo,
aparatos eléctricos en mal estado, cigarrillos lanzados a la basura; etc.

Riesgos de origen sanitario-ecoldgico. Son los relacionados con la salud de las personas y
provocados por la contaminacion del aire, agua y suelo, asi como por lluvia acida y ceniza
volcanica, también por plagas como ratas, cucarachas, arafias o cualquier tipo de especie que
ocasione enfermedades a la poblacién y dafian el papel.

Riesgos Socio-organizativos. Son aquellos efectuados por la intervencién de personas, como:
los actos vandalicos, sabotajes, asaltos, movimientos armados, guerras, que afecten el
interior o exterior del inmueble y que representen riesgos para las personas, los inmuebles,
muebles y los archivos.

ACCIONES PREVENTIVAS Y EQUIPOS DE SEGURIDAD Y PROTECCION

Riesgos Naturales. Par las acciones englobadas en este riego, y como medida preventiva, se
tiene a bien llevar a cabo constantemente manteamiento e imperbealizacidn de las azoteas,
asi como verificacion del cerrado correcto de ventanas y puertas para evitar que los
expedientes se mojen, ahora bien en lo referente al riesgo Sismo, ese solo puede
administrarse ya que no es controlable, para ello se cuenta con un protocolo y carteles de
actuacién de ;Qué hacer en caso de sismo? Ver anexo 1.

Riesgos Accidentales. Ese Instituto cuenta con un Dictamen de Instalacion Eléctrica, el cual
verifica y valida que los sistemas de electricidad estan alineados a la evaluacion de la
conformidad de las Normas Oficiales Mexicanas, dicho documento tiene una validez de
cinco afos, a los que al corte es actualizado; ahora bien, es importante sefialar que de
conformidad al calendario de manteniendo de instalaciones eléctricas, el Comité Interno de
Proteccion Civil valida de conformidad a las bitacoras de mantenimiento que dicha tarea se
lleva a cabo periédicamente. Por Gltimo pero no menos importante es puntual precisar que
se cuenta con un sistema de alarmas por incendios distribuido por todo el inmueble, y con
hidrantes, uno por piso, asi como una brigada de prevencion y control de incendios,
capacitados y habilitados para enfrentarse ante una emergencia de este tipo, también se
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cuenta con un protocolo y carteles de actuacién de ¢Qué hacer en caso de fuego
incipiente? y ;Qué hacer en caso de incendio? Ver anexo 2y 3.

Ante un fuego Incipiente el personal responsable debera estar debidamente capacitado para el
manejo de los sistemas de seguridad como los de prevencion de siniestros (incendios), se
deberan impartir cursos al personal en general para el manejo de estos sistemas, y se debera
contar con extintores de gases inertes (Agente limpio, extintores de color verde); este tipo de
extintores no dafan el ambiente ni a los acervos.

En caso de incendio en el Archivo, el personal que se encuentra en él, debera de evacuar y
esperar indicaciones de los brigadistas de Proteccion Civil.

C. Riesgos de origen sanitario-ecolégico. Todos los agentes bioldgicos que se producen los
archivos, son preventivos, es por ello que el Instituto realiza periédicamente fumigaciones
tanto a las Areas Administrativas como de los archivos, a través de ellas, garantizamos que
no tengamos plaga de ningun tipo.

d. Riesgos Socio-organizativos. Ante la presencia de un riesgo como este, el Comité Interno de
Proteccion Civil, trabaja coordinadamente con la PBI, quien brinda servicio de seguridad en
el Inmueble, ello con la finalidad de conocer la presencia de manifestantes al interior o
exterior del Instituto, para ello el Comité cuenta con un protocolo y carteles de actuacion de
¢ Qué hacer en caso de un problema social? Ver anexo 4.

Vill.  CAPITAL HUMANO

El personal que labora en los archivos son responsables en primera linea de la guarday custodia
de los documentos que obran en el acervo documental de su Area, por lo que deberd de
consultar y participar de forma activa con el Comité Interno de Proteccion Civil del Instituto
respecto a:

Capacitacion en el uso de extintores.

Acomodo de anaqueles para una correcta evacuacion.

Instalaciones eléctricas.

Colocacidn de extintores.

Capacidad maxima de documentos y sus repositorios, en cada archivo.

Notificar cualquier situacion que ponga en riesgo la documentacion que obra en su
poder, proveniente de un Fendémeno perturbador.

S0 a0 T W

El Comité Interno de Proteccion Civil socializard con la comunidad del Instituto los
procedimientos de actuacion de cada uno de los Fendmenos perturbadores identificados a
través de los anadlisis de riesgo previamente elaborados, ahora bien es importante acotar
algunas acciones adicionales importantes a desarrollar en los archivos, adicionales a los
procedimientos ya mencionados.
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A. Antes de un siniestro

1. Llenar el formato de Catalogo de Series Documentales valoradas para rescate en caso
de desastre. Anexo 5

2. Sefialar en el plano de instalacion topografia, las cajas (volimenes) con las series

documentales valoradas para rescate en caso de desastre.

Ubicacion de las series documentales con valores secundarios, (historicos).

Mantener actualizado los inventarios documentales de su Area.

Respaldar la informacion digital en los servidores del Instituto.

Realizar entiempoy forma, de acuerdo al ciclo vitaldeldocumentoy el calendario anual

emitido por el Area Coordinadora de Archivos, los traslados y las transferencias

documentales al Archivo Central de Tramite “Canela 660” y en su caso al Archivo de

Concentracion “El Coyol”.

7. Asegurarse que todos los anaqueles y estanteria estén debidamente colocados, fijos o
sujetos a elementos estructurales para evitar su caida en caso de sismo.

8. Realizar una inspeccion ocular constantes sobre los riesgos internos y externos de los
espacios destinados a archivo, como es: ubicacion geografica, tipo de riesgo
particulares a que estan expuestos por su ubicacion dentro del edifico, mobiliario,
instalaciones eléctricas e hidrosanitaria, asi como la forma y condiciones en que se
encuentran colocadas las cajas y expedientes y hacerlo de conocimiento al Area
Coordinadora de Archivos y al Comité Interno de Proteccidn Civil.

9. El Comité Interno de Proteccidn elaborard y entregara a cada uno de los archivos el
mapa de ubicacion, el cual debera ubicarse en un lugar visible, en él se ubicaran las
salidas de emergenciay de los equipos especiales.

10. Desconectar los aparatos eléctricos al finalizar la jornada diaria de trabajo,
considerando que generalmente los siniestros ocurren en las noches, fuera de la jornada
laboral.

11. Evitar colocar obstaculos en pasillos (sobre todo si éstos son angostos) y en puertas de
los archivos.

12. Conformar "Brigadas de Emergencia" que deberan ser capacitadas respecto de los
procedimientos que deben seguir para rescatar los documentos en caso de incendio y/o
inundaciones.

13. Conocer el manejo de los equipos contra incendio y la realizacién de simulacros para
todo el personal del Area.

o v kAW

B. Durante el siniestro

1. Ante eventos como incendio, inundacion o sismos, es menester salvar la vida humana,
cuando la emergencia esta bajo control y no exista riesgo para la integridad de las
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personas al interior del Instituto, se debe iniciar el rescate y salvamento de los
documentos con valores documentales secundarios.

2. En casos de emergencia, el personal de los archivos debera coordinar las acciones con
el Comité Interno de Proteccion Civil del Instituto y asimismo, con los Organismos y/o
autoridades que intervengan.

2.1 En caso de fuego incipiente e incendio:

Antes

Identifica a los brigadistas de Proteccién Civil de tu Area y/o piso.

Conoce tu ruta de evacuacion y el punto de reunidn externo habilitado para este
caso.

Es importante que conozcas el procedimiento emergencia para personal del
Instituto, por fuego incipiente e incendio.

Después

a.

Requerir la accion inmediata de los brigadistas del Comité Interno de Proteccion
Civil.

Activar los extintores en el lugar de inicio de propagacion del fuego.

Retirar la documentacion afectada, priorizando las que contienen valores
documentales secundarios, sefialados en el Catalogo de Disposicion Documental.
Una vez apagado el fuego y las brasas, se ventilara la zona afectada.

Debera cotejar el inventario contra los expedientes que fueron rescatados, para
identificar el nivel de pérdida.

Se deberan aislar en cajas los documentos siniestrados, priorizando los documentos
mas valiosos.

Dejar al final los materiales ilesos y protegidos, si no fuera posible su
desplazamiento.

Elaborar el Acta de hechos correspondiente del siniestro y presentarla en la
siguiente sesion del COTECIAD.

El procedimiento de rescate documental, restauracion y estabilizacion documental
se sugiere lo realice un especialista, ello por las particularidades de las actividades
y tareas, asi como los equipos que deberan utilizarse.

2.2 En caso de inundacidn:

Antes

a.
b.

Identifica a los brigadistas de Proteccién Civil de tu Area y/o piso.
Conoce tu ruta de evacuacion y el punto de reunién externo habilitado para este
caso.
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c. Através de una orden de servicio solicitar la revision del inmueble y en su caso la
impermeabilizacion o bloqueo de ventanas, puertas o algin elemento en la
estructura por donde se pase el agua.

a. Amodo preventivo cubrir los anaqueles con lonas y/o plasticos.

d. Esimportante que conozcas el procedimiento emergencia del Instituto, evacuacion
para otros fendmenos perturbadores.

Después

a. Expulsar el agua con bombas, y si no hubiere, mediante esponjas, baldes,
recogedores, etc.

b. Evacuar los documentos afectados hacia areas ventiladas.
Colocar cubetas o recipientes con aserrin en el area para que absorban el exceso de
humedad del ambiente.

d. Los documentos seran extendidos sobre mesas o anaqueles para su secado por
ventilacion natural o artificial. Nunca debera exponerse al calor ni de manera directa
a los rayos solares ya que esto puede detonar la aparicion de hongos.

e. Elaborar el Acta de hechos correspondiente del siniestro y presentarla en la
siguiente sesion del COTECIAD.

f. Elprocedimiento de rescate documental, restauracion y estabilizacion documental
se sugiere lo realice un especialista, ello por las particularidades de las actividades
y tareas, asi como los equipos que deberan utilizarse.

Disposicion Complementaria

Las oficinas que custodian documentos de valores secundarios (informativos, evidénciales o
testimoniales); deberan organizarlos bajo los principios de Procedencia y Orden Original para
hasta entonces digitalizar o migrar la informacidn hacia medios digitales, a fin de contar con un
respaldo ante una posible pérdida de la informacion en caso de siniestros.

Una respuesta inmediata, eficaz y adecuada al siniestro, puede representar la diferencia entre
la pérdida o el salvamento de un acervo. Si se dejan los materiales mojados en tanto que se
procede a la planificacion y la organizacion, los dafios seran considerables. Al cabo de cuarenta
y ocho a setentay dos horas se iniciara el embate del hongo o moho.
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