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1. INTRODUCCION

La Comision Nacional de Vivienda, a través de la Coordinaciéon de Archivos, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 6 fraccion V, 9 primer parrafo, 12 fraccion 1, 18 fraccion VIII y articulo
segundo transitorio de la Ley Federal de Archivos; asi como articulo 10 fraccion Il de su Reglamento,
y con el propésito de Asegurar la disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacion de
los documentos de archivo que este organismo descentralizado posee, asi como para asegurar el
adecuado funcionamiento de sus archivos, emite el presente de Manual de Procedimientos para el
registro, la clasificacion, organizacion, control y conservacion de Archivos en la Comision Nacional de
Vivienda (CONAVI).

CONSIDERANDO

Que el articulo 6° Apartado A, fraccién V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, establece que los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados; '

Que la Ley Federal de Archivos, de conformidad con su articulo 1, tiene por objeto establecer las
disposiciones que permitan la organizacion y conservacién de los archivos en posesion de los
Poderes de la Unidn, para preservar el patrimonio documental de la Nacion;

Que en términos del articulo 6, fraccion | de la Ley Federal de Archivos, uno de los objetivos de
dicha Ley es promover el uso, métodos y técnicas que garanticen la localizacion y disposicién
expedita de documentos a través de sistemas modernos de organizacién y conservacion de los
archivos, que contribuyan a la eficiencia gubernamental, la correcta gestion gubernamental y el
avance institucional;

Que es indispensable mantener un Sistema Institucional de Archivos en la CONAVI a fin de que
éstos se preserven actualizados, mismo que debera incluir lo siguiente:

|.  Registro de entrada y salida de correspondencia: Establecer un area de control de los
documentos de archivo, que sera la encargada de:

a) Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;
b) Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida, y
¢) Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus unidades administrativas.

[l.  Identificacién de documentos de archivo: Establecer un mecanismo que permita asignar
unnumero de folio consecutivo a cada documento de archivo registrado (reiniciando
anualmente la numeracion), identificando el asunto que trate con una breve descripcion, fecha
y hora de recepcion, asi como el nombre y cargo del remitente y destinatario; //

/
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Q& f
Emision: Febrero 28, 2017 Pagina N° 3 de .95 No. Revistén: 01



TITULO:
SEDATU

SECRETARIADE b
DESARROLED AGRARIO,
TEREITORIALY UREAND

conayvl |Manual de Procedimientos para administrar el registro,
™ |organizacion, control y conservacion de Archivos en la
Comisiéon Nacional de Vivienda (CONAVI)

lll.  Uso y seguimiento: Establecer los procedimientos técnicos asociados al manejo de los
documentos de archivo generados;

IV.  Clasificacion archivistica por funciones: Identificar la serie a la que corresponda cada
documento de archivo de acuerdo a las funciones y atribuciones que lo generaron y asignar la
clasificacion archivistica de conformidad con los cédigos sefialados en los instrumentos de
control y consulta archivistica denominados "Cuadro General de Clasificacién Archivistica" y
"Catalogo de Disposicion Documental”;

V. Integracién y ordenacion de expedientes: Establecer los procedimientos necesarios que
permitan integrar los expedientes por asunto, desde su apertura hasta el cierre o conclusién
del mismo, observando las funciones y atribuciones de cada unidad administrativa, de
conformidad con los criterios y disposiciones institucionales vigentes;

VI.  Descripcion a partir de seccion, serie y expediente: Precisar los mecanismos para llevar a
cabo la descripcién de la informacion contenida en cada uno de los expedientes, de manera
que los documentos de archivo queden vinculados con las funciones sustantivas o comunes
de las unidades administrativas correspondientes, tomando en cuenta la relacion entre los
niveles de descripcién;

VIl.  Transferencia de archivos: Garantizar, mediante procedimientos especificos, el traslado
controlado y sistematico de expedientes de un archivo de tramite al archivo de concentracion
(transferencia primaria) y de éste al archivo histérico o al Archivo General de la Nacién, segun
sea el caso (transferencia secundaria), de acuerdo con las disposiciones relativas y aplicables
en la materia;

VIIl.  Conservacion de archivos: Desarrollar procedimientos especificos que garanticen la
preservacion y la prevencién de alteraciones fisicas y de la informacion contenida en los
documentos de archivo, con el fin de que permanezcan accesibles para su consulta;

IX.  Prevaloracién de archivos: Establecer mecanismos que permitan realizar un analisis de las
funciones y atribuciones de las dependencias o entidades de acuerdo con las disposiciones
normativas, para identificar los documentos de archivo a fin de determinar los valores
documentales de los mismos;

X. Criterios de clasificacion de la ihformacién: Se estableceran de conformidad con lo
sefialado en los articulos 110, 113 y demas aplicables de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, y

XI.  Auditoria de archivos: Establecer el programa de verificacién periodica del Sistema
Institucional de Archivos que incluya la frecuencia, métodos de revision, responsables de la
implementacion, criterios de evaluacion y sus alcances.
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2. OBJETO.

El objeto del presente Manual es establecer los criterios de organizacion, control y conservacion de los
archivos de la Comision Nacional de Vivienda, a fin de asegurar la disponibilidad, localizacién expedita
e integridad de los mismos que este organismo descentralizado posee.

3. ALCANCE O AMBITO DE APLICACION.

El presente Manual en materia Archivos es de aplicacion general y obligatoria para todas las unidades
administrativas de la CONAVI en el ambito de su competencia, siendo éstas las que se sefialan en el
Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda.

3.1 Autorizacion

El presente Manual fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Comisién Nacional de
Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 005-40RD-08122016 en la Cuarta Sesién Ordinaria celebrada el 08
de diciembre de 2016.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo JG-42-280217-624, por la Junta de Gobierno de la
CONAVI, en su 422 Sesion Ordinaria, celebrada el 28 de febrero de 2017. Las firmas de autorizacién
quedaran plasmadas en el acta de la sesién, en donde se dictamine procedente el acuerdo en comento.

4. MARCO JURIDICO.

4.1. Normatividad aplicable.
o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
o Ley General de Bienes Nacionales.
e Ley Federal de Archivos. _
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
e |Ley Federal de Procedimiento Administrativo. :
o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
o Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
¢ Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. ,
e Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.
No. Rg{ﬁc.ién: 01
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e Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, la
- Procuraduria General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la
Republica y los érganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comision Nacional de
Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y carton a su servicio cuando ya no les sean

Gtiles.

e Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos
o Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

4.2. Referencias:

o Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos de la Comision Nacional de ViQienda.
¢ Instructivo para la elaboracion del Catélogo de disposicion documental.
o Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal.

5. GLOSARIO DE TERMINOS.

CONCEPTO

AGN

AH

CA

CGA:

Comité

CONAVI:

INAI

LFTAIP

MAAGRMSG

oIC

Periodo de

reserva

Emision: Febrero 28, 2017

DESCRIPCION
Archivo General de la Nacién

Archivo Histérico

Coordinador de Archivos

Coordinacion General de Administracion de la CONAVI.
Comité de Transparencia de la CONAVI

Comision Nacional de Vivienda.

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién
de Datos Personales

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Organo Interno de Control en la CONAVI

Periodo en que la informacién clasificada como reservada por la LFTAIP
debera permanecer con tal caracter hasta por cinco afios. Dicho periodo
podra ampliarse en términos de la LFTAIP.
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CONCEPTO DESCRIPCION
Responsable del Archivo de Tramite, es decir, el enlace de cada unidad
RAT - g . . .,
administrativa designado a dicha funcion.
UARRM Unidad Administrativa Responsable de Recursos Materiales
UcG Unidad de Contabilidad Gubernamental

6. PROCEDIMIENTOS

6.1 Administracion de la correspondencia

Objetivo

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de envio, entrega y recepcion de correspondencia y
paqueteria oficial, interna o externa, a todas las areas de la CONAVI, respetando el principio de
privacidad y confidencialidad.

Descripcidn

Administracion de correspondencia y paqueteria oficial interna y externa, desde el momento de su
recepcion hasta su despacho.

6.1.1 Recepcidn de correspondencia

Objetivo

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de recepcién de correspondencia y paqueteria oficial
externa, asi como su entrega a las areas de la CONAVI.

Descripcién
Recepcién de

correspondencia externa (dependencias, entidades, organismos,
instituciones, empresas y personas fisicas) y su correspondiente entrega al interior.

Actividades secuenciales por responsable:

== Método o
Responsable No. Actividades héframenta
Recibe correspondencia y paqueteria oficial
externa.
Oficialia de partes | 1 ila Correspondencia con

correspondencia se recibe sin envase?

Si: contintia actividad 2
No: contintia actividad 3

acuse de recibido.
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Método o

Responsable No. Actividades heitamlants

Para la correspondencia entregada sin envase,
verifica:

1) Que las piezas estén dirigidas a la CONAVI (en
caso contrario, se regresaran al remitente), a la
propia Delegacién o a los servidores publicos que
laboran en las mismas; 2) Que el asunto del que
se trate el documento competa al destinatario; 3)
Que los documentos estén firmados
autograficamente o autorizados con huella digital
por el remitente; 4) Que la fecha de los
documentos sea actual; 5) Que los documentos
citen el domicilio del remitente (en caso contrario,
se consultara a quien entrega la pieza y se sentara
Oficialia de partes | 2 |en el acuse lo conducente); 6) Que si en el
documento se menciona la remisién de anexos
éstos acomparien a la pieza, sea adheridos -
tratandose de otros escritos- o sea por separado
tratandose de anexos muy voluminosos- (en caso
contrario, se reclamaran a quien entrega la
pieza, asentandose en el acuse las aclaraciones
pertinentes de no entregarse los anexos); 7) Que
el documento no contenga expresiones injuriosas

Datos completos
verificados.

¢ La correspondencia cumple con los requisitos?
Si: pasa a la actividad 5.
No: pasa a la actividad 4.

Si la correspondencia es entregada en sobre
cerrado, bajo cubierta o valija, verifica: 1) Que la
cantidad de piezas recibidas corresponda con el
numero de piezas facturadas y que los datos
de los envases correspondan con los de las
facturas; 2) Que en los envases de las piezas se
especifique que estan dirigidas a la dependencia o
entidad; y3) Que los envases de las piezas
estén en buenas condiciones

Oficialia de partes | 3

¢ La correspondencia cumple con los requisitos?
Si: pasa a la actividad 7.
No: pasa a la actividad 6.
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Responsable

No.

Actividades

Método o
herramienta

Oficialia de partes

Si la documentacion no esta completa se informa
al mensajero y se asienta en el acuse de recibo.
Continta en la actividad 5.

Oficialia de partes

Otorga el acuse de recibo de las piezas de
entrada: 1) Imprime en el original y las copias del
documento en cuestion el sello de recibido de la
Oficialia de partes, marcando la fecha y la hora de
su recepcion; 2) Inmediatamente, imprime también
en el original y las copias del propio documento el
folio de registro correspondiente, entregando al
interesado el acuse de recibo.

Continva en actividad 11.

Acuse de recibo.

Oficialia de partes

Si el paquete de correspondencia no estad en
buenas condiciones se revisara el contenido y, de
encontrarse faltantes sobre todo en el caso de la
valija, se levantara un acta que haga constar tal
anomalia, asentandolo en el sistema manual o
informatico y en el registro del mensajero para
cualquier aclaraciéon subsecuente.

Continua en la actividad 11.

Sistema manual o
informatico

Oficialia de partes

Imprime en el registro presentado por el
responsable de la entrega, el sello de la Oficialia
de partes, a manera de acuse de recibo,
procediendo a continuar el tramite de las piezas en
el local de la propia Oficialia de partes.

¢El paquete estd marcado como confidencial o
personal?

Si: Pasa a actividad 13.
No: Pasa a actividad 8.

Oficialia de partes

Una vez ingresadas a la Oficialia de partes las
piezas recibidas, abre el envase y extrae
el contenido.

Contintia en actividad 9.

Correspondencia
ingresada

Emisién: Febrero 28, 2017
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== Método o
Responsable No. Actividades hertantienta
Una vez extraidas de los envases las piezas
contenidas, verifica: 1) Que los documentos estén
dirigidos a la dependencia o entidad, (en caso
contrario, se regresaran al remitente); 2) Que el
asunto de que traten los documentos competa a la
Oficialia de partes | 9 f:iependencia o gptidad; 3)"Que §i los documentos Corfespondencia
indican la remision de anexos éstos se adjunten ingresada
efectivamente (en caso contrario se asentara lo
procedente en el propio documento); y 4) Que en
los documentos se cite la direccién del remitente
(en caso contrario, se anexara el sobre a la pieza,
procurando no desprender los timbres postales)
o Impr!m_e en todas las piezas de entrada el sello de Correspondencia
Oficialia de partes | 10 |la Oficialia de partes, marcando la fecha y la hora :
= ingresada
de su recepcion.
Oficialia de partes | 11 |Registra la correspondencia. Cor.respondencla
ingresada
Genera en onglnal.y gopla los formatos c!e control Eotmats de esnirai
Oficialia de partes | 12 de c_:o_rrespondenma que engrapa, de@damente da
requisitado, en cada una de las piezas de correspondencia
correspondencia.
Ordena la correspondencia externa recibida por .
prioridad, caracter de la informacion (urgente, C or n_e_spondencna
L . . . ; . identificada como
Oficialia de partes | 13 grdlnarlo, c_:qnfldgnCIal, etcétera), piso, ur_n’dad 0 relevarite
area administrativa y genera la relaciéon de S dencia'l o
correspondencia por area administrativa para su urgente
entrega.
Relacién o registro
Oficialia de partes | 14 |Se dirige a la unidad o area administrativa. de
asignacion
: Formato de control
Entrega la correspondencia a la unidad o area de
Mensajeria 15 [administrativa correspondiente y la relacion de| correspondencia,
correspondencia. relacion de

correspondencia
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= Método o
Responsable No. Actividades horraiiianta
Recibe y verifica |la correspondencia, asentando en| Correspondencia,
Unidad el formato de control de correspondencia la fecha y| formatos de control
e ministrative 16 |hora de recepcion, asi como el nombre y firma de| de correspondencia,
quien recibid en los formatos de control de relacion de
correspondencia. : correspondencia
Unidad 17 Devuelve copia de formato de control de Fermato dc(lae asntral
administrativa correspondencia y relacion de correspondencia. correspondencia
Unidad Analiza la  documentacion y  especifica| Correspondencia,
adliiristrativa 18 |[instrucciones en el formato de control de|formato de control de
correspondencia. correspondencia
Ingresa a la Oficialia de partes las copias de los
formatos de control de correspondencia, asi como
Mensajeria 19 |las piezas de correspondencia que, en su caso,
fueron devueltas justificadamente para que se les
turne de forma adecuada.
¢ Hay correspondencia devuelta?
Oficialia d 2 ”
Rl panes . Si: Regresa a actividad 2. No:
Contintia con actividad 21.
- : Copia de formato de
N Verifica copia de formato de
Oficialia de partes | 21 . control de
control de correspondencia. correspondencia
S Registra copia de formatos de :
Oficialia de partes | 22 control de correspondencia. Acuses registrados.
Elabora reporte de gestion y i
Oficialia de partes | 23 |resolucidn de asuntos con fines de Reporte diario de

seguimiento.

correspondencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Unigad’Adniinistrativa

Correspondencia
" con
acuse da recibido.

Acuse de Recibo.
Continua actividad
11.

T é.-. R S P .::.:-..."..: F R RO 2 2 Ar,‘
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Br i Recepcian de correspondencia

Oficialia de!Partes iMensajeria Unidad' Administrativa

(\
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6.1.1 Recepcionide carrespondencia

Oficialiade Partes Mensaiera WUnidad'Administrativa

Recioeyverific la
cotrespondancia.

H N\
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6.1 Recepcion'de correspondencia

gficialiade Partes Mensajeria Unidad’/Administrativa

Elaborarepertede
gestidny resclucidn

deasuntos con fines
desspuimiento.
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6.1.2 Despacho de correspondencia
Objetivo

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de despacho de correspondencia y paqueteria oficial
interna, que solicite la unidad o area administrativa de la CONAVI.

Descripcion
Envio de correspondencia solicitado por un usuario interno de la CONAVI.

Actividades secuenciales por responsable:

Método o

Responsable No. Actividades :
herramienta

Entrega solicitud de envio junto con la
correspondencia en oficialia de partes e indica el
nivel de importancia.

Usuario interno T |En caso de que la correspondencia deba

: despacharse por paqueteria acelerada debe
preparar paquete y guia correspondiente vy
entregarlos a la Oficialia de partes.

Solicitud de envio
entregada.

Recibe la pieza que le es entregada para su
despacho y verifica:

Que la documentacion esté formulada en papel
con sello o membrete oficial de la dependencia o
entidad;

Que en el angulo superior derecho lleve inscritos
los datos identificadores del area tramitadora, asi
como el nimero del oficio;

Que la fecha de la comunicacién sea actual;

Que los datos del destinatario estén escritos en
forma correcta y completa; i

Oficialia de partes | 2 |Que el original esté firmado autograficamente, Datos completos

indicando de manera precisa y verificados.
completa el nombre y el cargo del servidor publico

remitente;

Que las copias dirigidas estén debidamente

marcadas, completas y firmadas
autograficamente;

Que si llevan la anotacidén de anexos en.el margen
izquierdo éstos se encuentren completos y bien
adheridos;

Que si menciona la remision de objetos
voluminosos éstos vayan debidamente empacados
tomando en consideracién los requerimientos %‘L
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= Método o
Responsable No. Actividades -
P herramienta
establecidos por el servicio de mensajeria relativo
al estado fisico que deben guardar las piezas para
envio;
Que las piezas que se reciben bajo cubierta llevan
inscritos los datos del remitente, la direccion
completa del destinatario, el contenido y el sello
oficial,
Que si se desea algun servicio en especial para el
despacho de las piezas éstas lleven inscrito el
nombre de la clase del servicio
("Urgente", "Confidencial", "Correo aéreo",
etcétera); y
Que si la pieza por despachar es contestacion a
algun documento tramitado, éste
acompafie a la pieza en cuestion, la cual debera
llevar en el angulo superior derecho, ademas de
los datos ya sefalados, el nimero identificador del
expediente a que corresponde el documento
debidamente asentado.
¢ La informacién esta completa?
No: pasa a actividad 3.
Si: pasa a actividad 4.
o Devuelve la correspondencia indicando| Correspondencia
Oficialia de partes | 3 ’ >
el motivo. Regresa a la actividad 1. rechazada.
s v Acusa de recibo con sello, firma ;
Oficialia de partes | 4 autografa, fecha, hora y folio. Acuse de recibo.
; ; Formato de
el Registra la correspondencia y genera formato de s .
Oficialia de partes 5 ahvib] FEEABGEH _ recepcién/envio
P ' generado.
Ordena la correspondencia para su envio, en su .
g ; v : Vo Correspondencia
Oficialiade partes | 6 |[caso, la identifica por dependencia o entidad, P

organismo, empresa o persona fisica.

identificada.
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= Método o
Responsable No. Actividades heffamianta
Imprime en la pieza de salida el nimero de folio
‘| correspondiente, siguiendo al efecto una
Oficialia de partes | 7 |numeracion sucesiva para toda la dependencia o
unidad administrativa, en series que se iniciaran
cada afio.
¢,Cual es la modalidad de envio?
L Paqueteria acelerada: Pasa a actividad 9.
Oficialia de partes 8
Correo certificado u ordinario: Pasa a actividad 10.
Mensajero: Pasa a actividad 11.
Entrega el paquete y la guia elaborada al
Oficialia de partes | 9 |recolector. Acuse de recibo.
Pasa a actividad 12.
Realiza franqueo de los paquetes para envio por
correo certificado y ordinario y los envia al Servicio 5 ;
t ottt Postal Mexicano. aquetes
Oficialia de partes | 10 franqueados.
Pasa a actividad 11.
. Asigna mensajero para envio. Relacjén o registro
Oficialia de partes | 11 . e >
icial PRI Pasa a actividad 12. de asignacion.
Entrega correspondencia, recaba acuses de recibo
Mensajeria 12 |y los entrega a Oficialia de partes/Unidad de| Acuse de recibo.
correspondencia.
Oficialia de partes | 13 | Verifica acuses de recibo. Acuses verificados.
Oficialia de partes | 14 | Registra acuses de recibo. Acuses registrados.
Envia el acuse de recibo a los remitentes que lo Sl e
Oficialia de partes | 15 |solicitan y registra la hora de recepciéon de los ERisds
acuses por parte de las areas solicitantes. ’
N
G
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Responsable No. Actividades Metod_o g
_ herramienta

Verifica la recepcion de la Reporte diario
Oficialia de partes | 16 |correspondencia recibida en el dia y| realizado para fines

realiza registro. de seguimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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61,2 Despacho de correspondencia

‘Oficialia de Partes Mernsajeria tnidad Administrativa

Sofcitud de envio
entregada,

[N
X
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6.1.2 Pespacho de carrespandencia

Qficialialde Partes Mensajeria Unidad Administrativa

Paqueteria.
Actividad 12

¥
Cerreo
certificado v
ordinario,
Actividad 11

¥

Mensajero.

Actividad 12 l

N\
\X
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6.2 Administracion de archivos
Objetivo
Garantizar que los archivos de la CONAVI, se conserven organizados y disponibles para permitir y

facilitar un acceso expedito a la documentaciéon que resguarden en los archivos de tramite, de
concentracion, y cuando proceda, del histérico.

Descripcién
Establecer procedimientos y métodos administrativos orientados a la economia y eficiencia del

manejo documental en las actividades destinadas a la organizacion, conservacion, uso, localizacion,
transferencia, seleccion y destino final de los documentos.

6.2.1 Archivo de tramite

Objetivo

Administrar los expedientes activos de la unidad administrativa de adscripcién, mediante
el establecimiento de un mecanismo de control agil y eficiente, prestando el soporte administrativo

necesario para el correcto y oportuno desempefio de la unidad, a través del adecuado seguimiento,
recuperacion, organizacidén y conservacion de los documentos de archivo.

Descripcion

Administrar los documentos de uso cotidiano necesarios para el ejercicio de las atribuciones de las
unidades administrativas.

6.2.2 Organizacion de documentos

Objetivo

Organizar la documentacion en tramite con base en la metodologia y la normatividad aplicable.
Descripcién

Las actividades y tareas relacionadas con los procesos intelectuales y mecanicos de la organizacion
documental.

Actividades secuenciales por responsable:

Responsable No. Actividades Metod.o 2
herramienta
; Recibe el documento (en cualquier| «. ¥
5 d#gilgtargtiva 1 |soporte 0 formato), lo identifica, Slstggnci%eeggsltlon
realiza el registro y turna.
Administra el documento, en su caso, solicita
asesoria o genera expediente.
Unidad o EXpEHiat
administrativa w - ApeEionis
¢ Solicita asesoria?
Si: continta en la actividad 3. (\‘
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= Método o
Responsable No. Actividades herramisnta
No: Continta en la actividad 4.
Responsable del Proporciona asesoria para la adecuada integracion | Cuadro general de
archi?/o e et 3 | de expedientes y/o respecto a la clasificacion clasificacion
archivistica. archivistica
Unidad Glosa, en el expediente, los documentos| Sistema de gestion
adminfsteativa 4 |generados o recibidos o0, en su caso, crea un documental o
nuevo expediente. expediente
Unidad Elabora la portada o guarda exterior e integra en el -
administrativa 2 expediente. Expraiente
Formato de
Unidad Incorpora los datos del expediente en el formato de pvEntario
- . 6 |. : documental y/o
administrativa inventario documental. ; b
sistema de gestion
documental
Formato de
: inventario
Unidad , _Entrega_al RAdT elo Io? zlexpedlenfte_s, ;I formato de documental, archivo
sdinimistEaiE inventario ~ documenta req_U|S|ta o y su elerbdrfo e
correspondiente soporte en archivo electronico. 3
de gestién
documental
Recibe y ~coteja el o los expedientes
contra el inventario documental. iishtas
Responsable del 8 documental
archivo de tramite ¢ Es correcto el inventario? y sistema de gestion
Si: contintia en la actividad 9. documental
No: Contintia en la actividad 6.
' Formato de
Entrega al RAT el o los expedientes, el formato de inventario
Unidad 9 [inventario documental requisitado y su

administrativa

correspondiente soporte en archivo electronico. -

documental, archivo
electronico o sistema
de Qestién
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Responsable No. Actividades Metod.o 0
herramienta
documental

- Inventario
Responsable del 10 Sella y firma de recibido y registra la recepcién del documental
archivo de tramite inventario documental. y sistema de gestion
’ documental
Responsable del 1 Identifica la ubicacidn y asigna la clave topografica Archivo
archivo de tramite del expediente. :
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6:2.2 Organizacioh de documentos

Respornsabledal . L . Responsableidel
Archivo de framite goldadadminstaa Archivo deiTraniite

Unidad’Administrativa

Entreza al RATel o
los expedientes, el
formato da
inventaric
documental
requisitado y su
correspendiente
soporte en archivo
electrénico

Expadients

Irventario
dotumental

y sisterma de gestién

dotumental

Y

\d

Expedients

A
&
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6.2.3 Eliminacion de documentos de comprobacién administrativa inmediata

Objetivo:

Evitar la acumulacion de documentos de comprobacién administrativa inmediata.

Descripcion:

Consiste en las actividades para llevar a cabo la eliminacion de documentos de
comprobacién administrativa inmediata.
Actividades secuenciales por responsable:
= Método o
Responsable No. Actividades heframianta
Listado general
incorporado al
Unidad 1 Identifica la documentacién de comprobacion Catalogo de
administrativa administrativa inmediata. disposicion
documental
vigente,
Elabora propuesta de relacién simple que describa S ————
Responsable del de forma genérica la cantidad de cajas, la cantidad UGSt
e e 2 . . ) relacion
archivo de tramite de documentacion que contiene cada una, el tipo .
simple
de documento.
Oficio y/o correo
Responsable del 3 Gestiona la autorizacion del titular de la unidad electrénico,
archivo de tramite administrativa productora de la documentacion. propuesta
de relacion simple
Unidad 4 Revisa la propuesta de relacion simple y la envia al F’rorg:.;isiéide
administrativa RAT debidamente autorizada con firma autégrafa. simple
Oficio, propuesta de
Responsable del 5 Recibe la relacion simple debidamente firmada por relacion simple
archivo de tramite el titular del area generadora de los documentos. debidamente
autorizada
Convoca al coordinador de archivos, titular de la
Responsable del 6 unidad administrativa y al OIC para que den fe de CoiEaEtTa
archivo de tramite que se trata de documentacién de comprobacion
administrativa inmediata.
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AT

Método o

Responsable No. i Actividades hafraraionta

Acta en la que consta
que la documentacion
propuesta para
eliminacion es - de
comprobacion
administrativa
Levanta, en por lo menos dos tantos, acta|inmediata. Debe incluir
7 |administrativa en la que se registra el|las firmas del
acontecimiento. coordinador de
archivos, titular de la
unidad administrativa,
OIC / Unidad de
Auditoria  Preventiva,
responsable del
archivo de tramite

Responsable del
archivo de tramite

¢ Ha sido avalada la documentacion?

Si: Procede conforme al procedimiento "5.7 .
8 |DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES D"’ti’:i‘lfd“ geno
MUEBLES" del MAAGRMSG a

No: Regresa a la actividad 1

Oficio, relacion
simple
y acta administrativa

Coordinador de Envia oficio de notificacion al AGN anexando la
archivo relacion simple y el acta administrativa en original.

Analiza el oficio de notificacion, la relacién simple y
el acta administrativa.

¢ Los tipos documentales estan Incluidos el Listado
general incorporado al Catalogo de disposicién

d tal?
AGN gg |S9SAmEN Oficio de respuesta

Si: Toma conocimiento del acto.

No: Informa al coordinador de archivos dando vista
al OIC / Unidad de Auditoria Preventiva, al resto de
los involucrados y, en ,su caso, a la Unidad
de Contabilidad Gubernamental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6,2.3 Eliminacién de dacumentos de comprobacion administrativa inmediata

Unidad Administrativa

Listado genaral
incerperade al
Catilogo da

B dispesicidn

Responsable del
Archivo deTramite

documental
vigente

\_/’—\_

Oficio y/ocorreo
electrénico,

propussta
dereladdn smele

™

Gfido, propussta
de
relacién simpla

b4

debidamearnte
autorizzda

+

Actaenlaqua
censta la propuasta
para la eliminacién

es ¢z aprobatidn
admiristrativa
inmediata. Incluir

I3s firmas dz|

C A, titulardz [a
unidad
sdministrativa,

OIC/ Uridad de

Auditoriz
Prevarntiva,
RAT.

.\_/_"\

Coordinador de’Archivo

AGN
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16,2.3 Eliminacion de doctimentos de camprobacioniadministrativa inmediata

Respotisabledel

tinidad Administrativa eI Trérnie

Coordinador de Archivo AGN

Cficio, retacién
sirple
yacta

admiristrativa

v

Cficio, relacién
simple
yacta

administrativa

™
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6.2.4 Préstamo y consulta de expedientes del archivo de tramite

Objetivo

Atender oportunamente las solicitudes de préstamo y/o de consulta de expedientes
activos resguardados en el archivo de tramite, emitidos por las diversas areas administrativas en la
CONAVI.

Descripcion

Las actividades destinadas a atender las solicitudes de préstamo y/o de consulta de expedientes
resguardados en el archivo de tramite de manera eficiente.

Actividades secuenciales por responsable:

: == Método o
Responsable No. Actividades herramienta
Unidad Solicita, a través de los servidores publicos| Correo electrénico o
administrativa - 1 autorizados, el préstamo o consulta de| sistema de gestion
expedientes. documental
Recibe solicitud, verifica los datos y firmas
autorizadas. Correo electronico o
Responsable del 5 sistema de gestidon
archivo de tramite ¢ Esta autorizado? documental y registro
Si: contintia en la actividad 3. de firmas autorizadas
No: contintia en la actividad 1.
Realiza la busqueda del expediente.
Responsable del ] o Inventario
archivo de tramite 3 _ {,I’_o Iocz‘m?a. . documental
Si: continGia en la actividad 5.
No: continlia en la actividad 4.
Informa al solicitante que el expediente se
encuentra en préstamo y devuelve | Formato de vale de
Responsable del la solicitud i
archivo de tramite | 4 ' pIERRIOAe
expedientes
Fin de procedimiento.
Sistema de gestion
Registra los datos necesarios en el sistema de|documental y formato
a‘?gﬁﬁg“;:?:gnﬁﬁ; 5 |gestion documental o en el control de préstamos y| de vale de préstamo
elabora el vale de préstamo. de
expedientes
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s Meétodo o
Responsable No. Actividades Farramionta
Verifica su integridad, archiva los datos del
réstamo lo entrega al solicitante para su i :
Responsable del 6 Eonsulta: Y ° p Expe(i;:rgzsgt(ig:qstema
archivo de tramite a) Via préstamo: contintia en la actividad 7. documental
b) En el archivo: continda en la actividad 8.
Uil Recibe el expediente y lo custodia hasta su
administrativa 7 |devolucién al RAT, segun las condiciones del Expediente
préstamo: contintia en la actividad 9.
Unidad Recibe el expediente, lo consulta en el archivo y lo .
administrativa B devuelve al RAT: contintia en la actividad 9. Expegionte
Recibe el expediente y verifica integridad.
¢ Esta completo el expediente? Expediente, sistema
Responsable del ; e - e
archivo de traraite 9 |a) Si: registra la devolucion y, en su caso, regresa | gestion documental y
cancelado el vale de préstamo. vale de préstamo de
expedientes
Fin de procedimiento.
b) No: continta en la actividad 10.
Restonsabisdel Notifica del faltante al Titular de la Unidad
archi';o d tr&mite 10 |Administrativa, para que proceda segun Oficio
corresponda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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'6.2.4 Préstamo Y consultade expedientes delarchivo de tramite

Responsable del Unid At aisteativ Responsable del

Bhickuthbllivhieiie Archive de Trainite "Archiva de Framite

Via préstamo
Recibeel
expedientz y lo
‘custedia hasta
sudevolucién
al RAT

¥

Correo electrérico o
sistama d= gasticn
documentsl

enelarchivo
Recibeel
expedients, lo
censultaen el
archivoylo
devualiva al
RAT

A 4

Oficio d= faltante al
Titular ¢2 fa Unidad

Administrativa, para
1 que proceda segan
corresponds
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6.2.5 Seguimiento del préstamo de expedientes del archivo de tramite

Objetivo

Dar seguimiento al préstamo de expedientes en el archivo de tramite, que se encuentran en consulta

del solicitante.

Descripcion

Las actividades para que el Responsable del Archivo de Tramite recupere y reintegre al archivo de
tramite, los expedientes que mediante préstamo se encuentran en consulta del solicitante.

Actividades secuenciales por responsable:

_ = Método o
Responsable No. Actividades hartamianta
Revisa el listado de expedientes prestados, para
su seguimiento y confronta con el acervo ; -
deimentsl. Sistema de gestion
documental y/o vale
Responsable del 1 de
afohivo de tramite ¢ Existen expedientes no devueltos? préstamo de
Si: continta en la actividad 2. expedientes
No: Fin de procedimiento.
Informa al solicitante, 5 dias habiles previos que e T——
Responsable del 2 esta por vencer el plazo de préstamo y le requiere sisterna de aestion
archivo de tramite la devoluciéon del expediente o le propone ampliar 9
documental
el plazo.
¢ Requiere de mas tiempo? _
Sistema de gestion
Unidad " s 2 . documental o vale de
seiministeativa 3 | Si: contintia en la actividad 4. préstamo de
No: contintia en la actividad 9 del procedimiento expedientes
6.2.6 Transferencia primaria del manual.
Sistema de gestion
Responsable del 4 Recibe la solicitud de ampliacion del plazo y|documental o vale de
archivo de tramite actualiza los datos. ' préstamo de
expedientes
Custodia el expediente hasta su devolucion al
Unidad RAT. .
g : 5 - " - Expedie
administrativa Contintia en la actividad 9 del procedimiento 6.2.6 Apediente
Transferencia primaria del manual.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.2,5 Seguimiento del prestamo de'expedientes del archiva de tramite

Responsable del'Arehiva Unidad Respansable delArehiva
de Tramite Administrativa de framite

Unidad Administrativa

Solcitud da
amplizcidn

A
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6.2.6 Transferencia primaria

Objetivo

Realizar el traslado sistematico y controlado de expedientes, cuyo tramite ha concluido, a
los archivos de concentracion. La transferencia primaria se efectuara una vez que se cumpla el plazo
de conservacion previsto en el catalogo de disposicion documental correspondiente:

Descripcion

Las actividades destinadas a realizar la transferencia de documentos del archivo de tramite al archivo

de concentracion.

Actividades secuenciales por responsable:

i Método o
: No. Actividades 3
Responsable herramienta
Inventario
Identifica los expedientes cuyo plazo de documental
Responsable del L : D ; ;
archivo de tramite 1 conservacion en archivo de tramite ha concluido, y catalogo de
conforme al catalogo de disposicién documental. disposicion
documental
Elabora la propuesta de inventario documental, en ,
Responsable del i propues : Inventario
spalive dE ATt 2 |original y copia, agrupando por series P S———
documentales y afio.
Solicita al Titular de la unidad administrativa -
Responsable del . . .~ | Correo electronico,
arehive de tramits 3 |otorgue el visto bueno a la propuesta de inventario memorando U oficio
documental.
Revisa la propuesta de inventario documental y de
ser necesario selecciona y revisa fisicamente los
expedientes.
[ ; Existen expedientes que por la vigencia de sus i
U_nfdad. 4 |¢ e que p g : Analisis y muestreo
Administrativa valores primarios deban conservarse en el archivo
de tramite?
Si: contintia en la actividad 5.
No: contintia en la actividad 7.
Unidad Elabora y envia la justificacion respecto a los _
~ 5 |expedientes que deban permanecer en el archivo| Oficio 0 memorando

Administrativa

de tramite, enlistando los que seran transferidos.

[
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- Método o
Responsable No. Actividades heranile
Responsable del Recibe el oficio o memorando, ajusta la propuesta
ar::ahir\)/o de tramite 6 |de inventario documental y solicita el visto bueno Acuse
del Titular de la unidad administrativa.
Unidad Inventario
AdriiinietFativa 7 | Otorga el visto bueno y remite al RAT. documental
con visto bueno
Inventario
Recibe visto bueno, separa y coteja los documental
Responsable del 8 expedientes conforme al inventario documental|y correo electronico u
archivo de tramite autorizado y lo envia debidamente suscrito,| oficio o memorando
solicitando cita al RAC. solicitando la
transferencia primaria
Responsable del Instala los expedientes en cajas debidamente . nggiula_('je
. - 9 |. o identificacién de
archivo de tramite identificadas -
cajas
Responsable del Invenizne
aﬁchivo i 10 Recibe el inventario y comunica al RAT, el dia y documental
snpweritraciin hora en que recibira la remesa de expedientes. y correo electrénico u
oficio o memorando
Responsable del Acude a la cita con el inventario documental y . .
archivo de tramite B remesa de expedientes en cajas de archivo. SEINIED Qe R
Coteja el inventario documental contra expedientes
Responsable del Junt? con e'I RAT-_
archivo de 12 | ¢Existen diferencias? ~ Andlisis
concentracion Si: continta en la actividad 13.
No: contintia en la actividad 15.
¢ Puede solventar las diferencias en la reunion de
, trabajo?
Responsable del 13 J Andlisis

archivo de tramite

Si: continta en la actividad 15.
No: continta en la actividad 14.
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= Meétodo o
Responsable No. Actividades harramichia
Retira los expedientes p-ara solventar las
Responsable del |, | ohservaciones. Remesa
archivo de tramite . " :
Continua en la actividad 1.
Resapligrr]\;ibcl;de! 15 Otorga visto bueno al inventario documental y Inventario
i recibe los expedientes. documental
concentracion _
Respon§able del Instala la remesa de expedientes en la ubicacién 4
archivo de 16 s : Archivo
7 topografica correspondiente.
concentracion
Ressahsable: del Registra en el inventario de transferencia primaria Inventario
pon: la ubicacion topografica de la remesa y de cada
archivo de 17 . s . documental
sorcantrel expediente, comunicandolo al RAT, con la copia 6BiISE A Taiibe
correspondiente, debidamente sellada de recibido. y
Reiﬁgﬂi ibcidel 18 Registra los expedientes en el inventario del Inventario
! archivo de concentracién. documental
concentracion
Responsable del :
archivo de 19 |Integra el expediente de la transferencia primaria t Expedlgnte de .
o : ransferencia primaria
concentracion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.2 6 Transferencia primaria

'Responsablg’ de:a! Alchivode Unidad Administrativa Responsable del Arf:hwo de
iramie copcentacion:

Inventario
dozumental

\_/—\

Solicitacomeo
electrénico,
memorando u oficio

Cfidoo
— memorando

Acuse derecibo | No.
a

.\/_—\

Irventario
documental cen
viste buzno

—

Irrsentario documental
yccereo electréricou
oficio o memerznda
solicitando 3 B
transferencia primaria

)
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16:2.6 Transterencia primaria

Responsab!e-dé:] Archiva de S T e Responsable dal A‘r'chwo de
e concentracion

Irréentario
docunental
yeorreo electrdnicou
ofizio o memerando

No

!

Inventario
documental

T

Archivo

»
hd

b 4

Inventario
documental

o
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6.2.7 Archivo de concentracion
Objetivo
Administrar la segunda etapa de vida de los documentos de archivo, que le han sido transferidos del

archivo de tramite, mismos que debera conservar y custodiar hasta su eliminacién o transferencia al
archivo histérico.

6.2.7.1 Préstamo y consulta de expedientes del archivo de concentraciéon
Objetivo

Permitir a los servidores publicos previamente autorizados el acceso a los documentos transferidos al
archivo de concentracion.

Descripcion

Las actividades destinadas a atender las solicitudes de préstamo o consulta de expedientes que se
encuentren en el archivo de concentracion. :

Actividades secuenciales por responsable:

Responsable No. Actividades Metod.o Y
herramienta

Carta responsiva u
oficio y/o sistema de
gestion documental

Unidad 1 Solicita al RAC, a través de los servidores publicos
administrativa autorizados, el préstamo del expediente.

Recibe la solicitud, verifica los datos y firmas

Responsable del autorlzadas: Carta responsiva u
archivo de 2 | ¢Esta autorizado? oficio y registro de
concentracion Si: continda en la actividad 3. firmas autorizadas

No: contintia en la actividad 1.

Verifica si la solicitud de préstamo contiene todos
los datos necesarios para ubicar el expediente.
Responsable del :
archivo de 8
concentracion

Carta responsiva u
¢ Contiene los datos? oficio

Si: continlia en la actividad 5.
No: contintia en la actividad 4.

Inventario
Respon_sabte gel Identifica la transferencia en su inventario documental
arohiyade . 4 | documental sist d tid
concentracion : y sistema de gestion
documental
Realiza la busqueda del expediente.
Responsable del ; g loealia?
archivo de 5 (¢ ) Archivo

Si: contintia en la actividad 7.
No: contintia en la actividad 6.

concentracion

Dy

A
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Responsable No. Actividades Metod‘o 9
herramienta
Responsable del Informa al solicitante que el expediente se C _
archivo de 6 |encuentra en préstamo y cancela la solicitud. arta riﬁsizns'va u
concentracion Fin de procedimiento. '
7 Sistema de gestion
Responsable del Registra los datos necesarios en el sistema de |documental y formato
archivo de 7 | gestion documental o en el control de préstamos y| de vale de préstamo
" concentracion | - elabora vale de préstamo. de
expedientes
Expediente y formato
Rezegﬂi ibcl;-:{;del 8 Entrega el vale de préstamo para su firma y el| de vale de préstamo
i expediente para su consulta. de
concentracion .
expedientes
Recibe el expediente y verifica, a través del
servidor publico autorizado, el contenido e
integridad del expediente (fisica y folios
completos). Expediente y formato
Unidad 9 de vale de préstamo
AR ¢ Esta completo el expediente? d?
o o . expedientes
a) Si: firma el vale y contintia en la actividad 11.
b) No: firma el vale y deja constancia de las
inconsistencias, continlia en la actividad 10.
Notifica al Comité y al Titular de la unidad
Unidad 10 administrativa de las inconsistencias en el Ofici
administrativa expediente. Iclo
Continua en la actividad 11.
flidad Retira el expediente, custodia el expédiente hasta | Expediente y sistema
SermiEtEativE 11 |su devolucion al RAC, ya sea para consulta dentro de gestidon
del archivo o para préstamo externo. documental
Unidad ; ;
adrinietratia 12 | Devuelve el expediente al RAC. Expediente
Recibe y verifica contenido e integridad del
Responsable del expefilente.
archivo de 13 | ¢Esta completo? Expediente
concentracion Si: continta en la actividad 15.
No: contintia en la actividad 14.
b
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Responsable No. Actividades Método o

herramienta

Responsable del
archivo de
concentracion

14 Notifica al CA y al Titular de la unidad

administrativa de las inconsistencias detectadas. Oficio

Sistema de gestion

Respon'sable del Cancela el vale de préstamo y registra los datos de documental y formato
archivo de 15 recepaion de vale de préstamo

concentracion de
expedientes

Responsable del
archivo de 16
concentracion

Deposita el expediente en el lugar que le

corresponde topograficamente. Expedicnte

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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16:277- 1 Prestamo y.consultade expedientes deliarchivo de concentracion:

R nsablearchiv 4 e i1 Responsablerarchivi
SIpolgUIEgrNG Unidad Administrativa Esfohiablealehive

UnidadAdministrativa Aol de Goncentracion

Expediente y
formato
devalede préstamo;
de
expedientes

Carta respansiva u
oficic y/a sistama
dagasticn
documental

Nor

Inventaro
documental y
sisterma dz gestidn
documentsl

Carta responsiva u
coficio

Si

Expadiente y
formata
devalede préstamo
de
expedientss
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6.2.8 Seguimiento del préstamo de expedientes del archivo de concentracién

Objetivo

Dar seguimiento al préstamo de expedientes, que se encuentran en custodia del servidor ptblico
autorizado, con el propésito de restituirlos al archivo de concentracion.

Descripcion

Las actividades para que el Responsable del Archivo de Concentracion recupere y reintegre al
archivo de concentracion los expedientes que mediante préstamo se encuentran en custodia del
servidor publico autorizado.

Actividades secuenciales por responsable:

. = Métodoo
Responsable No. Actividades herramianis
Revisa el listado de expedientes prestados, para _ N
su seguimiento y confronta con el acervo| Sistema de gestion
Responsable del documental. documental o formato
archivo de T | ¢ Existen expedientes no devueltos? de vale de préstamo
concentracion Si ., | vid de
i: continta en la actividad 2. expedientes
No: Fin del procedimiento.
Informa al servidor publico que solicitd el .
Respoqsable del expediente,” cinco dias habiles previos al qureo electronlc_x? 9
archivo de 2 e el i d st | sistema de gestion
EhineaTIEGIER venclmlcle'nto el plazo de préstamo, requiriéndole la desumenicl
devolucion o proponiéndole ampliar el plazo.
¢ Requiere de mas tiempo? Sistema de gestion
Unidad Si: continuia en la actividad 4. documental o formato
Administrativa 3 |No: contintia en la actividad 12 del procedimiento| de vale de préstamo
6.2.7.1 Préstamo y consulta de expedientes del de
archivo de concentracion expedientes
Sistema de gestion
Responsable del . " N documental o formato
\ Recibe la solicitud de ampliacion del plazo vy ;
archivo de 4 : p de vale de préstamo
il il actualiza los datos del préstamo. iy
expedientes
Custodia el expediente hasta su devolucién al
: RAC.
Unidad
@ 5 Expediente

Administrativa

Continta en la actividad 12 del procedimiento
6.2.7.1 Préstamo y consulta de expedientes del
archivo de concentraciéon

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6213 Segliimientoidel prestamo de expedientes del'archive de concentracion

‘Responsable delArchivo
de Concentracion

Unidag Responsable delArchivo

Administrativa de Condentracion Hnidad Administrativa

N Solicitud da
amplizcién

™
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6.2.9 Destino final
Objetivo _
Determinar cuales son las series documentales susceptibles de baja documental o transferencia al

archivo historico, con base en los valores documentales establecidos en el Catalogo de disposicion
documental.

Descripcion

Las actividades para que el Responsable del Archivo de Concentracion identifique, seleccione e
implemente lo establecido en el Catalogo de disposicion documental.

6.2.9.1 Baja documental
Objetivo

Evitar la acumulacidon excesiva de documentacién que se encuentra en el archivo de concentracion,
procurando la oportuna eliminacion de documentos cuyos plazos de conservacion han prescrito y no
poseen valores secundarios.

Descripcion

Definir las actividades relativas al tramite y control de la baja documental cuyos
valores documentales concluyeron y no cuentan con valores secundarios.

Actividades secuenciales por responsable:

Método o

Responsable No. Actividades :
herramienta

Identifica en los inventarios documentales los
expedientes que concluyeron la vigencia

Responsable del documental anentarlc; I
archivo de 1 |iSe trata de documentacion con oclu;nen ad s
concentracion valores contables? 0 sistema de gestion
documental

Si: Pasa a la actividad 14 del punto 6.3
No: Continta en actividad 2.

Propuesta de
inventario de baja,

Responsable del Elabora la propuesta de inventario de baja, ficha ficha téoniea  de
archivo de 2 |técnica de pre valoracion y declaratoria de pre o idloragibi
concentracion valoracién. P : y
declaratoria de
pre valoracion
Oficio o] correo
Responsable del Solicita al RAT gestione la autorizacién del titular electronico y
archivo de 3 |de la unidad administrativa productora de la propuesta _de
concentracion documentacion. inventario de baja,

ficha técnica de
pre  valoracion vy
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Responsable

No.

Actividades

Método o
herramienta

declaratoria de

pre valoracién.

Responsable del
archivo de
concentracion

Recibe la comunicacién y remite la propuesta de
inventario de baja, ficha técnica de pre valoracion y
declaratoria de pre valoracibn a la unidad
administrativa para su revision.

Propuesta de
inventario de baja,
ficha técnica de
pre valoracion y
declaratoria de
pre valoraciéon

Unidad
administrativa

Revisa la propuesta de inventario de baja, ficha
técnica de pre valoracion y declaratoria de pre
valoracion.

Propuesta de
inventario de baja,
ficha técnica de
pre valoracion y
declaratoria de
pre valoracién

Unidad
administrativa

Autoriza y valida el inventario de baja, ficha técnica
de pre valoracion y declaratoria de pre valoraciéon
para enviarlos al RAT e iniciar el tramite de baja
documental.

Inventario de baja,
ficha técnica de
pre valoracion y
declaratoria de
pre valoracion.

Responsable del
archivo de tramite

Envia al RAC el inventario de baja, ficha técnica de
pre valoracién y declaratoria de pre valoracion
validados y firmados por el titular de la unidad
administrativa productora de la documentacion.

Oficio, inventario de
baja, ficha técnica de
pre valoracion y

declaratoria de
pre valoracién.

Responsable del
archivo de
concentracion

Recibe los documentos y gestiona ante el CA su
baja documental. '

Oficio, inventario de
baja, ficha técnica de
pre valoracion y
declaratoria de
pre valoracién.

Coordinador de
archivo

Recibe y verifica la informacioén.

¢, Tiene observaciones?

Si: informa al RAC, continlia en la actividad 10.
No: contintia en la actividad 11.

Analisis

Responsable del
archivo de
concentracion

10

Gestiona las modificaciones vy
actualiza la informacion. -

Regresa a la actividad 8.

en su caso,

Inventario de baja,
ficha técnica de
pre valoracion y
declaratoria de
pre valoracion.

Coordinador de

11

Elabora la solicitud de destino final, que se integra

Oficio de sglicitud de

Emision: Febrero 28, 2017

Pagina N° 47 de 95

N
No. Revisiéon: 01




TITULO:
SEDATU

SECRETARLA DF
DFSARRGLIOD AGRARID,

Manual de Procedimientos para administrar el registro,
organizacion, control y conservacion de Archivos en la

CONAV

COMRION LT GL
[Ttat i

TEXFITORIAL Y UREANO

Comisién Nacional de Vivienda (CONAVI)

Responsable No. Actividades I‘."Ietod_o 9
herramienta
archivo por: a) Inventario de baja, destino final,
b) Ficha técnica de pre valoracién, inventario
c¢) Declaratoria de pre valoracioén, dibaja, ficha t§§nlca
de pre valoracion y
declaratoria de
pre valoracion
; i i _ - Solicitud de destino
. Envia al AGN solicitud de destino final verificando : :
Coordme}dor de 12 | el calendario de recepcion de solicitud de Destino final y‘galendan_o .de
archivo : recepcion de solicitud
final. by
de destino final.
Recibe y analiza la solicitud de destino final,
inventario de baja, ficha técnica de pre valoracion y
declaratoria de pre valoracion. Solicitud de destino
final y calendario de
AGN 13 Lai L = recepcion de solicitud
¢ La informacion es suficiente? d iy
) o o e destino final
Si: contintia en la actividad 15.
No: comunica al CA, continta en la actividad 14.
Recibe oficio con las observaciones del AGN. Se -
Coordinador de trata de observaciones al oficio de solicitud de
archive 14 |destino final, inventario de baja, ficha técnica de Andlisis
pre valoracién y/o declaratoria de pre valoracion:
Regresa a actividad 10.
Oficio de respuesta,
AGN 15 Emite oficio de respuesta, dictamen de destino| dictamen de destino
final, acta de baja documental y las envia al CA. final y acta de baja
documental
Coordinador de 16 Recibe el oficio de respuesta, dictamen de destino Dfiizﬁngtc;ediesggo
archivo final, el acta de baja documental y remite al RAC. y I
. documental
Recibe el dictamen de destino final y acta de baja
documental cuyo sentido:
Procede la baja.
Responsable del : Dictamen de destino
archivo de 17 |Si: Procede a realizar el procedimiento 6.3.1| finaly acta de baja
concentracion “Desincorporacion de documentos de archivo como documental
bienes muebles®, quedando a la -espera de la
respuesta del AGN.
No: Regresa a actividad 1
.| FIN DEL PROCEDIMIENTO V\
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f62 @il Bajadocuniental

Responsabledal
archivodetramiie

Responsabledetarchivo

T Unidad Administrativa
decancentracion

Coordinador dearchivo

AN
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16: 2194 Baja docdinental

Responsabladelarchivo Unidad Admini suativa-. Responsapledel

de Concentracion i i drchivoide tramite gdordinadonde arefilva

Ofido, inventario da
baja, ficha técnica
de
prevaloradény

dedaratoria do
pre valoracién,

Salcitud da dastino
final y calerdario de
recepcidnde
salicitud
dadestino final.

Rechey analizala
.| solidtud d= destino
= final

Emiteoficio de
respuasta

O\

) = A
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6.3 Baja documental contable

Objetivo
Evitar

la acumulacién excesiva de documentacion,

procurando

la oportuna eliminacion

de documentos con valor contable que se encuentran en el archivo de concentracion.

Descripcién

Definir las actividades relativas al tramite y control de la baja documental cuyos valores contables
concluyeron y no cuentan con valores secundarios. '

Actividades secuenciales por responsable:

Responsable No. Actividades hMetod_o )
erramienta
Identifica en los inventarios documentales. los
expedientes que concluyeron la vigencia
documental Inventario
Responsable del documental
archivo de T 1iSe trata de documentacion con valores|Y/©  sistema  de
concentracion contables? ggznﬂemal
Si: Pasa a la actividad 14 de este numeral
No: Contintia en actividad 2.
Propuesta de
inventario
Responsable del Elabora la propuesta de inventario de baja, ficha dosumertal
; i - ; con base en lo
archivo de 2 |técnica de pre valoracioniy declaratoria de pre ectabledie o la
concentracion valoracion. Nofis  de: ATt
Contable
Gubernamental.
Oficio o} correo
electrénico y
Responsable del Solicita al RAT gestione la autorizacién del titular i?ar\?g#tzﬁitc? e baqae
archivo de 3 |de la unidad administrativa productora de la|, o 13,
o - ficha -técnica de
concentracion documentacion. e
pre valoracién vy
declaratoria de
pre valoracion.
Propuesta de
Recibe la comunicacion y remite la propuesta de |inventario de baja,
Responsable del 4 inventario de baja, ficha técnica de pre valoracion y | ficha  técnica de
archivo de tramite declaratoria de pre valoracion a la wunidad|pre valoracion vy

administrativa para su revision.

declaratoria de

pre valoracién
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== Método o
Responsable No. Actividades herramienta
Propuesta de
Unidad Revisa la propuesta de inventario de baja, ficha If?cvhe;tang‘ecnczsa bajdaé
- : 5 |técnica de pre valoracion y declaratoria de pre o
administrativa ., pre valoracién vy
valoracion. :
declaratoria de
pre valoracion
Autoriza y valida el inventario de baja, ficha técnica }ir::\;:ntarltoé cncilga . bajdaé
Unidad 6 de pre valoracién y declaratoria de pre valoracion i \dletaeitn
administrativa para enviarlos al RAT e iniciar el tramite de g | ) y
baja documental =k aratone}’ de
) pre valoracion.
Envia al RAC el inventario de baja, ficha técnica de boaﬂ.glohcggigg?é’a 3:
Responsable del 2 |pre valoracion y declaratoria de pre valoracion ré ' Eleratisn
archivo de tramite validados y firmados por el titular de la unidad Seclaratoria dy
: administrativa productora de la documentacién g ©
pre valoracion.
Oficio, inventario de
Respongable del Recibe los documentos y gestiona ante el CA su baja; ficha tec_qma de
archivo de 8 : pre  valoracion vy
o baja documental. )
concentracion declaratoria de
pre valoracion.
Recibe y verifica la informacion.
, ¢ Tiene observaciones?
C dord . - s
oo;c:?he;vgr © 9 |Si: informa al RAC, continta en la|Analisis
actividad 10.
No: contintia en la actividad 11.
Inventario
Responsable del Gestiona las modificaciones y, en su caso,|documental,
archivo de 10 | actualiza la informacion. ficha  técnica
concentracion Regresa a la actividad 8. declaratoria de
pre valoracion.
Oficio de solicitud de
destino final,
Coordinador de Elabora la solicitud de destino final, que se integra | inventario
11 |por: a) Inventario de baja, b) Ficha técnica de pre | de baja, ficha técnica

archivo

valoracién, c) Declaratoria de pre valoracion,

de pre valoracién y
declaratoria
pre valoracién
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Responsable No. Actividades hg'?;‘:lsic;r?ta
Solicitud de
Envia a la UCG, la solicitud de autorizacion de baja | autorizacion de baja
Coordinador de 12 de ‘la documentaciéon contable, adjunta inventario |documental, ficha
archivo de baja, ficha técnica de pre valoracién vy|técnica y declaratoria
declaratoria de pre valoracion. de pre valoracion e
inventario.
Solicitud de
Recibe la solicitud. gajutorizacitérl1 de baja
i iLai i6 iciente? KGR,
coitns | 15 [ et de_ b
GibsrTAmSHE] : - ; o _|ficha técnica de pre
No: solicita las adecuaciones al CA, continta en la | valoracién y
actividad 10. declaratoria de
pre valoracion.
Oficio de autorizacion
de baja de archivo
Elabora y remite el oficio de autorizacion de baja | contable original
Unidad de de archivo contable original gubernamental, la|gubernamental,
Contabilidad 14 |cédula de control de baja de archivo contable|cédula de control de
Gubernamental original gubernamental e Inventario de bajajbaja de  archivo
debidamente sellado al CA. contable original
gubernamental
e inventario de baja.
Oficio de autorizacion
de baja de archivo
Recibe oficio de autorizacion de baja de archivo |contable original
Coordinador de contable origingl gubernamental, la cédulg _de gybernamental,
archiies 15 |control de baja de archivo contable original|cédula de control de
gubernamental e inventario de baja -debidamente |baja de  archivo
sellado. - contable original |
gubernamental
e inventario de baja.
Oficio de autorizacion
‘ : de baja de archivo
Elabora la solicitud de dictamen de destino final, | contable original
que se integra por: a) Oficio de autorizacion de | gubernamental,
. baja de archivo contable original gubernamental, b) | Cédula de control de
Coordlnhe_ldcr de 16 |Cédula de control de baja de archivo contable|baja de  archivo
ARG original gubernamental, c) Inventarios de baja|contable original
debidamente sellados por la UCG. d) Ficha técnica | gubernamental
de pre valoracion e) Declaratoria de pre valoracion |e inventarios de baja
: con el sello de la
UCG, ficha técnica

Emisién: Febrero 28, 2017

Pagina N° 54 de 95

\)
No. Revisién: 01\.}(

/;



TITULO:
SEDATU coNaAvi |Manual de Procedimientos para administrar el registro,
PSRRI MRS, “wi | organizacién, control y conservaciéon de Archivos en la
e Comisién Nacional de Vivienda (CONAVI)
o Método o
Responsable No. Actividades Rerfamianta
de pre valoracién y
declaratoria de
pre valoracion.
Solicitud de dictamen
de destino final, oficio
Envia al AGN solicitud de dictamen de destino final de qutonzacnop da
d i baja de archivo
adjuntando: o
- o . T contable original
a) Oficio Fic_e autorizacion de baja de archivo gubernamental,
contable original gubernamental, cédula de control de
Coordinador de 17 b)_ Qédu1a de control de baja de archivo contable baja de archivo
archivo original gubernamental, contable original

c) Inventarios de baja debidamente sellados por la| gubernamental e
UCG. ‘ Inventarios de baja

d) Ficha técnica de pre valoracién. con el sello de la

. . UCG, ficha técnica
e) Declaratoria de pre valoracién. de pre valoracion y

declaratoria de
pre valoracion.

Solicitud de dictamen
de destino final, oficio

Recibe la solicitud de dictamen de destino final,| 9& autorizacion de

oficio de autorizacién de baja de archivo contable _baja
original gubernamental, cédula de control de de archl\_/q contable
baja de archivo contable original gubernamental e original
Inventarios de baja con el sello de la UCG, ficha| ,9ubernamental,
técnica de pre valoracion y declaratoria de| cdulade control de

- baja de archivo
AGN 18 | pre valoracion. contable original

gubernamental e

¢ La informacién es suficiente? Inventarios de baja
con
Si: continua en la actividad 20. el sello de la UGG,

ficha técnica de
pre valoracion y
declaratoria de
pre valoracion.

No: comunica al CA, contintia en la actividad 19.

Recibe oficio con observaciones del AGN Se trata
de observaciones al inventario de baja, ficha

Coordinadorde | 19 |tecnica de pre valoracién ylo declaratoria de Anélisis

archivo pre valoracion:
Regresa a actividad 10.
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Responsable

No.

Actividades

Método o
herramienta

AGN

20

Analiza la solicitud y emite oficio de respuesta,
dictamen destino final, acta de baja documental y
las envia al CA.

Oficio de respuesta,
dictamen de destino
final y acta de baja
documental

Coordinador de
archivo

21

Recibe el oficio, dictamen de destino final, el acta
de baja documental y remite al RAC.

Oficio de respuesta,

dictamen de destino

final y acta de baja
documental

Responsable del
archivo de
concentracion

22

Recibe el dictamen de destino final y acta de baja
documental cuyo sentido:
Procede la baja.

Si: Procede a realizar el Dictamen de destino final
y Acta de Baja documental, quedando a la espera
de la respuesta del AGN.

No: Regresa a actividad 1

Dictamen de destino
final y acta de baja
documental

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.3 Baja documental contabile

Unidad de
Archivoide tramite Cantabilidad
Gubernamental

Caordinadorde
archivo

Archivo de | Unitad
Concentracion Adninistrativa
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3 Baja documentalcontable

Uldad
Archiva da €oncent@acion "Administra Archiva de tramite Coordinador de archivos
; tiva

Unidadde Contabiiidad
Gubernamental

Ofido, inventario da
baja, fichatécrica
de "
pre valoradcény
dedarataria dz
pre valaracicén.

St

Enviz alaUCG, s
solidtud da
autorizacin de baja
dela
decumentacién
contapls,

Recibelasdlicitud.
B

=

Si

Cficio da
autorizacién
debzajadearchivo
contable original
gubsmamental,
cédula decontrol é2
b3ja da archivo
_ : contsblz original
gubamamertal
einventario de baja,

\ 4
N
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6.3 Baja documerntalcontable

Archiva de
Cancentracion)

Unidad Administrativa s FATciiivo de trdmite: " €oo;

Recibeofidods
autorizacidn
debsjadearchivo
centabla eriginal
gubemamertal,
cédula decontrol d=
baia d= archivo
contzble original
gubsmamental
e inventario de baja.

Elsboraofidode
autorizacidn
dabajadearchivo
centabla ariginal
gubemarmental,
Céduadecontral
debajadearchivo
centable original

guﬁemamma! -

einventarios da

baja

conel sellodzha
UCG, fichatécrnia
deprevaloracidny

declaratoria da

pre valoradén,

Inador de archivos

Unidadde
Contabjlidad
Guberndmental

Recivelasdicitud
dadictarrenda
destino final, ofclo
deauterizadénde

baa d= archivo
contablz eriginal
gubsmamental
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16:3 Bajadacumentalcantanle

Unidadide
Unidad Administrativa’ "Archivo de tiamite | * Coardinador de archivos €antabilidad
Gubernaniental

Archivo'de
Concentracion

Emite oficio dz
respuasta

Recibz ofidodz
respu=sta,
dictamen dedestino
firal y actade baja

documental

Dicemende
destino
final y actade baja
documental

!
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6.3.1 Desincorporaciéon de documentos de archivo como bienes muebles

Objetivo
Definir

las actividades

relativas al tramite y control de la baja

documental cuyos

valores administrativos, legales, fiscales o contables concluyeron y no poseen valores secundarios.

Descripcioén

Gestionar ante el area correspondiente para que inicie el tramite de destino final de los desechos de
papel y carton, provenientes de los expedientes de baja documental.

Actividades secuenciales por responsable:

Responsable No. Actividades hMetod‘o 2
erframienta
. Solicitud, copia de
Responsable del Envia copia del dictamen de destino final y el acta dictamen de
archivo de 1 |de baja documental y solicita a la UARRM defina el| destino final y del
concentracion procedimiento a seguir para la disposicion final. acta de baja
documental
Analiza la solicitud y recomienda al CA proceda
Administracién de 5 conforme al procedimiento "DISPOSICION FINAL Solicitud
Recursos Y BAJA DE BIENES MUEBLES" en el subproceso i
que le corresponda.
Determina, atendiendo la recoméndacién de la
UARRM, que Ila disposicién final de los
documentos se realice por:
a) Destruccion, continia en el procedimiento
"7.7. Destruccion de bienes" del MAAGRMSG
Coordinador de 3 (continda en la actividad 4), o Andlisi
archivo b) Cualquier otro procedimiento de disposicion final o
de bienes distintos al de la destruccion, continta
en el procedimiento correspondiente  del
proceso "DISPOSICION FINAL Y BAJA DE
BIENES MUEBLES" del MAAGRMSG.
Continta en la actividad 8.
(Viene de la conclusion del procedimiento
Coordinador de 4 "Destruccion de bienes" del MAAGRMSG). Correo electrénico u
archivo Solicita a la UARRM el acta circunstanciada oficio
respecto a la destruccion de documentos.
Remite el acta circunstanciada que hace constar la e
Administracion de 5 destruccion de documentos. ;,Se trata de Sficia rotnlco u
Recursos documentacion contable? Si: Pasa a circunst;§;aada
actividad 6. No: Pasa a actividad 7.
)
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Responsable No. Actividades hMetod_o 2
: erramienta
Coordlnqdor de 6 |Recibe el acta circunstanciada y la envia a la UCG. .Oﬂcm y agta
archivo circunstanciada
Digitaliza el acta circunstanciada, el dictamen de| Acta circunstanciada,
_ destino final y el acta de baja documental y dictamen
Coordinador de 7 |gestiona su publicacion en el sitio de intermet| de destino finaly
archivo institucional. acta de baja
Pasa actividad 10. documental
(Viene de la conclusion del procedimiento
correspondiente  del  proceso "DISPOSICION
) q FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES" del | .
Coo;c:g]haiegr e 8 |MAAGRMSG). | Correog;;tc:onlcou
Solicita copia a la UARRM del acta de la
entrega-recepcion de los documentos de
archivo entregados para su disposicion final.
Responsable del Recibe oficio y recaba en el inventario de baja,
archivo de 9 |el acta de la entrega-recepcion de los Acuse
concentracion documentos de archivo.
Responsable del Actualiza la base de datos del archivo de| .. 2
archivo de 10 |concentracién, registrando los expedientes que Slstzg‘lcingg;sltlon
concentracion fueron dados de baja.
Integra el expediente de baja documental.
Expediente que debe contener como Minimo:
Acuse de la solicitud de Dictamen de destino
final enviada al AGN, declaratoria de pre
valoracién, ficha técnica de pre valoracion e
Inventario de baja, oficio de respuesta emitido
Responsable del por el AGN, dictamen de destino final, acta de baja . _
a?chivo de 11 |documental, acta circunstanciada. Expediente de Baja

concentracion

En caso de documentacion contable

gubernamental ademas debe incluir:

Oficio de autorizacién de la baja de archivo
contable original gubernamental y Cédula de
control de baja de archivo contable original
gubernamental.

Documental

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Respoiisable del Atehivo de

A Administracion de'Recursos Coordinador de Archivos
Coneentraclon

Solcitud, cepiada
dicemende
destino final y del
acta d= bajz
documental

Destruccidn b)

Cualguierotro ;
procsdimiznto

)

Cerreo electrdnicou
oficia

1

Correoelectrénicou
oficioy acta
circunstanciada

Si
¥

Oficioy acta
circunstandada

\_/—.\-

Acts
circurstandada,
dicemen
dedestinofinaly j4—
acta ds baja
decumental

| W
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6:3¢1 Desincorporacion de daocumentos de archivo comao bienes muebles

Reéspansable del Archivo de

i Administracion de Recursos CoordinadordeArchivas
coneentracion :

Correoelectrénico u
Cfido

Y
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6.3.2 Transferencia secundaria

Objetivo

Realizar el traslado sistematico y controlado de los expedientes que hayan concluido sus plazos de
conservacion y que tengan valores secundarios, conforme al catalogo de disposicion documental y

segun lo indicado por el Archivo General de la Nacion, al archivo histérico de la CONAVI o al Archivo
General de la Nacion.

Descripcion
Las actividades destinadas a realizar la transferencia de documentos del archivo de concentracion al

archivo histérico, a fin de incrementar el acervo documental y ponerlo a disposicion de los
interesados.

Actividades secuenciales por responsable:

= Método o
Responsable No. Actividades hefianaita

Inventario
documental y/o
sistema de gestion
documental

Responsable del Identifica en los inventarios documentales los
archivo de 1 |expedientes que concluyeron la vigencia
concentracion documental y poseen valores historicos.

Propuesta de
inventario de
transferencia
secundaria, ficha
técnica de pre
valoracion y
declaratoria de pre
valoracion

Responsable del Elabora la propuesta de inventario de transferencia
archivo de 2 |secundaria, ficha técnica de pre valoracién y
concentracion declaratoria de pre valoracién.

Oficio o correo
electrénico y
propuesta de
inventario de
transferencia

secundaria, ficha
técnica de pre
valoracién y
declaratoria de pre
valoracion.

Responsable del Solicita al RAT gestione la autorizacion del titular
archivo de 3 |de la unidad administrativa productora de Ila
concentracion documentacion.

Oficio o correo

Recibe la comunicacién y remite la propuesta electrénico y
de inventario de transferencia secundaria, ficha| proputes§a de
4 |técnica de pre valoracion y declaratoria de inventario de

pre valoracién a la unidad administrativa para transferencia
su revision secundaria, ficha

técnica de pre
\  valoraciony

Responsable del
archivo de tramite
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Responsable No. Actividades Metod_o 9
herramienta
declaratoria de pre
valoracion
Propuesta de
inventario de
. . . . transferencia
Unidad Revisa la propuesta de inventario de transferencia secundaria. ficha
sdininfetrativa 5 |secundaria, ficha técnica de pre valoracién vy taonioa de’ s
declaratoria de pre valoracion. aep
valoracion y
declaratoria de pre
valoracion
Inventario de
Autoriza y valida el inventario de transferencia transferencia
Unidad secundaria, ficha técnica de pre valoracién y| secundaria, ficha
administratie 6 |declaratoria de pre valoracién para enviarlos al técnica de
RAT e iniciar el tramite de transferencia pre valoracién y
secundaria. declaratoria de
pre valoracion.
Recibe y envia al RAC el inventario de Oﬂ?r?a,nl:f\frgtqac;r;: de
transferencia secundaria, ficha seoundans fishs
Responsable del 7 técnica de pre valoracion y declaratoria de NAGIES de; -
archivo de tramite pre valoracion autorizados por el titular de la valoraciénp
unidad  administrativa  productora de Ia doolaaterie dey -
documentacion. 1 dep
valoracién.
Oficio, inventario de
transferencia
Rezegr?iizbézdel 8 Recibe los documentos y gestiona ante el CA s?gg:iizr::?é f"r:ga
—r la transferencia secundaria. 'S P
concentracion _ valoracion y
declaratoria de pre
valoracién.
Recibe y verifica la informacion.
Coordinador de 9 ¢ Tiene observaciones? Andlisi
. - . . nalisis
archivo Si: informa al RAC, continua en la actividad 10.
No: continta en la actividad 11.
Responsable del Gestiona las modificaciones y actualiza la Inventario de
archivo. de 10 |informacion. transferencia

concentracion

Continlia en la actividad 9.

secundaria, ficha
o técnica de
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== Método
Responsable No. Actividades h 09
erramienta
pre valoracion y
declaratoria de
pre valoracion.
rg],'L::l'd‘ept'a?ndenma o entidad cuenta con archivo Oficio de solicitud de
IBIAIGO: N . ' transferencia,
Si: Elabora solicitud de transferencia secundaria inventario de
. ue se integra por: transferencia
Coordinador de 9 .. d p ) . . oo igs
: 11 | a) Oficio de solicitud, b) Inventario de transferencia| secundaria, ficha
archivo : P PP
(en tres tantos), c) Ficha técnica de pre tecnica de pre
valoracion, d) Declaratoria de pre valoracion. valoracion y
Continuia en actividad 12. declaratoria de pre
No: contintia en la actividad 19. valoracién
Oficio de solicitud de
transferencia
secundaria,
Envia al RAH la solicitud de transferencia inventario de
Coordinador de 12 secundaria, requiriendo la fecha, hora lugar y transferencia
archivo responsable para la recepcion de la| secundaria, ficha
documentacion. técnica de
pre valoracioén y
declaratoria de
pre valoracion
Recibe revisa la informacion e informa al RAC
Responsable del i
aiicHiiG Fistdfice 13 |[fecha, hora, lugar y responsable para la Oficio
' recepcién de la documentacion.
Responsable del Entrega al RAH la remesa de expedientes
archivo de 14 |instalados en cajas identificadas con su Remesa
concentracion cédula correspondiente.
Comparan el inventario de transferencia
Responsable del secundaria contra la remesa de expedientes.
archivo historico y + Existen diferencias? Inventario qe
Responsable del | 15 Si Refira | dient T 1 transferencia
archivo de t') elira los expedien est_ Pjrz 1960 ventar 1as| secundaria y remesa
GontONtEACIAN o} sewacflones y regre.s? a activida .
No: contintia en |a actividad 16.
Responsable del Sella y entrega al RAC el inventario de Inventario de
archivo de 16 |transferencia secundaria como acuse de recibo y transferencia
concentracion actualiza el inventario del AH. secundaria
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= Método o
Responsable No. Actividades horramisnia
, .| Oficio de notificacion
Coordinador de Notifica al AGN sobre la transferencia | ¢ _' 'ZaCIO
e 17 |secundaria, incluyendo inventario de tnvenfarlo €
are transferencia secundaria sellado | ranslerencia
secundaria sellado
Integran expediente de la transferencia secundaria.
incluye: '
a) Oficio de solicitud de transferencia
b) Inventario de transferencia secundaria sellado
por el archivo histérico
Expediente de ftransferencia secundaria del .
Responsable del Archivo ! Expediente de
archivo de histérico incluye: transferencia
concentracién y N . secunc?ana del
Responsable del 18 |a) A(I:use d'e s.oI|C|tud de transferfa'nma ‘ Archivo de
archivo de b) Ficha técnica de pre valoracion, ¢) Declaratoria concentracion
concentracion de pre valoracion
d) Oficio de respuesta a la solicitud de
Transferencia secundaria
e) Inventario de transferencia secundaria sellado
f) Copia de notificacion al AGN de la transferencia
secundaria
Fin del procedimiento
Oficio de solicitud de
- . e . destino
Eiapora la solicitud de destino final, que se integra final, inventario de
Coordinador d ROI , transferencia
Oorar?hai‘vc?r € | 49 |a) Inventario de transferencia secundaria, secundaria, ficha
' b) Ficha técnica de pre valoracion, técnica o_lr:e pre
¢) Declaratoria de pre valoracién ~ valoraciony
declaratoria de pre
valoracién
Oficio de solicitud de
destino
final, inventario de
Costdinadarda Envia al AGN solicitud de destino final verificando transferencia
o0 20 |el calendario de recepcion de solicitud de Destino| secundaria, ficha

archivo

final. :

técnica de pre
valoracién y
declaratoria de pre
valoracién
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Responsable No. Actividades Metod,o 9
herramienta
; . o . : Oficio de solicitud d
Recibe y analiza la solicitud de destino final, destino =
inventario de transferencia secundaria, ficha| ¢, inventario de
técnica de pre valoracion y declaratoria de transferencia
AGN 21 |pre valoracion. secundaria, ficha
¢ La informacion es suficiente? técnica de pre
Si: continua en la actividad 22. Valorac_:ién y
No: comunica al CA, regresa a la actividad 10. declaratoria de pre
valoracién
Emite oficio de respuesta dirigido al CA,
. agendando visita de inspeccién al archivo de -
S 22 concentracion de la dependencia 0 Ofigio:de respuesta
entidad.
Realiza visita de inspeccion al archivo de
concentracién de la dependencia o entidad y revisa
que la documentacién cuente con valores| _
histéricos y esté en las condiciones que indica| Visita de inspeccion
AGN 23 : : / . . i,
el Instructivo para la transferencia secundaria de|Cédula de inspeccion
archivos (soporte papel) dictaminados con valor
histérico al Archivo General de la Nacion o los
criterios técnicos que para tal efecto emita el AGN.
Analiza la informacién recabada en la visita de
inspeccion.
AGN 24 | ¢Lainformacién es suficiente? Analisis
Si: Continua en actividad 27.
No: Continta en actividad 25.
Envia oficio de respuesta especificando la no
‘AGN 25 |[precedencia del tramite, o bien emitiendo las| Oficio de respuesta
observaciones y recomendaciones necesarias.
, Solventa las observaciones emitidas por el AGN
Coordinadorde | .+ |y solicita nuevamente visita de inspeccion. Oficio de seguimiento
archivo -
Regresa a actividad 22.
Emite dictamen de destino final y oficio indicando Oficio
AGN 27 |fecha, hora y lugar para recibir la remesa de| Dictamen de destino
documentacion. ‘ final
GaardinBaorda 28 |Entrega al AGN la remesa de documentacion. Remaada de

archivo

documentacién
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. Método o
Responsable No. Actividades hFeiranionta
Verifica que la remesa de la documentacion
corresponda a lo sefalado en el inventario de Remesa de
transferencia secundaria y entrega la constancia documentacién
AGN 29 de recepcion. Inventario de
¢ Existen diferencias? transferencia
Si: Solventar las observaciones. Pasar a la Constancia de
actividad 28. recepcion
No: Contintia en.la actividad 30.
AGN 30 Emite acta de transferencia secundaria y envia| Acta de transferencia
al CA. secundaria
Recibe acta de transferencia secundaria y recaba
Coordinador de 31 la firma del titular de la unidad administrativa | Acta de transferencia
archivo productora de la documentacion transferida al secundaria
AGN.
Remite al AGN el acta de transferencia secundaria
Coordinador de 32 firmada por el titular del area administrativa | Acta de transferencia
archivo productora de la documentaciéon transferida al secundaria
AGN.
; : : Acta de
: Recibe acta de transferencia secundaria que es .
AGN 33 |, . transferencias
firmada por el titular del AGN secuhdari
AGN 34 Envia al CA el acta de transferencia secundaria | Acta de transferencia
firmada por el titular del AGN secundaria
. Remite el acta de transferencia secundaria firmada :
Coorqudor de 35 |por el titular de la Unidad Administrativa y el Titular Actade transfgrenma
archivo secundaria
del AGN
Rezprgl?iiibéidel 36 Actualiza el inventario del archivo de| Sistema de gestién
o concentracion. documental
concentracion
Integra expediente de la transferencia secundaria.
Responsable del . deb ¢ A Expediente de la
archivo de 37 Expediente que debe con eger como minimo: transferangia
concentraciéon a) Acuse del oficio de solicitud de dictamen de secundaria

destino final
b) Oficio de respuesta a la solicitud de dictamen de
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e Método o
Responsable No. Actividades herramei

destino final

c¢) Dictamen de destino final

d) Acta de transferencia secundaria

e) Inventario de transferencia secundaria
f) Ficha técnica de pre valoracion

g) Declaratoria de pre valoracion

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

Emisién: Febrero 28, 2017

Pagina'N° 71 de 95 rga‘k%visién: 01




TITULO:
SEDATU

SECRETARIADE
DESARRCGLIO AGRARIO,
TERRITORIALY UREANO

CcONAV[ |Manual de Procedimientos para administrar el registro,
“Eisst | organizacion, control y conservacion de Archivos en la
Comision Nacional de Vivienda (CONAVI)

'6.3.2 Transferencia secundaria

Archivo de Archivoide tnidad Coordinadorde Archivo
concentracion tramite administrativa archiva historico

Ofido ocorreo
electrénicoy
propuesta da
inventario de
transferencia

secundaria, fidha
 témicade pre
valoradény
dedaratoria de pre
valoradén

R -
Recibela
comunicadén y
remitelapropuesta
deinventario de

transferencia
secundaria
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6.3.2 Transferenciaisecundaria

Archivoide Archivo'de Unidad Coordinadorde Archivo
cancentracion tramite administrativa: archive historico

Recibey enviaal
RACelinventario de
transferencia .
secundaria

Recibelos
documentos y
gestionaante el CA

la transferencia l

secundaria

No

4

Ofido de solicitud
de
transferencia,
inventarie de
transferencia
secundaria, ficha
téenicade pre
valoradén y
dedaratoria de pre
valoradon

Envia al RAH la
solidtud de
transferencia
secundaria,
irequiriendolafecha

S
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16.3.2 Transferencia secundaria

'Archivoide Archivo'de Unidad Caoordinadorde ATEhIVO
concentracion tramite administrativa archivo Historico

Remesa

Ofido de
notificadén
Inventario de

transferencia
secundaria sellado

%
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6.3.2 Transierencia secundaria

Archivolde Archivade Unidad Goordinador de Archiva
“cancentracion tramite adniinistrativa archiva | historica

Elaborala solidtud
dedestino final

Ofido al AGN

J>

Recibe ofido

Ofidiorespussta

Visita de inspeccion
Cédulade
inspecdén

No
h 4

Envia ofidode
respuesta
especificandola no Si
precedendiadel
tramite

NI Cub

Oficio dictamen de
destino final

\_/\ Y

H(\ )
Vx
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6.3.2 Transferencia secundaria

Archivoide Archivo de Unidad (Gaordinadorde Archivo
concentracion tramite’ administrativa archivo Ristdrico

%

Remesa de
documentacion

3

Remesa de

2 ' documentacion

Inventatio de

transferencia

Constancia de
recepcion

Envia al CA el acta
detransferencia
secundaria firmada
| pereltitular del
AGN
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6:3.2 Transferencia secundaria

Arcnivaide Archivo de tnidad Coordinador de Arehivo
P cancentracion framite adminisirativa Archivo Histarico

A,
-
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6.3.3 Archivo historico
Objetivo
Organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la documentacién histérica, que previamente

ha sido valorada y transferida por el archivo de concentracién, asi como la integrada por documentos
o colecciones documentales facticias de relevancia para la memoria documental.

6.3.3.1 Organizacion y descripcién

Objetivo : :

Proporcionar una estructura conceptual que permita el control y el manejo de la
informacion contenida en el archivo, asi como la localizacién fisica de cada documento o expediente.
Descripcion _

Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas por las que las diferentes
agrupaciones documentales se relacionan en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales y

la elaboracion de una representacién exacta de su contenido o de las partes que compone
una estructura archivistica (fondo, seccion, serie, expediente y documento).

Actividades secuenciales por responsable:

- s - Método o
Responsable No. Actividades 2
P herramienta
(,El Fondo, Seccion o Serie en custodia en el
Responsable del Archivo histérico se encuentra organizado?
archivo de 1 | Si: continda en la actividad 1 de la Etapa Il Diagnostico
concentracion No: requiere organizacion, continia en la actividad
2.
Revisa en el Registro Central la existencia del
Cuadro general de clasificacion|  Registro central,
Responsable del archivistica. ;Cuenta con  Cuadro  general Cuadro
archivo de 2 | de clasificacion archivistica? general de
concentracién Si: continlia en la actividad 4. clasificacion
No: requiere organizacion, contintia en la actividad archivistica
3. '

Respon_sable del Elabora el Cuadro General de Clasificacion Cuadro.gene_r'al de
archivo de 3 o clasificacion
Archivistica.

concentracion archivistica

Responsable del Cuadro general de

Identifica y agrupa los expedientes de acuerdo con

archivo de 4 : clasificacion
a7 las series documentales. i
concentracion archivistica
Responsable del Establece la unidad de orden e integra los| Alfabético, numérico
archivo de 5 |expedientes o documentos relacionando unos 0
concentracion con otros. convencional

AY
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=i Método o
Responsable No. Actividades heriamienta
Responsable del ,
archivo de 6 |Incorpora los datos de identificacion. Expediente
concentracion
Resaﬁggﬁle;béeedel 7 Deposita el o los expedientes en contenedores o Caia
o unidades de conservacioén. J
concentracion
‘ Etiqueta
Rezprgﬁiiibclizdei 8 Coloca en el lugar que corresponda cada una de| identificadora Mapa
concantrasian las cajas con su etiqueta identificadora. de ordengpmn
topografica
Responsable del
archivo de 9 |Integra conforme al Registro Central. Expediente
concentracion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Etapa Il (De la descripcion)
Re\)isa en el Registro Central la existencia ' o
Responsable del de un instrumento de consulta. RegéstEQICentral,
archivo de 1 | ¢Existe instrumento de consulta? a41090;
= , ., .. Inventario, Guias,
concentracion Si: continta en la actividad 5. indices
No: contintia en la actividad 2.
Responsable del Selecciona el instrumento de consulta y de
archivo de 2 |acuerdo con sus elementos define el nivel de Analisis
concentracion descripcion.
Rezﬁgﬁia;bézdel 3 Analiza y describe, en su caso, fondo, seccion, Unidad de
concentracion serie, expediente o documento. descripcién
Responsable del | inf ; .
srolilio ds 4 ntegr:la el |1nRorn_1et y Lén e{enl‘lplar del instrumento de Instrumento de
concentracion consulta al Registro Central. consulta
Rezeg}:ii ibézdel 5 Entrega un ejemplar del instrumento de consulta| Oficio, instrumento
concentracion en copia para servicio de consulta al publico. de consulta
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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61313 AYehivo Histotlco

Responsabledel’Archivoldecancentracon

iRespansdbledebArchivo'de concentracion

Registro Central,
CaBlogo,

St

Irventario, Guias,
[ndices

Cfidio, instrumento
decensulta 4

6.3.4 Conservacion
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Objetivo
Instrumentar las medidas preventivas y correctivas que sean necesarias para

conservacion adecuada del acervo documental historico.

Descripcion
Este

apartado describe las

actividades relacionadas con el

la seguridad, el control de plagas, la iluminacion, la temperatura y humedad.

Actividades secuenciales por responsable:

establecimiento de las
condiciones adecuadas para el archivo histérico en su repositorio, considerando el medio ambiente,

T Método o
n le No. Actividades :
Responsab No herramienta
; Instruye al RAH establecer el monitoreo de las
Coordinador de dici : | F d Bert "
archivi 1. | condiciones ambienta es en [gs areas de deposito Oficio
del acervo documental histérico.
sable del ; —
Reegﬁgﬁi\lo da 2 Coloca los instrumentos de medicion en las Instrumentos de
= areas del archivo sujetas a evaluacion. medicion
concentracion
. . Registros de los
Respon_sable del Obtiene los datos de cada instrumento de ned
archivo de 3 T instrumentos de
o medicion. o T
concentracion medicion
R el - .
e?ggiiibézd 4 Analiza los datos obtenidos, elabora un reporte y Oficio
>, recomendaciones para envio al CA.
concentracion
Analiza el reporter y recomendaciones.
Coordinador de . ¢ Existe factor de riesgo? i
. - i s nalisis
archivo Si: contintia en la actividad 6.
No: contintia en la actividad 8.
. Instruye al RAH para que tramite con el area
Coordinador de y - P s , -
archivo 6 |correspondiente las mejoras al area de Oficio
archivo histérico.
Respon el o . . .,
a?chiiibcli?ed 7 Da seguimiento e informa al CA la ejecucion de la T —
i instruccion.
concentracion
Responsable del
archivo de 8 |Integra el informe al Registro Central. Expediente
concentracion :

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6,3.4 Conservacion

Respansable'dePArehivoideconcentrdcion Coordinadorde archivos

Expediente

6.3.5 Servicio de consulta
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Objetivo

Difundir y promover el aprovechamiento social del patrimonio documental de la CONAVI.

Descripcién

Proporcionar en forma agil y eficiente, el servicio al publico para la consulta en sala de

los documentos bajo su resguardo.
Actividades secuenciales por responsable:

= Métod
Responsable No. Actividades 00
herramienta
Re le del . .
S;:ZQE ib dee 1 Registra al usuario conforme a los datos de su Registro
s identificacion oficial vigente. 9
concentracion
Informa al usuario cuales son los instrumentos de
consulta con los que cuenta.
Respoi?_sabée del > . Es necesario que le proporcione los instrumentos PR
arciiva e de identificacion para localizar los expedientes? nalisis
concentracion : s ;o
Si: continta en la actividad 3.
No: contintia en la actividad 4.
ResnaHsabledel Guias, inventarios
a?chivo de 3 Entrega los instrumentos solicitados, ya sea en documentales y
= soporte impreso o electrénico. catalogos
concentracion - ;
disponibles
nsable del - :
Resar?ghi?’ o de 4 Facilita la boleta de control de consulta para el Boleta
7 registro del expediente a consultar.
concentracion
Respon§able del Localiza y entrega el expediente al usuario para su .
- archivo de 5 Expediente
= consulta.
concentracion
Responsable del Custodia la boleta de control de consulta,
archivo de 6 |previamente firmada por el usuario, hasta la Boleta
concentracion devolucion del expediente.
Responsable del Recibe el expediente consultado, revisa y verifica
archivo de 7 |su integridad fisica y numérica, firma de recibido y Expediente
concentracion procede a su colocacion en su respectivo espacio.
Responsable del ; ; .
Saprchivo de 8 Elabora informe de usuarios atendidos en la sala T —
o de consulta.
concentracion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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16,315 Serviciode consuita

Responsable delArchivode
caneentracion

Custodialabdleta
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7. CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION

7.1 Clasificacion de Informacion
Objetivo

Facilitar la clasificacion que por excepcion y conforme a los supuestos de reserva y confidencialidad,
establecidos en la LFTAIP, realizan los titulares de las unidades administrativas de la CONAVI.

Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habra de realizar la unidad administrativa para clasificar
su informacion.

Actividades secuenciales por responsable

s Método o
Responsable No. | Actividades iR
Unidad Genera, obtiene, adquiere, transforma Ila Raviidi s

1 informacién o recibe una solicitud de acceso

adminisyativa respecto de la misma.

electrénica

Unidad Identifica los expedientes o documentos que

: e 1 Revision fisi
2 |contengan informacion que deba clasificarse sica o

administrativa como reservada o confidencial. electronica
Clasifica la  informacion, insertande  una
leyenda a los expedientes o documentos que
_ indique- su caracter de reservado ylo Formato de
administrativa - desclasificacion de la
informacion

* Toma nota para efectos del procedimiento
3.4

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.2 Ampliacion del Periodo de Reserva

Objetivo

Orientar a las unidades administrativas de la CONAVI para que, por excepcion, soliciten a través del
Comité la ampliacion del periodo de reserva siempre que ésta se justifique.

Descripcion del procedimiento
Este apartado describe las actividades que habran de realizar las unidades administrativas y el

Comité para solicitar la ampliacion del periodo de reserva, en los casos en que se justifique.

Actividades secuenciales por responsable

; — Método o
onsabl . i s : :
Resp e No Actividade Reframiohia
; Identifica los documentos cuyo periodo de reserva G op
; . = v
a dn::rr:ilgt?gtiva 1 esta por vencer y requieren ampliacion, por lo Ree:zg':éfr']?éga ¢
menos con 5 meses de anticipacion.
Unidad 9 Determina que subsisten las causas que dieron Revision fisica o
administrativa origen a la reserva. ‘ electrénica
Remite al Comité, con 4 meses de anticipacion, la
Unidad 3 solicitud de ampliacién del periodo de reserva y Oficio
administrativa justifica que subsisten las causas que motivaron la
misma. '
‘| Analiza la solicitud de ampliacion del periodo de
reserva. '
Comité 4 - | ¢Se justifica la ampliacién? " Revision fisica
Si, continta en la actividad 7.
No, continGia en la actividad 5
‘| Comunica al titular de la unidad administrativa la
Comité 5 | determinacién de que no se justifica la ampliacién Oficio
solicitada
Desclasifica la informacidén cuya ampliacion no se
justificé, una vez vencido el periodo de reserva. Formato de
Unidad 6 * Toma nota para efectos del procedimiento clasificacién y
administrativa 7.3 desclasificacion de la
: informacién
Fin de procedimiento

VN 7 ’
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i Método o
Responsable No. Actividades haffamianta

Solicita la ampliacion al INAl de manera fundada
Comité 7 |y motivada, por lo menos con 3 meses de Oficio
anticipacion al vencimiento del periodo de reserva.

Recibe respuesta del INAI o se actualiza la Oficio y/o
afirmativa ficta. comunicacion
electrénica, o falta de | -
respuesta en los 2
meses
posteriores ala
presentacién de la

Comité 8 |¢Se autoriza la ampliacibn yfo verifica la
configuracién de la afirmativa ficta?

Si, contintia en la actividad 9.

No, continta en la actividad 5 solicitud
_ Comunica al titular de la unidad administrativa la Oficio y/o
Comité 9 |autorizacion de la ampliacién del periodo de comunicacioén
reserva o la afirmativa ficta. electronica
_ o _ Formato de
Unidad 10 Registra la ampliacion del periodo de reserva. clasificacién y
Administrativa desclasificacion de la
; ~ informacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.2’ Ampliacion del Pericdo de Reserva

Unidad administrativa Comite Unidad administrativa

Ofido comunica al
titular

Si

Oficioy/o
comunicadon
electrénica, ofalta
de
respuesta enles 2
messs
posteriaresala
presentzciondela
solidud

w

7.3 Desclasificacion de Informacion
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Objetivo |
Desclasificar la

informacién cuando haya

transcurrido el

periodo de

reserva, o no

habiendo transcurrido, ya no subsistan las causas que dieron origen a la clasificaciéon, atendiendo
las circunstancias de modo, tiempo y lugar.

Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habran de observar las unidades administrativas de la
CONAVI para desclasificar la informacién.

Actividades secuenciales por responsable

= Métod
Responsable No. Actividades 0.0
_ herramienta
Desclasifica expedientes o documentos
clasificados como reservados, cuando:
Formato de
Unidad 1 a) Venza el periodo de reserva; clasificacion y
origen a la clasificacion, o informacion
c) El Comité o el INAI instruyan en su caso, la
desclasificacion.
Unidad Elabora la relaciéon de expedientes o documentos
= ; 2 o Documento
administrativa desclasificados.
Unjgad Sistema de indices
administrativa o Actualiza los indices de expedientes reservados .
3 de expedientes

Unidad (segun -
corresponda)

del INAI conforme al procedimiento 7.4

reservados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.4 Actualizacion de los indices de Expedientes Reservados

Objetivo

Actualizar semestralmente los indices de expedientes reservados a través del SIStema de indices de
expedientes reservados establecido por el INAI.

Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habran de observar las unidades administrativas de Ié
CONAVI para actualizar los indices de expedientes reservados.

Actividades secuenciales por responsable

Método o

Responsfable No. Actividades herfamienta

Promueve, entre las unidades administrativas,
previo a la fecha en que deben ser remitidos, la
actualizacion de los expedientes que durante el

. Correo electrénico
semestre correspondiente fueron:

y/o sistema de

Unidad 1 1a) clasificados, . control de gestion
b) desclasificados, y interna
c) en su caso, las ampliaciones de periodos de
reserva.
Identifica los expedientes que durante el semestre Sistema de indices,
_ correspondiente fueron: documento
Unidad . S
L . 2 | a) clasificados, electronico o
administrativa o ;
b) desclasificados, y ¢) en su caso, las|Sistemade control de
ampliaciones de periodos de reserva. gestion interna
Unidad 3 Accede al Sistema de indices y realiza la Staterma.da Tifeas

administrativa - actualizacion.

Envia al Comité a través del Sistema de indices, y
Cinidad se lo comunica por oficio, informando el total de

4 |expedientes clasificados y desclasificados, Siistera ds Mdices: ¥

sdmirlstalva dentro de los primeros 10 dias habiles de los oficio
meses de enero y julio de cada afo.
Recibe a través del Sistema de indices para su !
aprobacién, dentro de los 10 dias habiles

- siguientes al periodo de envio por parte de la .
Comite 9 | unidad administrativa. Sesidn

¢ Los aprueha?
Si, contintia en la actividad 6. Qk

] LY
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_— Método o
Responsable No. Actividades Verramienta
No, continGia en la actividad 8.
Instruye a la Unidad para su envio al INAI a través
Comité 6 |del Sistema de indices, dentro de los 10 dias| Sistema de indices
habiles siguientes a la aprobacién.
Envia la actualizacion de indices de expedientes
reservados al INAl y genera el acuse St de indi
; correspondiente. IStéma de indices y
Unidad 7 p acuse
Fin de procedimiento.
Correo electronico
Instruye a la Unidad o a la unidad administrativa, ylo
Comité -8 |en su caso, para que realice las adecuaciones que | sistema de control de
correspondan. gestién interna ylo
oficio
Gnidad . 9 | Realiza las adecuaciones instruidas por el Comité Sistema de indices
administrativa :
Verifica el cumplimiento de. sus instrucciones.
Comité 10 | ¢Fueron observadas? Sistema de indices

Si, continua en la actividad 6.
No, contintia en la actividad 8.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision Fecha de Descripcion del cambio | Motivo(s)
nam. emision
01 Febrero 2017

Alta del Manual de Procedimientos|Para atender una Observacién de
para el registro, la clasificacion, | Auditoria ‘del Organo Interno de
organizacion, control y conservacién | Control en la CONAVI.

de Archivos en la Comisién Nacional
de Vivienda (CONAVI)
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