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En relacién con los trabajos de reocrganizacion de los archivos de tramite y de concentracion de
la Comision Nacional de Vivienda se aplicaron las siguientes acciones durante los meses de
enero a diciembre de 2019, de conformidad con lo sefialado en el PADA 2019; asi como, lo
establece la extinta Ley Federal de Archivos y la Ley General de Archivos en el Capitulo V,
Articulo 26:

I Designaciones de la Coordinacién de Archivos, del Responsable del Archivo de

Concentraciéon, de los Responsables de los Archivos de Tramite y de las

representaciones para el COTECAEF.

De conformidad con lo establecide en la Ley Federal de Archivos en sus articulos 11,13 y 15 se
realizaron las designaciones de la Coordinacién de Archivos, del Responsable del Archivo de
Concentracidn, de los Responsables de los Archivos de Tramite, y de las representaciones para
el COTECAEF.

. Mediante oficios QCW.3.2/014 al 019/2019, con fecha 23 de enero de 2019, se solicitd a

‘ cada una de las unidades administrativas informaran a la Coordinacion de Archivos los

nombres de los responsables de sus Archivos de Tramite. Cada una de los Titulares de

las Unidades Administrativas hizo del conocimiento los datos de los funcionarios
responsables de los mismos.

. Con fecha 12 y 13 de febrero y mediante oficios QCW/059 y 61/2019, se notificé al Archivo
General de la Nacidn (AGN) los nombres de los funcionarios designados como Titulares
y Suplentes de la Coordinacion de Archivos y de la Representacion ante el COTECAEF
de la CONAVI, cumpliendo en tiempo y forma con lo dispuesto en los lineamientos
correspondientes.

Con esto, se dio cumplimiento a los puntos dos, tres y 15 mencionados en el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2019. '

I, Reordenacidén del acervo documental existente en el Archivo de Concentracién

y transferencias primarias.

. Durante el mes de enero del 2019, se llevd a cabo la supervision del armado de estanteria
que realizd personal del Departamento de Almacén y Archivos de Programas, para la
colocacion de 204 cajas con el acervo documental de las diferentes Unidades
Administrativas de la CONAVI.

. En el mes de febrero, personal del Departamento de Archivos y Control de Gestidn, llevd
a cabo la colocacién de las 204 cajas en la estanterfa que fue armada, en las
instalaciones previstas para el resguardo del acerve documental semiactivo.

Asi se concluyé con la primera etapa del punte 11 del PADA 2019, el cual consiste en iniciar con
la reordenacion del acervo documental gue resguarda el Archivo de Concentracion.
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Il. Programa de reciclado del papel.

. El 30 de abril del 2019, se presentaron ante el Comité de Mejora Regulatoria Interna de
la CONAVI, los Lineamientos para el Reciclaje de papel que hasta el momento se han
aplicado en la Comision Nacional de Vivienda CONAVI, para su revision y aprobacion; de
lo que derivéd el Acuerdo COMERI-009-20RD-30042019, que indica que se aprueba el
Alta de la Norma Interna denominada: Lineamientos para el Reciclaje de papel gue serd
aplicado en la Comisién Nacional de Vivienda.

. Mediante el ACUERDO JG-52-100619-730 con fecha 10 de junio del 2019, en la 52° Sesidn
Ordinaria de la Junta de Gobierno, se aprueban las modificaciones y el alta de los
Lineamientos para el reciclaje de papel gue sera aplicado en la Comision Nacional de
Vivienda “CONAVI", para que se incluyan en el apartado correspondiente, se suscriba
por los ponentes y se envien al Presidente del Comité de Mejora Regulatoria Interna.

Cumpliendo asi con lo pactado en el punto 9 del PADA 2019.

V. Reordenamiento del acerve documental del Archive de Concentracién en 204
cajas.

En cumplimiento a los articulos 5y 6 de la Ley Federal de Archivos, se llevaron a cabo las
acciones relacionadas con la reordenacion de las 204 cajas existente en el Archivo de
Concentracidon de las transferencias primarias realizadas durante los afios anteriores.

. En el mes de abril del afio 2019, se llevé a cabo la revision de la documentacion que
resguarda el Archivo de Concentracion; revisando expediente contra inventario de cada
una de las 204 cajas que contienen 2,719 expedientes y legajos de 18 Unidades
Administrativas. Durante la revisidon de la documentacion se observd que algunos
expedientes no contenian tedos los datos como: el ndmero de fojas, el nombre del

- expediente no era el mismo gue se describia en el inventario y no se encontraba toda la
documentacién gue en él se referia, estas observaciones se identificaron en los
inventarios de cada una de las cajas.

° Se elabord el Calendario de Caducidades en el mes de mayo especificando lo siguiente:
la cantidad de cajas que se encuentran en el Archivo de Concentracion, el nimero de
expedientes, el tiempo de resguardo de conformidad con lo establecido en el Catalogo
de Disposicién Documental que ya fue autorizado por el Archivo General de la Nacién,

- |la fecha de ingreso y término de resguardo de la documentacién que han transferido
las Unidades Administrativas de la Comisién Nacional de Vivienda (CONAVI).

. En el mes de junio se elabord la bitdcora de transferencia primaria, la cual detalla el
numero de fojas por expediente, si cuentan o no con inventario de la documentacion
transferida por el archivo de trémite, ademas de los datos que se encuentran
registrados en el Calendario de Caducidades.

Cumpliendo satisfactoriamente con el punto 11 del FADA 2019,
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V. Capacitacién en materia archivistica a responsables de los archivos de tramite.

En cumplimiento con la Ley Federal de Archivos en su articulo 12, se llevd a cabo la siguiente
accion:

. Durante los meses de febrero y marzo de 2019, se llevd a cabo el curso denominado “La
Ley General de Archivos, pilar fundamental para la organizacién del acervo documental
durante las etapas del trabajo archivistico y el destino final de la informacién
documental”, capacitando a 53 servidores publicos responsables de los archivos de
trdmite y de concentracion de la Comisién.

Dandole cumplimiento al punto seis del PADA 2019,

VI. Ratificacién de responsables del Gri._lpo Interdisciplinario de Valoracién vy
Archivos. i ‘

En cumplimiento con lo establecido en los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el
destino final de la documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal, en su artfculo octavo, se realizé lo siguiente:

« Mediante oficios QCW.3.2/352,353 y 354/2019, con fecha 21 de mayo del 2019, se solicitd
al Titular del Organo Interno de Control, al Coordinador General de Administracion v al
Subdirector General de Asuntos Juridicos, Legislativos y Secretariado Téchico, la
designacién de la o el funcionario (a) Titular, asi como suplentes de las Unidades
Administrativas, para conformar y formalizar el Grupo Interdisciplinario de Valoracién y
Archivos, de conformidad con lo establecide en la Ley General de Archivos, articulo 17,
numeral V y articulo 50.

Cumpliéndose asl con el punto 15 del PADA 2019.

VII. Actualizacién de la Guia Simple de archivos.

Para dar cumplimiento al articulo 14 de la Ley General de Archivos, se llevé a cabo la siguiente
actividad:

« Se actualizd la Guia Simple de archivos, ya que la Ultima actualizacion data del afio 2015,
en este periode, se realizd la revisién de los inventarios de la documentacion semiactiva
gue se encuentra resguardada en el Archivo de Concentracion y de los inventarios
generales de los archivos de tramité de las diferentes Unidades Administrativas; de
estos se obtuvieron las fechas extremas de la documentacion, las fechas de las
transferencias que han realizado los archivos de tramite al Archivo de Concentraciény
alguna de la tipologia documental que se generan en cada una de las Series
documentales de las Areas Administrativas de la Comisién Nacional de Vivienda.

Cabe sefialar que la descripcion de la Guia Simple de Archivos se llevé a cabo a través
de la revisién de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental.

Cumpliéndose satisfactoriamente con el punto cinco del PADA 2019,
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VIIl. Elaboracién de documentos téchicos.

Durante el afio 2019 se elaboraron los siguientes documentos, para dar cumplimiento a la Ley
General de Archivos en sus articulos 11 numerales | v II, articulos 20, 21, 23, 24 y 25 :

* Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019.

* Integracién del Sistema Institucional de Archivos,

« Lineamientos para el reciclaje de papel que serd aplicado en la Comisién Nacional de
Vivienda, CONAVI.

« Circular para notificar a todo el personal de la CONAVI, la instalacién de los
contenedores para la separacion de papel para reciclar, asi como para indicar la no
impresion de las copias de conocimiento. ‘

» Reglamento para el préstamo de expedientes en el Archivo de Concentracién de la
Comisién Nacional de Vivienda CONAVI.

Con estas acciones se solventa lo acordado en los puntos: uno, cuatro y nueve del PADA 2019,

IX. Asesorias y supervisiones técnicas en materia archivistica.

De acuerdo con el articulo 28, numeral VI, de la Ley General de Archivos, se realizaron las
siguientes actividades:

«  Durante el periodo de enerc a diciembre de 2019 se brindaron 23 asesorias técnicas '
12 seguimientos en materia de organizacion de acervos documentales a 23
responsables de los archivos de tréamite de 14 Unidades Administrativas, asi como a los
integrantes del Archivo de Concentraciéon. Para este, se levantaron Actas de asistencia
técnica, las cuales indican el desarrollo y los acuerdos a que se llegaron.

Cumpliendo con lo acordado en los puntos siete v ocho del PADA 2019,

X. Transferencias primarias al archivo de concentracion.

De conformidad con lo establecido en el articulo 31, numeral Il de la Ley General de Archivos, el
Departamento de Archivos y Gestion Documental realizéd lo siguiente:

» Afin de proporcionar a las Unidades Administrativas de la Comisién, un poco de espacio
fisico, durante el periodo 2019 el Archivo de Concentracion recibié 82 cajas en resguardo
y cuStodia, provenientes de las siguientes Unidades Administrativas: Subdireccion
Generzl de Fomente de Esquemas de Financiamiento y Soluciones de Vivienda (11
cajas), Coordinacion General de Desarrolladores y Multilaterales (40 cajas), Coordinacidn
General de Administracién (6 cajas) y Subdireccién de Logistica (11 cajas), los
expedientes resguardados en éstas fueron organizados y capturados en sus inventarios
correspondientes por personal del Archivoe de Concentracion; asi como de la
Coordinacién General de Subsidios (14 cajas), las cuales sélo estan a resguardo, sin que

se |les haya aplicado ningln proceso de organizacion.

Dando asi cumplimiento al punto ocho del PADA 2019.
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Xl. Organizacién de acervos documentales entregados al Archivo de
Concentracién.

Derivado de las modificaciones estructurales que se estan llevando a cabo en la CONAV/,
las Unidades Administrativas han enviado al Archivo de Concentracion su acervo
docurmnental sin tener una organizacién archivistica, por lo tanto, personal del Archivo de
Concentracién realizé los procesos de las etapas del trabajo archivistico (recepcién,
clasificacion, expedientacién, archivaciéon y captura en los diferentes formatos de
inventarios) con este acervo documental. En este afio 2019 se reporta lo siguiente:

- Sellevéacabola organizacion de 35 expedientes No expedientablesy 231 expedientes
administrativos, en total 266 expedientes, resguardados en cuatro cajas pertenecientes
a la Direccién de Comunicacién Social.

» De igual forma, se organizo el acervo documental pertenecientes a la Subdireccion
Ceneral de Fomento de Esquemas de Financiamiento v Soluciones de Vivienda, el cual
consta de 35 expedientes No expedientables y 79 expedientes de caracter
administrativo, en total T4 expedientes, dicha informacién se encuentra resguardada
en 11 cajas.

+  Asimismo, se organizaron 40 cajas correspondientes a la Coordinacién General de
Desarrolladores vy Multilaterales, mismas gue contienen 240 expedientes
administrativos.

* De igual forma, se llevé a cabo la organizacién de seis cajas con 64 expedientes
pertenecientes a la Coordinacién General de Administracidn.

« Ademas, se organizaron cinco cajas pertenecientes a la Subdireccién de |ogistica
mismas gque contienen 106 expedientes.

« Deenero adiciembre de 2019 se ha llevado a cabo la organizacion de 790 expedientes,
contenidos en 66 cajas pertenecientes a cinco Unidades Administrativas.

Cumpliendo con el compromiso marcado en el punto siete del PADA 2019,

XL, Aplicacion del trabajo Archivistico en cajas denominadas “sin responsable”
resguardadas en el Archivo de Concentracién.

En cumplimiento a los articulos 7 y 11 numeral X, de la Ley General de Archivos, se llevaron a
cabo las siguientes acciones:

«  De enero a diciembre se han organizado 59 cajas denominadas “sin responsable”, a las
cuales se les aplicaron las etapas del trabajo archivistico (clasificacién, expedientacion,
archivacién y captura), mismas que resguardan 2,587 expedientes aproximadamente,
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con documentacion No expedientable y administrativa, y 425 materiales
bibliohemerograficos en materia de vivienda, asi como de temas generales.

Cumpliéndose con el punto 13 del PADA 2019,

X Organizacion de acervos documentales en los archivos de tramite.

De acuerdo con lo estipulado en los articulos 7 y articulo 11 numeral XI, de la Ley General de
Archivos, el personal del Archivo de Concentracion llevo a cabo lo siguiente:;

*«  Durante el mes de julio, se inicid con la organizacién del acervo documental del
Departamento de Inversiones CONACYT, durante el periodo enero a diciembre 2019 se
organizaron 196 expedientes de los periodos 2002-2018, a los cuales se les aplicaron las
etapas del trabajo archivistico, mismos que se encuentran en 10 cajas.

«  Asl mismo, desde el mes de septiembre se ha estado asesorando y apoyado en la
organizacién del acervo documental a la Subdirecciéon de Recursos Materiales; por lo
que, de septiembre a diciembre se aplicaron las etapas del trabajo archivistico a 203
expedientes de los periodos de 2003 al 2014.

«  Durante el mes de octubre se inicié con la organizacion del acervo documental en
tramite, perteneciente a la Coordinacion General de Administracion, en este periodo se

tienen organizadas tres cajas con 32 expedientes.

XIV. Préstamo, consulta v reintegracion de Expedientes.

De acuerdo con el articulo 31, numeral |l de la Ley General de Archivos se realizd la siguiente
accion:

« Encuanto al préstamo y consulta de expedientes que solicitan las diferentes areas de
la Comisién, durante los meses de enero a diciembre de 2019 se proporcionaron 35
préstamos, de los cuales se proporcionarcn en préstamo 144 expedientes a 13
Unidades Administrativas; Coordinacién General de Subsidios (3), Direccidon de
Seguimiento y Validacién de Subsidios (1), Departamento de Apoyo a la Coordinacion
(7), Departamento de inversiones CONACYT (6), Direcciéon de Administracion de
Recursos (13), Direccion de Asuntos Legislativos y Secretariado Técnico (60), Direccion
de Planeacidn de Proyectos Especiales (1), Subdirecciéon de Validacién y Registro
Contable (8), Subdireccion de Adquisiciones (8), Subdireccion de Suelo para Vivienda
(5), Subdireccion de sistemas (5), Subdireccion de Control Presupuestal y Tesoreria (8),
Subdireccién de Recursos Materiales (19). Asi también se realizaron 112 busquedas de
documentacion en los inventarios, expedientes fisicos y en la base de datos que se tiene
de la empresa CSI.



DESARROLLO TERRITORIAL | ¢ 75 CONAVI

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO AL PLAN ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVISITCO (PADA) 2019

Capacitacién externa v asistencia a eventos

En el mes de abril se asistio a la Conferencia sobre Violencia de Género, hostigamiento
y acoso sexual y laboral, asi como, al curso relacionado a lgualdad de Género.

En el mes de mayo, se asistid al curso de la Introduccién a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

En el mes de junio, se asistié al evento de Armonizaciéon e implementacion de la Ley
General de Archivos, otorgade por el Archivo General de la Nacion y el Instituto Nacional
de Transparencia y Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

Asistencia al curso de "Derecho a la Vivienda adecuada con énfasis en Vivienda digna y
desastres naturales, con enfoque multidisciplinaric” realizado en la Secretaria de
Gobernacion y al curso de Proteccidn Civil.

En el mes de julio se concluyd el curso masivo abierto en linea “{Cero tolerancia al
hostigamiento sexual y acoso sexuall Conoce el protocolo para la APF", impartido por el
Instituto Nacional de las Mujeres, a través de la plataforma México X. Participandec en
éste la Jefa del Departamento de Archivos y Gestién Documental y tres integrantes del
personal del Archivo de Concentracion.

Durante el mes de julio se concluyd el curso en linea: “Género y Derechos Humanos”,
impartido por la Secretarfa de las Mujeres de la Ciudad de México, con una duracién de
20 horas.

Los dias 22 y 23 de agosto se asistié al Seminario; Justicia Constitucional y Parlamento
Abierto, impartido en el INAL

El 02 de diciembre se acudié al Curso, "Ley General de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados” el cual tuvoe una duracidn de seis horas y fue
impartido por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales.

El dia13 de diciembre se asistio al evento, “Mas transparencia igual a menos corrupcion’,
con duracién de cinco horas, impartido en la sede del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccion de Datos Personales INAI, al cual
asistieron la Jefa del Departamento de Archivos y Gestién Documental y cuatro
integrantes del personal del Archivo de Cencentracion.

Atencién al Comiié de Transparencia.

Durante los meses de enero a diciembre, se asistié a cuatro Sesiones Ordinarias y ocho
Sesiones Extraordinarias a las que convecé el Comité de Transparencia.
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XVII. Revisiéon de documentacién semiactiva que resguarda CSl.

*  Durante los meses de enero a diciembre, se realizaron las revisiones de los entregables
por parte de la Empresa CSI, dando un total de 2,877 registros gue estdn en formato
Excel, resguardados en 732 cajas de documentacion semiactiva de la CONAVI.
Con ello se dio cumplimiento al punto 12 del PADA 2019,

XVIll. Actividades no contempladas en el Plan de trabajo 2019.

»  Durante el mes de septiembre, se llevd a cabo |la actualizacién en el SIPOT con la
informacién relacionada al Articule 70, fraccidon XLV de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Pdblica.

* ElI 07 de agosto del presente afo, se llevd a cabo una reunién de trabajo con el Titular
del Organo Interno de Control, la Subdireccién de Recursos Materiales, y el
Departamento de Archivos y Gestion Documental en la cual se informé acerca del
estatus del archivoe de concentracién de la CONAVI vy la donacidn de papel a la
CONALITEG.

* El personal del Departamento de Archivos y Gestion Documental participé en el
simulacro de sismo llevado a cabo el pasado 12 de septiembre.

DIRECCION DF ADMINISTRACION DE RECURS0S
COORDINACION DE ARCHIVOS

Coordinaciéon de Archivos

enero de 2020.



