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Presentacion

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su Articulo 6°, establece que, para el ejercicio del derecho
de acceso a la informacion, la Federacion los Estados y la Ciudad de México, se regiran por el principio de que toda la
informacion en posesién de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial, Organos auténomos, partidos politicos, Fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos pUblicos o realice actos de autoridad en el dmbito federal, estatal y
municipal, es publica.

Asi también, |la Ley General de Archivos, menciona gue se debera garantizar la organizacién, conservacién y preservacion
de los archivos con el objeto de facilitar e impulsar el ejercicio del derecho a la verdad y el acceso a la informacion
contenida en los archivos, asi como fomentar el conocimiento del patrimonio' documental de la nacion,

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es una herramienta de planeacion, programacion y evaluacion, orientada
a mejorar las capacidades de administracién de archivos de las dependencias y entidades, en el cual se reflejan y
presentan las acciones organizadas y planeadas a llevar a cabo durante cada afio por la Coordinacion de Archivos; con la
finalidad de cumplir con lo establecido en los Articulos del 23 al 26 de la Ley General de Archivos, para contribuir al
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

El Area Coordinadora de Archivos de esta Comisién Nacional de Vivienda (CONAVI), en cumplimiento a lo dispuesto por
la Ley General de Archivos y demas disposiciones aplicables, integra el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020; el cual
contiene un conjunto de acciones o actividades organizadas y cronogramadas que la estructura compuesta por el
Sistema Institucional de Archivo, debe realizar para alcanzar los objetivos propuestos por la Comisiéon Nacional de
Vivienda (CONAVI), en el término de este afio 2020.

1. Marco de referencia.

Con la elaboracidn de este documento se busca presentar las acciones a llevar a cabo en este afio 2020, para promover

la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, asi como, para regular la /w
produccidn, uso y control de los documentos, y también, el proceso de organizacién y conservacién documental en los : \
archivos de tramite, concentracién y, en su caso, con el acervo histérico.
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La CONAVI ha desarrollado habilidades y aminorado riesgos para la conservacion de los archivos a nivel documental, esto
con la validacién de los instrumentos de control y consulta archivistica, que fueron dictaminados por el Archivo General
de la Nacidn el pasado 2018, asi como, buscar una instancia que tenga a su cargo el resguardo y custodia de acervos
documentales en tramite y semiactivos.

Cuenta con un Area Coordinadora de Archivos, un responsable de Archivo de Concentracion, un responsable de la
Oficialia de Partes y los responsables de los archivos de trdmite en cada Unidad Administrativa, asi como, con la
integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

Bajo este esquema es necesario indicar que la CONAVI formalizd la implementacion del Sistema Institucional de Archivos
(SIA), a través del Acuerdo No. CTCNVO0ISO-290319-05 con fecha 29 de marzo de 2019, en donde se aprobd la
Implementacién del SIA, en la Primera Sesion Ordinaria del Comité de Transparencia, celebrada el 29 de marzo de 2019,
Sin embargo, con la intencién de optimizar el control y la consulta del acerve documental, ademas de cumplir con las
especificaciones y directrices marcadas por la normatividad vigente, se hace necesario implementar las acciones
marcadas en el presente plan, ya que asi podremos continuar con las buenas practicas, mejorar el servicio y contribuir a
uha toma de decisiones mas pronta.

2. Justificacién.
Con la implementacion de las acciones que se llevaran a cabo podremos contar con:
¢ Archivos de tramite mejor organizados y ordenados.
e Personal capacitado en materia de gestion documental y archivistica.

e Se podran desahogar espacios dentro de la ubicacion fisica en los archivos de trédmite, al realizar transferencias f il
primarias al Archivo de Concentracién. (

e Con el seguimiento del reciclado de papel evitaremos la explosion documental y habra mejores condiciones de

higiene. //

e Asimismo, la implementacién del envio de acuses de conocimiento por via correo electrénico, reduce la utilizacién _@"
de papel. :
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e Seautomatizara la captura de inventarios facilitandose su elaboracion, actualizacién y control, resultando en una
mejor gestidn de los asuntos y de los expedientes.

e Setendrad un mejor manejo, Uso, preservacion y gestion de archivos electrénicos.

e Se mantendrad la comunicacién efectiva entre los responsables de archivo de tramite y la Coordinacién de
Archivos, propiciando que las ingquietudes y aportaciones puedan discutirse y analizarse cabalmente,

¢ Se regulara el control de préstamos de expedientes en el Archivo de Concentracién mediante un Reglamento
interno. :

¢ Al momento de la reorganizacion, revision y ordenacion del acervo que forma parte del Archivo de Concentracion,
las Unidades Docurmentales sabran a detalle qué expedientes han enviado al Archivo de Concentracion.

e Se tendra la informacion de aquella documentacion indicada como “sin responsable” al momento en que se
concluyan las etapas del trabajo archivistico (clasificar, expedientar, ordenar y capturar la informacién).

e Setendra que proporcionar un local para la guarda y custodia del acervo semiactivo, asi como, para desarrollar la
depuracién, valoracién y destino final de la documentacion en el Archivo de Concentracidn, y, tener espacio con
capacidad adecuada para albergar las transferencias primarias provenientes de las Unidades Documentales, con
espacios asignados para la ubicacién de los expedientes, haciendo asi mas eficiente la localizacién, el resguardo y
el control de la documentacion entrante y saliente.

3. Objetivos.
General

e Fortalecer la organizacion y gestion del acervo documental de la CONAVI, a través de la organizacién y
sistematizacion de los procesos archivisticos en apego a la normatividad, lo cual redundara en mejores practicas
gue permitan la modernizacion en materia de gestidon documental de la Comisidn y de sus archivos.

4 1
Especificos // /
L/
o Dar cumplimiento a las disposiciones emitidas en materia de archivos y transparencia. //
% ; %/ i

e Consolidar el Sistema Institucional de Archivos en la CONAVI, para continuar en el Proyecto de Fortalecimiento
Archivistico. @r
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e Garantizar la organizacién del acervo documental en los archivos de trdmite y de Concentracién por medio de los
instrumentos de control y consulta archivistica.

e Establecer un programa continuo de capacitacion para los responsables de los archivos de tramite y de
concentracion.

e Fortalecer una cultura del reciclado de papel y evitar la explosion documental.

e Proporcionar a los responsables de los archivos de tramite y concentracion los documentos técnicos en materia
de gestién documental y archivonomia, que permitan orientar el quehacer archivistico. ‘

4. Planeacién.

Basandonos en los objetivos especificos y en el andlisis de la situacién actual en materia archivistica de la CONAVI, asf
como, en dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos, se identificaron las siguientes
acciones a realizar.

1. Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

2. Ratificacidn de los responsables de los archivos de trdmite y de concentracion.

3. Ratificacion del Coordinador de Archivos. ' _

4. Actualizacidn y presentacion ante el Comité de Transparencia del Sistema Institucional de Archivos de la CONAVI.

5. Elaboracién de la Guia de Archivo Documental para enviarla al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de datos personales.

6. Capacitacion en materia archivistica y de control de gestion a los responsables de los archivos de tramite y de

concentraciéon
7. Seguimiento a la organizacion de los acervos documentales que se encuentran en los archivos de tramite,

mediante asesorias técnicas, // )
8. Asesorar a los responsables de los archivos de tramite de las diferentes Unidades Administrativas de la Comision | /"/
para realizar las transferencias primarias.
9. Apoyar al programa de reciclado y ahorro de papel, mediante una campafia de sensibilizacion,
10. Elaboracion del Proyecto para el inmueble del Archivo de Concentracién. , /’
1. Iniciar con la reorganizacion del acervo documental que resguarda el Archivo de Concentracidn en 200 cajas.
12. Iniciar con la revisidn fisica de las 732 cajas con documentacion semiactiva que resguarda la Empresa CSl, S.A. de g
C.V.

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
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13. Concluir con la aplicacién de las etapas del trabajo archivistico a 100 cajas denominadas “sin responsable”; asi
como con las 40 cajas con documentos de las Unidades Administrativas que se estan apoyando.

14. Elaboracion de documentos técnicos en materia de gestion documental y archivistica.

15. Ratificacién o actualizacion de los responsables del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Archivistica (GIVA).

16. Integracion del Sistema control de informacion y de expedientes.

17. Aplicacion del proceso de bajas documentales por depuracién preliminar a través de documentos de

comprobacién Administrativa Inmediata.
v"  Requisitos

" Elaboracién v resenacién “al Comité de
Transparencia del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2020.

Definir las directrices del trabajo archivistico en la Comisidn, para desarrollar las

acciones gue contribuyan a la realizacién de buenas practicas encaminadas al
mejoramiento de la administracién de los archivos y la implementacién del
Sistema Institucional de Archivos; definir las prioridades y metas a alcanzar parala
conformacion de dicho Sistema.

Ratificacion o la actualizacion de los
responsables de los archivos de tramite y de
concentracion,

Solicitar mediante oficio a los titulares de las Unidades Administrativas la
ratificacion o actualizacién de los responsables de los archivos de tramite.,

Ratificacion o actualizacién del nombramiento
del Coordinador de Archivos y del Responsable
del Archivo de Concentracién.

Solicitar a la Direccion General de la CONAVI, indigue mediante oficio la
ratificacidén o actualizacién de la Coordinacidon de Archivos y del Responsable del
Archivo de Concentracién.

Elaboracion del documento de consolidacion
para la integracién del Sistema Institucional de
Archivos de la CONAVI, y presentarla al Comité
de Transparencia.

Disefiar, elaborar y presentar al Comité de Transparencia el documento que
indique la conformacién del Sistema Institucional de la CONAVI y asi enviar al
Archivo General de la Nacién.

Elaboracion de la Gufa de Archivo Documental
para enviarla mediante oficio al Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales.

Elaborar la Guia Simple de Archivos para ser presentada al Comité de
Transparencia y enviada al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Capacitacion continua en materia archivistica y
de control de gestion a los responsables de los
archivos de tramite y de Concentracion.

Elaborar los programas de capacitacion en materia archivistica y de control de
gestion, atendiendo los temas de las bajas documentales por depuracion
preliminar y de correspondencia.

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytin
Jefa del Departamento de Archivos y
Gestion Documental.
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AS|st|r con los responsables de los archivos de tramlte para asesorar y verlflcar la

organizacién y ordenacion de los expedientes en tramlte de conformidad con las
etapas del trabajo archivistico.

Asesorar a los responsables de los archivos de
tramite de las diferentes Unidades
Administrativas de la Comisién para realizar las
transferencias primarias.

Asistir con los responsables de los archivos de tramite, para identificar aquellos
expedientes que ya concluyeron su tramite, asi como el tiempo de resguardo en
el archivo en comento, para poder realizar |la transferencia primaria al Archivo de
Concentracion, y asi, liberar espacios fisicos.

Apoyar con el programa de reciclado y ahorro
de papel.

Realizar campafia de sensibilizacién al ahorro del papel.

10

Elaboracién del Proyecto para la designacién o
para habilitar el inmueble del Archivo de
Concentracion.

Elaborar el proyecto para la desighacién del inmueble del Archivo de
Concentracion de la CONAVI, en apego a la Ley General de Archivos que entré en
vigor el pasado mes de junio de 2019.

Presentar al Comité de Transparencia para su aprobacién y autorizacion de
ejecucion.

Presentar a la Coardinacién General de Administracion para la gestidn
administrativa, y financiera que haya que gestionar ante la Direccion General y
demas Organos Colegiados.

il

Iniciar con la reorganizacién del acervo
documental que resguarda el Archivo de
Concentracion en 200 cajas.

Al no tener un espacio fisico establecido para el Archivo de Concentracion, se
tienen 200 cajas que han enviado las diferentes Unidades Administrativas de la
CONAVI, por lo que se tienen que organizar y valorar para saber qué informacién
se tiene y si alguna ya procede a su baja documental.

12

Iniciar con la revision fisica de las 732 cajas
con documentacidn  semiactiva que
resguarda la Empresa CSI, S.A. de C.V.

Programar visitas a la Empresa CS| para iniciar con la revision fisica del contenido
de informacidén que se encuentran en las cajas que resguardan.

13

Concluir con la aplicacién de las etapas del
trabajo archivistico a 100 cajas denominadas
“sin responsable”; asi como con las 40 cajas
con documentos de las Unidades
Administrativas que se estan apoyando.

Se deberad concluir con la organizacion, identificacién y ordenacion de los
expedientes que tienen las cajas denominadas “sin responsable”

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Archivos y

Gestion Documental.
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R Viviina

Elaboracién de documentos técnicos en | Elaborar los criterios especificos y/o recomendaciones en materia de
14 | materia de gestion documental vy | organizacién, clasificacion, ordenacidén y conservacién de archivos que se
archivistica. requieran.

Ratificacibn o actualizacion de los | Solicitar mediante oficio a las Unidades Administrativas la actualizacién o
15 | responsables del Grupo Interd|SC|pI|nar|o de | ratificacién de los integrantes que formaran el Grupo Interdisciplinario de

Valoracién Archivistica (GIVA). Valoracién Archivistica
16 | Integracion del Sistema control de | Coordinarse con el Area de Sistemas para la integracién de un sistema de
informacion y de expedientes. control de gestion y de expedientes, para su aplicacién en los archivos de
tramite.
Aplicacién  del proceso de  bajas | Supervisar el desarrollo de depuracién preliminar a través de la documentacion

17 | documentales por depuracién preliminar a | de comprobacién administrativa inmediata que seleccione los responsables de
través de documentos de comprobacién | los archivos de trémite y de concentracion.
Administrativa Inmediata.

v Alcance

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020, es aplicable a todas la Unidades Administrativas de la Comisién
Nacional de Vivienda consideradas en su Estatuto Organico, y tendra en el Responsable del Area Coordinadora de
Archivos soporte para su cumplimiento, a través del personal designado para apoyar la operacion de las dreas que
conforman su Sistema Institucional de Archivos.

Contempla acciones de alcance institucional para controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los
documentos; y es de observancia y aplicaciéon general para el personal involucrado en la produccién, organizacién
y conservacion de los documentos de archivo en cualquier soporte dentro de las unidades de los archivos de
tramite y concentraciéon.
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v Entregables

Normativos y operativos.

1.
.
3.

IS

Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Acta del Comité de Transparencia.

Oficios de designacién y/o ratificacion de los responsables de los archivos de tramite.

Oficios de ratificaciéon y/o actualizacion del Responsable de la Coordinacién de Archivos, y del Archivo
Concentracidn,; oficios enviados al Archivo General de la Nacion indicando la designacion del
Responsable de la Coordinacién de Archivos.

Integracién del Sistema Institucional de Archivos de la CONAVI, Acta del Comité de Transparencia.
Guia de Archivo Documental, Acta del Comité de Transparencia, oficio envio de la Guia al Instituto

de

Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion, y oficio de solicitud de integracién de la Guia a la

Pagina Web de la Comision.

Programa del curso, lista de asistencia, material didactico y oficios para la capacitacién.

Actas de asesoria en materia de organizacion de acervos documentales en tramite.

Oficios e inventarios de las transferencias primarias.

Circulares, correos electrénicos y/o documentos normativos.

Proyecto para designar o habilitar un espacio para el Archivo de Concentracién de la CONAVI.
Informes de actividades, bitacoras e inventarios.

Informes de actividades, bitacoras.

Informes de actividades, bitdcoras e inventarios.

. Documentos normativos internos: Reglamento, Lineamientos, Guias.

Oficios de designacion y/o ratificacién del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Archivistica.
Integracién del Sistema control de informacion y de expedientes.
Oficios, inventarios, documentos y programa.

v Actividades

a) Coordinacién de Archivos-Comité de Transparencia.

*,
L4

'

2,
*

Definir las directrices del trabajo archivistico para el ejercicio 2020, es la linea de accién de la Comisién
Nacional de Vivienda, en materia de organizacién y conservaciéon de los archivos de tramite y de

conhcehtracién, las cuales se plasman en la elaboracién del PADA 2020 de la CONAVI.
Presentar al Comité de Transparencia para su conocimiento y aprobacion el PADA 2020.
Solicitar la publicacion el PADA 2020 en la Pagina Web de la CONAVI, y difundir su informacién.

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Archivos y e

Gestion Documental.

2020




| Plan Anual de Desarrollo Archivistico

A GOBIERND DE
J LO TERRITORIAL =~ N CONAVI
MEXIco | DESARROL {3 CON: (PADA) 2020

! 4 Actualizar el documento constitutivo del Sistema Institucional de Archivos de la Comisién Nacional de Vivienda
- (SIACONAVI), definiendo su estructura normativa y operativa, asi como, estableciendo el ciclo vital del documento.
! 4+ Presentar al Comité de Transparencia para su conocimiento y aprobacion el SIACONAVI.
= 4 Solicitar a los titulares de las Unidades Administrativas, la actualizacién y/o ratificacion de |os responsables de los
Archivos de Tramite.

4 Solicitar a la Direccién General, la designacion del Responsable de la Coordinacion e Archivos.

4 Solicitar a la Direccién General, la designacién del Responsable del Archivo de Concentracion.

4 Al ser la Guia Simple de Archivo un esquema general de descripcidn de las series documentales de los archivos,
asi como, tener los datos generales del tipo de archivo existente y los datos de los responsables de los archivos de
tramite, concentracion e historico, se debe elaborar esta herramienta.

4+ Presentar al Comité de Transparencia la Guia de Archivo Documental para su conocimiento y aprobacion.

4+ Enviar la Guia al Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién, mediante oficio.

+ Someter al Comité de Transparencia y al Comité de Mejora Regulatoria, la normatividad interna que se elabore

para regular el quehacer archivistico.

b) Coordinacién de Archivos-Responsables de los archivos de tramite.

1. Programa de capacitacion continua en materia de organizacion, conservacion, depuracion preliminar de
acervos documentales en los archivos de tramite.

2. Fortalecimiento de la cultura archivistica y seguimiento a la capacitacion, mediante un programa
permanente de asesorias personalizadas a los responsables de los archivos de tramite, para la organizacion,
control y resguardo del acervo documental en tramite.

3. Seguimiento a la capacitacidon, mediante un programa permanente de asesorias personalizadas a los
responsables de los archivos de tramite en materia de depuracion preliminary transferencia primaria a los
responsables de los archivos de tramite.

4. Supervision a los responsables de los archivos de tramite para la realizacion de la organizacion del acervo
documental, a través de las etapas del trabajo archivistico. _

5. Solicitud de las designaciones de los responsables de los archivos de tramite a los titulares de las Unidades
Administrativas.

¢) Coordinaciéon de Archivos-Responsable Archivo de Concentracién.

1. Se trabajara el proyecto para designacion de un espacio para la guarda y custodia del Archivo de _&

Concentracidn.

ica Escuela Naval Militar No. 669, Col. Presidentes Ejidales Ira Seccidn, Alc
Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan Tel: c
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Recibir los expedientes de tramite concluido que ya hayan cumplido su estancia en el archivo de tramite,
de acuerdo al Catdlogo de Disposicion Documental que ya estéd validado por el Archivo General de la
Nacién, de las Unidades Administrativas de la Comisién.

Tener el programa permanente del servicio de préstamo y consulta de expedientes a las Unidades
Administrativas de la Comision.

Al no tener un espacio fisico establecido para el Archivo de Concentracion, se tienen 200 cajas que han
enviado las diferentes Unidades Administrativas de la CONAVI, por lo que se tienen que revisar y reordenar
para saber qué informacion se tiene, hasta 2019, se iniciara con la revisién de estas cajas, la cual comprende,
revisar caja por caja, cada expediente gue tengan, uno por uno, asi como identificar si estan capturados en
algun instrumento para la recuperacion y control de la informacion; en caso de no contar con este
instrumento, se tendra que realizar y entregar mediante oficio a la Unidad Administrativa correspondiente
y dar conocimiento al Comité de Transparencia y al Grupo Interdisciplinario de Valoracion y Archivos.

Al no tener un espacio fisico establecido para el Archive de Concentracion, la CONAVI ha rentado un
espacio para la guarda y custodia de 732 cajas del acervo documental denominado contable y
administrativo, por lo gue se tiene que acudir a esta empresa y hacer la revisiéon de caja por caja y
expediente por expediente a fin de revisar esa informacién que esta en la Empresa Centro de Soluciones
en Informatica, S.A. de C.V. En este 2020, se dard inicio con esta actividad.

Al momento de hacer la mudanza de la CONAVI, de |as instalaciones de Polanco a las instalaciones de Av.
Escuela Naval Militar, se encontré documentacion que estaban en archiveros y en cajas, al no tener
resguardo por alguna de las Unidades Administrativas, se determind meter la documentacidn en cajas y
denominarlas como “SIN RESPONSABLE", por lo gue ahora estas 100 cajas estan en resguardo y custodia
del Departamento de Archivos y Control de Gestion. Estas mismas que se tendran que trabajar aplicando
las etapas del trabajo archivistico para su organizacién, clasificacion, expedientacién, archivacién y captura
de la informacién, en este 2019, se tiene contemplado concluir con esta organizacion.

nacién de Archivos-Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Archivos.

Solicitar la actualizacién de los servidores publicos que conforman el Grupo Interdisciplinario de Valoracién
y Archivos, vy enviar la informacién al Archivo General de la Nacién; notificar al Comité de Transparencia;
Presidir el Grupo Interdisciplinario; integracién de carpetas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias.
Supervisar la actividad de la depuracion preliminar que deben de realizar los responsables de archivos
antes de organizar los expedientes que enviaran al Archivo de Concentracion.

Presentar al GIVA los entregables de la depuracién realizada en los archivos de tramite como en el Archivo
de Concentracion, asf como, presentar el veredicto al Comité de Transparencia.

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan Tel: 91

Jefa del Departamento de Archivos y
Gestion Documental.
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e) Coordinacién de Archivos-
‘ 3 Departamento de Almacén y Archivos de Programas. '

1. Supervisar en coordinacion con el Departamento de Almacén y Archivos de Programas, el cumplimiento
| ! al programa de reciclado de papel, revisando y atendiendo a las necesidades tanto en la CONAVI, como
| con la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG).
| 2. Realizar una campafa para concientizar el ahorro de papel.

f) Coordinacion de Archivos y Departamento de Archivos y Control de Gestién.

1. La Coordinacién de Archivos, en apego a la normatividad, debera elaborar las normas internas que se
vayan requiriendo para regular las actividades archivisticas.

v Recursos

Son aquellos con los que se contara para alcanzar los objetivos, aplicar las estrategias y realizar las acciones del
PADA.

- Recursos humanos

Elaboracion y presentacion al | Coordinador de Licenciado y/o Elaberar el PADA atendiendo a las necesidades de la 092:00 a
Comité de Transparencia del Archivos Técnico en CONAVIy cumpliendo con la normatividad emitida 15:00y de
Programa Anual de Desarrollo Archivonomia para tal efecto. 17:00 a
Archivistico (PADA). (Ley General de 19:00 de
Archivos, articulo lunes a
21, numeral ll) viernes.
Ratificacion o la actualizacion | Coordinador de Licenciado y/o Solicitar a los titulares de las Unidades Administrativas | 09:00 a
de los responsables de los Archivos y Titulares | Técnico en la ratificacion o actualizacién de los responsables de 15:00 y de
archivos de tramite y de de las Unidades Archivonomia los archivos de tramite y de concentracion 1 17:00 a
concentracién. Administrativas {Ley General de 19:00 de
Archivos, articulo lunes a
21, numeral 1l) viernes.

Av, Herolca Escuela Naval Militar Mo, 669, Col, Presidentes Ejidales Ira Seccién, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, CDMX
Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan Tel: 9138-9991  www.goh.mx/conavi
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Av, Heroica Escuela Naval Militar No, 669, Col, Presidentes Ejidales Ira Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, CDMX

Ratificacién o actualizacidn Coordinador de Licenciado y/o Solicitar a la Direccién General de la CONAVI, indique
del nombramiento del Archivos Técnico en mediante oficio la ratificacién o actualizacién de la 15:00y de
Coordinador de Archivos. Archivonomia Coordinacién de Archivos. 17:.00 a

{Ley General de 19:00 de

Archivos, articulo lunes a

21, numeral 11} ) viernes
Elaboraciéon del documento Coordinador de Licenciado y/o Disefiar, elaborar y presentar al Comité de 09:00 a
de consolidacion para la Archivos Técnico en Transparencia el documento que indique la 15:00 y de
integracion del Sistema Archivonomia conformacién del Sistema Institucional de la CONAVI [ 17:00 a
Institucional de Archivos de la (Ley General de y asi enviar al Archive General de la Nacién. 19:00 de
CONAVI, y presentarla al Archivos, articulo lunes a
Comité de Transparencia. 21, numeral 11} viernes
Elaboracién y envio de la Guia | Coordinador de Licenciado y/o Elaborar la Guia Simple de Archivos para ser 09:00 a
de Archivo Documental para Archivos Técnico en presentada al Comité de Transparencia y enviada al 15:00 y de
enviarla al Instituto Nacional Archivonomia Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la 17:00 a
de Transparencia y Acceso a la (Ley General de Informacisén. 12:00 de
Informacién. Archivos, articulo lunes a

21, numeral 11) viernes
Capacitacion continua en Coordinador de Licenciado y/o Elaborar los programas de capacitacion archivistica, 09:00 a
materia archivistica y de Archivos y Jefatura | Técnico en atendiendo a los requerimientos que marca la 15:00y de
control de gestién a los de Archivos y Archivonomia normatividad, asi como de aquellos temas que las 17:00 a
responsables de los archivos Gestion (Ley General de areas vayan solicitando, los nuevos procedimientos 19:00 de
de trdmite y de concentracién | documental. Archivos, articulo | que vayan surgiendo y las actualizaciones gue se lunes a

21, numeral 11) vayan presentando dentro de la CONAVI en materia viernes

archivistica.

Seguimiento a la organizacion | Coordinador de Licenciado y/o Asistir con los responsables de los archivos de tramite, | 02:00 a
de los acervos documentales | Archivos y Jefatura | Técnico en para asesorar y verificar la organizacién y ordenacion 15:00 y de O
gue se encuentran en los de Archivos y Archivonomia de los expedientes en trdmite, de conformidad con las | 17:00 a A,
archivos de tradmite, mediante | Gestiéon (Ley General de etapas del trabajo archivistico. 19:00 de //
asesorias téchicas. documental. Archivos, articulo lunes a

21, numeral ) viernes %\

AN

4

7 ()

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan wnw.gob.mxfconavi
Jefa del Departamento de Archivos y
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Asistir con los responsables de los archivos de tramite,

Asesorar a los responsables de Licenciado y/o 02:00 a
los archivos de trédmite de las | Archivos, Jefatura Téchico en para identificar aquellos expedientes gue ya 15:.00 y de
diferentes Unidades de Archivos y Archivonomia concluyeron su tramite asi como el tiempo de 17:00 a
Administrativas de la Gestion (Ley General de resguardo en el archivo en comento, para poder 19:00 de
Comision para realizar las Documental y dos Archivos, articulo realizar la transferencia primaria al Archivo de lunes a
transferencias primarias. personas para 21, numeral Il) Concentracion, y asi, liberar espacios fisicos. viernes
apoyo a las : )
asesorias
Apoyar con el programa -de | Coordinador de Licenciado y/o Supervisar en coordinacién con el Departamento de 09:00 a
reciclado y ahorro de papel. Archivos y Jefatura | Técnico en Almacén y Archivos de Programas, el cumplimiento al | 15:00 y de
de Archivos y Archivonomia programa de reciclado de papel, revisando y 17:00 a
Gestidn (Ley General de atendiendo a las necesidades tanto en la CONAVI, 19:00 de
documental y Archivos, articulo como con la Comisién Nacional de Libros de Texto lunes a
Departamento de 21, numeral ll) Gratuitos (CONALITEG). viernes
Almacén y Archivos
de Programas
Elaboracion del Proyecto para | Coordinador de Licenciado y/o Elaborar el proyecto para la designacion del inmueble | 09:00 a
la designar o habilitar el Archivos, Jefatura Técnico en del Archivo de Concentracion de la CONAVI, en apego | 15:00 y de
inmueble del Archivo de de Archivos y Archivonomia a la Ley Federal de Archivos vigente y a la Ley General | 17:00a
Concentracién. Gestion. (Ley Generalde | de Archivos, que entrara en vigor el préximo mes de 19:00 de
Archivos, articulo junio de 2019, lunes a
21, numeral 1) Presentar al Comité de Transparencia para su viernes
aprobacidn y autorizacién de ejecucién.
Presentar a la Coordinacién General de
Administraciéon para la gestién administrativa, y
financiera que haya que gestionar ante la Direccién
General y demas Organos Colegiados.
Iniciar con la reordenacién del | Coordinacion de Licenciado y/o Al no tener un espacio fisico establecido para el 09:00 a
acervo documental que Archivos, Jefatura Técnico en Archivo de Concentracién, se tienen 200 que han 1500y de
resguarda el Archivo de de Archivos y Archivonomia enviado las diferentes Unidades Administrativasde la | 17:00 a
Concentraciéon en 200 cajas. Gestidon (Ley General de CONAVI, por lo que se tienen que revisar y reordenar 19:00 de
Documental y Archivos, articulo para saber qué informacion se tiene. lunes a
cuatro personas 21, numeral ) viernes
con estudios en
Archivonomia

Elaborado por Maria Luésa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Archivos y
Gestion Documental.
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Iniciar con la revisidon de 732 Coordinacién de Licenciado y/o Al no tener un espacio fisico establecido para el 09:00 a
cajas conh documentaciéon Archivos y seis Técnico en ‘Archivo de Concentracion, la CONAVI ha rentado un 15:00 y de
semiactiva que resguarda la personas con Archivonomia espacio para la guarda y custodia de 732 cajas del 17:00 a
Empresa CSI, S.A. de CV. estudios en (Ley General de acervo documental denominado contable y 12:00 de
Archivonomia Archivos, articulo administrativo, por lo que se tiene que acudir a revisar | lunes a
21, numeral I1). | esainformacion que estd en la Empresa Centro de viernes
Soluciones en Informatica, S.AA. de CV.
Concluir con la aplicacién de | Coordinacion de Licenciado y/o Al momento de hacer la mudanza de la CONAVI, de 09:00a
las etapas del trabajo Archivos y cuatro Técnico en las instalaciones de Polanco a las instalaciones de Av. | 15:00y de
archivistico a 100 cajas personas con Archivonomia Escuela Naval Militar, se encontré documentacién 17:00a
denominadas “sin estudios en (Ley General de que estaban en archiveros y en cajas, al no tener 19:00 de
responsable”: asi como con Archivonomia Archivos, articulo resggardo por alguna de Ials Unidades lunes a
las 40 cajas con documentos 21, numeral I1). Admlnistratl\{as, se de‘_termmé me’;er la viernes
deé las Unidades documentacién en cajasy denommar’las como “SIN
Administrativas que se estan RES’PQNSABLE", por lo que sfhora estds 100 cajas
apoyando estar) en resguardo yncustc?dla glel Depgrtamento de
' Archivos y Control de Gestidn. Estas mismas que se
tendran que trabajar aplicando las etapas del trabajo
archivistico para su organizacién, clasificacién,
expedientacidn, archivacién y captura de la
informacion,
Elaboracion de documentos Coordinacion de Licenciado yfo La Coordinacion de Archivos, en apedo a la 09:00 a
técnicos en materia de Archivos y dos Técnico en normatividad, debera elaborar las normas internas 15:00 y de
gestion documental y personas con Archivonomia gue se vayan requiriendo para regular las actividades | 17:00 a
archivistica. estudios en (Ley General de archivisticas. 19:00 de
Archivonomia Archivos, articulo lunes a
21, numeral 1l). viernes

~\
Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Archivos y
Gestion Documental.
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Ratificacién o actualizacion de | Coordinador de Licenciado y/o Solicitar la actualizacién de los servidores publicos 02:00a
los responsables del Grupo Archivos y Jefatura | Técnico en que conforman'el Grupo Interdisciplinario de 15:00 y de
Interdisciplinario de de Archivos y Archivonomia Valoracién y Archivos, y enviar la informacién al 17:00 a
Valoracién y Archivos. Gestidn (Ley General de Archivo General de la Nacion. 19:00 de
documental. Archivos, articulo lunes a
21, numeral l1). viernes
Integracion del Sisterma | Integracion del | Licenciado y/o Elaborar en coordinacién con la Subdireccién de 09:.00 a
control de informacién y de | Sistema control de | Técnico en Sistemas, el programa de control de gestion y de 15:00y de
expedientes. informacién y de | Archivonomia expedientes 17:00 a
expedientes. (Ley General de 19:00 de
subdireccion de Archivos, articulo lunes a
Sistermas 21, numeral I1). viernes
Aplicacion del proceso de | Coordinacion de | Licenciado y/o Concientizar al personal responsable de los archivos 09:00 a
bajas documentales por | Archivos, . Jefatura | Técnico en de tramite y de concentracion, en la aplicacién del 15:00 y de
depuracién  preliminar a de Archivos y | Archivonomia procedimiento de depuracion preliminar. 17:00 a
través de documentos de | Gestion (Ley General de 19:00 de
comprobacion Documental y | Archivos, articulo lunes a
Administrativa Inmediata. cuatro personas | 21, numeral ) viernes
con estudios en
Archivonomia.

Av, Herolca Escuela Naval Militar No, 669, Col. Presidentes Ejidales Ira Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, CDMX

Tel: 9138-99M
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- Recursos materiales

Elaboracién y presentacion al Comité de Transparencia del
1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico [PADA). Equipo de cdmputo, correo electrdnico institucional.

Ratificacién o la actualizacién de los responsables de los
2 archivos de tramite y de concentracion. Equipo de cdmputo, correo electrénico institucional.

Ratificacion o actualizacion del nombramiento del
3 Coordinador de Archivos. Equipo de codmputo, correo electrdnico institucional.

Elaboraciéon del documento de consolidacién para la
| 4 integracion del Sistema Institucional de Archivos de la CONAVI, | Equipo de cédmputo, correo electrénice institucional.
y presentarla al Comité de Transparencia.

Elaboracion y envio de la Guia de Archive Documental para

5 enviarla al Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Equipo de cédmputo, correo electrénico institucional.
Informacion. ;
Espacio apropiado para la capacitacion, equipos de computo,
Capacitacion continua en materia archivistica y de control de proyector, papel bond tamafio carta, impresora, téner, correo
6 gestién a los responsables de los archivos de tramite y de electrénico institucional, papeleria de oficina (Folders, broches
concentracion metalicos, lapices, boligrafos, marcadores tinta permanente,
marcadores)
Seguimiento a la organizacion de los acervos documentales Equipo de computo, papel bond tamarfio carta, impresora, téner, 0
7 gue se encuentran en los archivos de tramite, mediante correo electrénico institucional, -
asesorias técnicas.
Asesorar a los responsables de los archivos de tramite de las Equipo de cdmputo, papel bond tamaio carta, impresora, téner, .//
8 diferentes Unidades Administrativas de la Comisién para correo electrénico institucional.

realizar las transferencias primarias.

Av, Herolca Escuela Naval Militar No, 669, Col. Presidentes Ejidales Ira Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, CDMX
z H I3 ’ '
Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan Tel: 9138-5991  www.gob.mx/conavl
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Equipo de computo, papel bond tamano carta, impresora, téner,
correo electrénico institucional.

10

Elaboracion del Proyecto para la designacién o habilitar el
inmueble del Archivo de Concentracion.

Hacer diagndstico para saber el espacio fisico que se requiere para
albergar las cajas que resguardara el Archivo de Concentracién, asi
como, determinar el tipo de material para el armado de estanteria y,
indicar las areas de trabajo y de resguardo de la documentacion.

n

Iniciar con la reardenacién del acervo documental que
resguarda el Archivo de Concentracién en 200 cajas.

Cinco equipos de computo, correo electrénico institucional, papeleria
de oficina (Folders, broches metalicos, lapices, boligrafos, marcadores
tinta permanente, 20 libretas tamafio profesional marcadores).

12

Iniciar con la revisién de 732 cajas con documentacion
semiactiva que resguarda la Empresa CSl, S.A. de C.V.

Cinco equipos de computo, correo electrénico institucional, papeleria
de oficina (Folders, broches metélicos, lapices, boligrafos, marcadores
tinta permanente, 20 libretas tamafio profesional marcadores.

13

Concluir con la aplicacion de las etapas del trabajo

archivistico a 100 cajas denominadas “sin responsable”; asi

como, con las 40 cajas con documentos de las Unidades
Administrativas a las que se esta apoyando.

Cinco equipos de codmputo, correo electrénico institucional, papeleria
de oficina (Folders, broches metdlicos, lapices, boligrafos, marcadores
tinta permanente, 20 libretas tamarfio profesional marcadores).

14

Elaboracion de documentos téchicos en materia de gestion
documental y archivistica.

Cinco equipos de coémputo, correo electrénica institucional.

15

Ratificacion o actualizacién de los responsables del Grupo
Interdisciplinario de Valoracion y Archivos.

Equipo de cdémputo, correo electrdnico institucional.

16

Integracién del Sistema control de informacion y de

expedientes.

Equipo de cdmputo, correo electrdnico institucional.

17

Aplicacion del
depuracién preliminar
comprobaciéon Administrativa Inmediata.

proceso de bajas documentales por
a través de documentos de

Cinco equipos de computo, correo electronico institucional, papeleria
de oficina (Folders, broches metalicos, lapices, boligrafos, marcadores
tinta permanente, 20 libretas tamafio profesional marcadores).

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Archivos y
Gestion Documental.
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Elaboracién y presentacion al Comité de
Transparencia del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA).

Ratificacion o la actualizaciéon de los
responsables de los archivos de tramite y de
concentracién.

Ratificacion o actualizacidon del nombramiento
del Coordinador de Archivos.

Elaboracion del documento de consolidacion
ppara la integracion del Sistema Institucional de
Archivos de la CONAVI, y presentacién al Comité
de Transparencia.

Elaboracion y envio de la Guia de Archivo
Documental para enviarla al Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos Personales.

Capacitacion continua en materia archivistica y
de control de gestion a |os responsables de los
archivos de tramite y de concentracién

Jefa del Departamento de Archivos y
Gestion Documental,

Av. Heroica Escuela Naval Militar Mo, 669, Col, Présidentes Ejidales Ira Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, CDMX
Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytén Tel: 9138-9991  www.gob.mx/conavi
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Enero a diciembre de 2020

Seguimiento a la organizacion de los acervos
documentales que se encuentran en los
archivos de tramite, mediante asesorias
técnicas.

IAsesorar a los responsables de los archivos de
tramite de las diferentes Unidades
Administrativas de la Comisién para realizar las
transferencias primarias.

Apoyar con el programa de reciclado y ahorro dej
papel.

Elaboracion del Proyecto para la designar o
habilitar el inmueble del Archivo de
Concentracion.

Iniciar con la reordenacion del acervo
documental que resguarda el Archivo de
Concentracion en 200 cajas.

Iniciar con la revisién de 732 cajas con
documentacion semiactiva que resguarda la
Empresa C5l, S.A. de C.V.

Concluir con la aplicacién de |las etapas del
trabajo archivistico a 100 cajas denominadas "sin
responsable”; asi como con las 40 cajas con
documentos de las Unidades Administrativas
que se estan apoyando.

Jefa del Departamento de Archivos y
Gestion Documental,

Av, Heroica Escuela Naval Militar No. 669, Col. Presidentes Ejidales Ira Seccidn, Alcaldia Cayoacan, C.P. 04470, CDMX
Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan Tek 9138-9991  www.gob.mx/conavi
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FE I

Enero a diciembre de 2020

Flaboracion de documentos técnicos en materia de
gestion documental y archivistica.

Ratificacion o actualizacidon de los responsables del
Grupo Interdisciplinario de Valoracion y Archivos.

Integracion del Sistema control de informacion y de
expedientes.

Aplicacion del proceso de bajas documentales por
depuracion preliminar a través de documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata.

v' Costos

Administracion el gasto que indigue la compra de material que se esta requiriendo, asi como la contratacién de diez
personas, que estaran adscritas al Departamento de Archivos y Gestidon documental, para cumplir con el trabajo que se
proyecta para este 2020.

Para llevar a cabo las actividades mencionadas en el cronograma, se tendrd que solicitar a la Coordinacion General de
7,
/

Av, Heroica Escuela Naval Militar No, 669, Col. Presidentes Ejidales Ira Seccian, Alealdia Coyoacan, C.P. 04470, CDMX
Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan Tel: 9138-9991  www.gob.mx/canavi

Jefa del Departamento de Archivos y
Gestidn Documental.
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GOBIERNO DE
MERICO | PESARROLLO TERRITORIAL

&% Planificacion de las comunidades.

Coordinacion de
Archivos

Elaboracién y presentacion al
Comité de Transparencia del
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA).

Jefatura de Archivos y

| ﬂa CONAVI

nE
BEViviENo

5.

Control de Gestién, Comité
de Transparencia

Archivo General dela
Nacion

Plan Anual de Desarrollo Archivistico
{(PADA) 2020

Administracién del PADA.

Plan Anual de
Desarrollo Archivistico
2020, correos
electrénicos, Pagina
Web de la CONAVI.

Coordinacion de
Archivos

Ratificacién o la actualizacién de
los responsables de los archivos de
tramite y de concentracion.

Jefatura de Archivos y
Control de Gestion, Titulares
de las Unidades
Administrativas y
Responsables de los
Archivos de Tramite

Oficios y correos
electrénicos.

Anual o cada
que haya una
actualizacion.

Coordinacion de
Archivos

Ratificacién o actualizacion del
nombramiento del Coordinador
de Archivos.

Direccion General, Jefatura
de Archivos y Control de
Gestion.

Oficios y correos
electrénicos.

Anual o cada
que haya una
actualizacion.

Coordinacion de
Archivos

Elaboraciéon del documento de
consolidacion para la integracion
del Sistema lhstitucional de
Archivos de [a CONAVI, y
presentarla al Comité de
Transparencia.

Jefatura de Archivosy
Control de Gestion, Comiteé
de Transparencia y Archivo
General de la Nacién

Documentos del

Sistema Institucional
de Archivos, oficios y
correos electrénicos.

Anual o cada
que haya una
actualizacién.

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Archivos y
Gestion Documental.

Tel: 9138-9991  www.gob.mx/conavi
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{_‘CJ\ CONAVI

Archivos

Coordinacion de |

| Elaboracion y envio de la Guia de

Archivo Documental para enviarla
al Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la
Informaciéon y Proteccion de Datos
Personales.

Jefatura de Archivos y
Control de Gestién, Comité
de Transparencia e Instituto
Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos
Personales.

Guia Simple de
Archivos, oficios y
correos electrénicos.

Anual o cada
gue haya una
actualizacion.

Archivos

archivos de tramite de las
diferentes Unidades
Administrativas de la Comisidn
para realizar las transferencias
primarias.

Control de Gestién,
Responsables de los
archivos de tramite y de
Concentracién

Coordinacion de Capacitacion continua en materia | Jefatura de Archivos y Oficios, Programas de | Trimestral.
Archivos archivistica y de control de gestién | Control de Gestion, capacitacion, lista de

a los responsables de los archivos Responsables de los asistencia, material de

de trdmite y de concentraciéon archivos de tramite apoyo.
Coordinacion de Seguimiento a la organizacion de Jefatura de Archivosy Actas de asistencia Trimestral,
Archivos los acervos documentales que se Control de Gestién, técnhica. :

encuentran en los archivos de Responsables de los

tramite, mediante asesorias archivos de tramite y

técnicas. Responsable del Archivo de

Concentracién

Coordinacidén de Asesorar a los responsables de los | Jefatura de Archivosy Actas de asistencia Trimestral.

técnica, inventarios de

transferencia primaria,

bitécora de
transferencias y
calendario de
caducidades.

‘Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Archivos y

Gestion Documental.

Tel: 9138-9991 www.gob.mx/conavi
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Coordinacién de
Archivos

DESARROLLO

FECAETARIA DE DEEARROLLD AGRARIO, TERMWONIAL ¥

Apoyar con el programa de reciclado

y ahorro de papel.

Direccién de

TERRITORIAL | {5 CONAVI

Administracién de
Recursos, Jefatura de
Archivos y Control de
Gestion y Departamento de
Almacén y Archivos de
Programas

Plan Anual de Desarrollo Archivistico

(PADA) 2020

Lineamientos para el
reciclado de papel,
oficios, correos
electronicos.

Semestral

100 cajas denhominadas "sin
responsable”; asi como con las 40
cajas con documentos de las
Unidades Administrativas gue se
estan apoyando.

Personal del Archivo de
Concentracidon y
Responsables de los
archivos de tramite

inventarios, calendario
de caducidades, oficios
y correos electrénicos.

Coordinacién de Proyecto de reorganizacion del Coordinacion General de Oficios, Correos Trimestral.
Archivos Archivo de Concentracion, el cual Administracién, Direccion electronicos y el
sienta las bases de las actividades | de Administracién de Proyecto.
a realizar durante la consecucién Recursos, Subdireccion de
de éste. Recursos y Jefatura de
’ Archivos y Control de
Gestidon
Coordinacién de Iniciar con la reordenacion del Jefatura de Archivos y Informes de Trimestral.
Archivos acervo documental que resguarda | Control de Gestion y actividades, bitdcoras
el Archivo de Concentracion en Personal del Archivo de de trabajo, calendario
200 cajas. Concentracidn de caducidades, oficios
y correos electrénicos.
Coordinacion de Iniciar con la revisién de 732 cajas Jefatura de Archivos y Informe de Trimestral.
Archivos con documentacion semiactiva Control de Gestidn, actividades, base de
que resguarda la Empresa CSI, S.A. | Personal del Archivo de datos de los
de C.V. Concentracion y la Empresa | expedientes, oficios y
CSl, SA.de CV. correos electrénicos.
Coordinacion de Concluir con la aplicacién de las Jefatura de Archivos y Informe de Trimestral.
Archivos etapas del trabajo archivistico a Control de Gestidn, actividades, ‘

Jefa del Departamento de Archivos y
Gestion Documental.

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan

Tel: 9138-959 www.gob.mx/conavi

Av. Heroica Escuela Naval Militar No. 669, Col, Presidentes Ejidales Tra Seccién, Alcaldia Coyoacan, C.P. D4470, CDMX
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GOBIERNO DE

MEXICO

Coordinacion de
Archivos

DESARROLLO TERRITORIAL

ria o€ D i, ¥ banann

Elaboracion de documentos
técnicos en materia de gestion
documental y archivistica.

} ﬁa CONAVI

Bt

Direccién de
Administracion de
Recursos, Comité de
Transparencia, Comité de
Mejora Regulatoria
Institucional y Jefatura de
Archivos y Control de
Gestion.

Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2020

Documentos

normativos, oficios y
correos electrénicos.

Trimestral.

Coordinacion de
Archivos

Ratificacién o actualizacidn de los
responsables del Grupo
Interdisciplinario de Valoracién y
Archivos,

Titulares de las Unidades
Administrativas,
Coordinacion General de
Administracion, Direccidon
de Administracién de
Recursos y Jefatura de
Archivos y Control de
Gestion.

Correos electrénicos,

oficios,
Minutas de trabajo,
Carpeta de Sesiones.

Anual o cada de
haya una
actualizacion.

Integracién del Elaborar el sistema en Subdireccién de Sistemas, Sistema electrénico, Trimestral,
Sistema Control de coordinacion con la Subdirecciéon Jefatura de Archivosy oficios, bitacoras.-
Informacidén y de de Sistemas para su aplicacion. Control de Gestién,
Expedientes Responsables de los
archivos de tramite y de
Concentracion.
Aplicacion del proceso | Capacitar, supervisar, la aplicaciéon | Jefatura de Archivosy Bitacoras, oficios, actas | Trimestral.

de bajas documentales
por depuracion
preliminar a través de

documentos
Comprobacion
Administrativa -
Inmediata.

de

de la depuracion preliminar en los
archivos de tramite y de
concentracién.

Control de Gestidn,
Responsables de los
archivos de tramite y de
Concentracion, GIVA,
Comité de Transparencia.

de asistencia técnica.

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Archivos y
Gestion Documental.

Tel: 9138-8991 www.gob.mx/conavi

Av, Heroica Escuela Naval Militar No, 669, Col. Presidentes Ejidales Ira Seccion, Alcaldia Coyvacan, C.P. 04470, CDMX
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GOBIERNO DE -\
MEXICO | DESARROLLO TERRITORIAL | {3 coNavI (PADA) 2020

v Reportes de avances

» Seelaborard un informe anual de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2020, mismo
que debera ser presentado a la Direccidén de Administracion de Recursos y al Comité de Transparencia, y solicitar
su publicacién en el Portal de Internet de la CONAVI de acuerdo con lo estipulado en el Articulo 26 de la Ley
General de Archivos.

» Se presentara un informe trimestral a la Direccién de Administracién de Recursos y al Comité de Transparencia
para indicar los avances que se tengan del cronograma establecido en el PADA 2020. '

v Control de cambios

En caso de ser necesario se podra modificar el PADA 2020, para tal efecto se debera solicitar a la Coordinacion de Archivos
los cambios requeridos mediante un oficio (con copia a los integrantes del Comité de Trasparencia) y argumentar la
conveniencia de realizar los cambios exponiendo las propuestas a realizar.

La Coordinacién de Archivos analizara la propuesta y evaluara el impacto que esto conlleva, acto seguido informara a la
Direccidn de Administracion de Recursos y al Comité de Transparencia de la pertinencia en la rezalizacién de los cambios
o de continuar con el plan original.

% Planificacién de la gestién de riesgos.

v Identificacién de riesgos.

Elaboracion y presentacion al Comité de Transparencia del orepasr el tiempo regfamentario para su pulicacién N
1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA). . aprobacién.

Ratificacion o la actualizacion de los responsables de los Incumplimiento a la normatividad archivistica.
2 archivos de tramite y de concentracion. *

Ratificacion o actualizacion del nombramiento del Incumplimiento a la normatividad archivistica.
3 - | Coordinador de Archivos.

Av, Heroica Escuela Naval Militar No. 669, Col, Presidentes Ejidales Ira Seccion, Alcaldia Coyoacdan, C.P. 04470, CDMX
Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan Tel: 9138-9991  www.gob.mx/conavi

Jefa del Departamento de Archivos y
Gestion Documental.
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GOBIERNO DE
MERICO | DESARROLLO TERRITORIAL | ¢ CONAVI

SECRETARIA DI DESASROLLO AGAARIC

TamAL ¥ LAEAND

(PADA) 2020

Elaboracién del documento de consolidacién para la | Incumplimiento a la normatividad archivistica.
4 integracion del Sistema Institucional de Archivos de la
CONAVI, y presentarla al Comité de Transparencia.
Elaboracién y envio de la Guia de Archivo Documental Incumplimiento a la normatividad archivistica.
5 para enviarla al Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Capacitacién continua en materia archivistica y de control | Inasistencia de los responsables de los archivos de tramite y de
6 de gestién a los responsables de los archivos de tramitey | concentracién a los cursos convocados.
de concentracién.
; Seguimiento a la organizaciéon de los acervos Incumplimiento a la normatividad archivistica, no dar seguimiento
| 7 documentales que se encuentran en los archivos de a la capacitacidon impartida y que los archivos estén
| tramite, mediante asesorfas técnicas. desorganizados.
Asesorar a los responsables de los archivos de tramite de Incumplimiento a la normatividad archivistica, que los archivos de
8 las diferentes Unidades Administrativas de la Comision tramite no tengan espacio fisico para el resguardo de los
para realizar las transferencias primarias. expedientes. ’
Apoyar con el programa de reciclado y ahorro de papel. Incumplimiento a la normatividad archivistica.
9 "
Incumplimiento a la hormatividad archivistica, no contar con un
10 Elaboracion del Proyecto para la designacién o espacio iddoneo y elemental para el resguardo del acervo
habilitacion del inmueble del Archivo de Concentracion. documental semiactivo, no proporcionar de manera eficiente el
: servicio de préstamo de expedientes a las Unidades
Administrativas solicitantes ni a los usuarios que soliciten
informacién por medio del Portal de Transparencia, que se pierda
la memoria documental de la CONAVI y seguir pagando a /
empresas por el resguardo y custodia de la informacion. d

Jefa del Departamento de Archivos y
Gestion Documental,

Av. Heroica Escuela Naval Militar No, 669, Col. Presidentes Ejidales Tra Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P, 04470, COMX
Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan Tel: 9138-9891  www.gob.mx/canavi
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GOBIERNO DE

MEXICO

Iniciar con la reordenacién del acervo documental que

SECAETARIA 08 RESAAROLLD AGRARIO, TERAITOR

DESARROLLO TERRITORIAL |

resguarda el Archivo de Concentracién en 200 cajas.

Plan Anual de Desarrollo Archivistico

] CONAVI (PADA) 2020

No contar con los recursos materiales y humanos requeridos, dificil
control de los expedientes, no proporcionar a tiempo y de forma
precisa los expedientes que soliciten las Unidades Administrativas,
ni a los usuarios que soliciten informacién por medio del Portal de
Transparencia.

12

Iniciar con la revisién de 732 cajas con documentacion
semiactiva que resguarda la Empresa CSI, S.A. de C.V.

No contar con los recursos materiales y humanos requeridos, dificil
control de los expedientes, no proporcionar a tiempo y de forma
precisa los expedientes que soliciten las Unidades Administrativas,
ni a los usuarios que soliciten informacidn por medio del Portal de
Transparencia.

13

Iniciar con la aplicaciéon de las etapas del trabajo
archivistico a 100 cajas denominadas “sin responsable”.

No contar con los recursos materiales y humanos requeridos, dificil
control de los expedientes, ho proporcionar a tiempo y de forma
precisa los expedientes que soliciten las Unidades Administrativas,
ni a los usuarios que soliciten informacién por medio del Portal de
Transparencia, asi como la pérdida de la memoria documental de
la CONAVI.

14

Elaboracion de documentos técnicos en materia de
gestion documental y archivistica.

Incumplimiento a la normatividad archivistica y no tener normas
internas gue dirijan el quehacer archivistico.

15

Ratificacién o actualizacion de los responsables del Grupo
Interdisciplinario de Valoracién y Archivos.

Incumplimiento a la normatividad archivistica.

16

Integracidn del Sistema Control de Informacion y de
Expedientes

Incumplimiento a la normatividad archivistica. //

17

Aplicacion del proceso de bajas documentales por
depuracion preliminar a través de documentos de
Comprobaciéon Administrativa Inmediata.

Incumplimiento a la normatividad archivistica, y la saturacién de
espacios fisicos en los archivos de tramite y en el de Concentracion.

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Archivos y

Gestion Documental.

" Tel: 9138-999)
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GOBIERNO DE
: 2 DESARROLLO TERRITORIA <~ N CONAVI
MEXICO | =i IAL ‘ i v | (PADA) 2020

R
i gadnty

x50
"

v"  Control de riesgos

Elaboracion y presentacidon al Comité de | Sobrepasar el tiempo reglamentario para | Establecer tiempos limite para la entrega
Transparencia del Programa Anual de | su publicaciéony aprobacion. del PADA y cambios propuestos.
Desarrollo Archivistico (PADA).

Ratificacion o la actualizacién de los | Incumplimiento a la normatividad | Establecer tiempos limite para la entrega

responsables de los archivos de tramite y | archivistica. de respuestas y cambios propuestos.

de concentracion.

Ratificacion o actualizacién del | Incumplimiento a la normatividad | Establecer tiempos limite ‘para la entrega
nembramiento del Coordinador de | archivistica. de respuestas y cambios propuestos.
Archivos.

Elaboracion del documento de | Incumplimiento  a la normatividad | Establecer tiempos limite para la entrega
consolidacién para la integracion del | archivistica. del SIA y cambios propuestos.

Sistema Institucional de Archivos de la
CONAVI, y presentarla al Comité de
Transparencia.

Elaboracién y envio de la Guia de Archivo | Incumplimiento  a la  normatividad | Establecer tiempos limite para la entrega

Documental para enviarla al Instituto | archivistica. de la Guia Simple de Archivos y cambios
Nacional de Transparencia, Acceso a la propuestos.

Informacion y Proteccién de Datos

Personales.

Capacitacién  continua en  materia

archivistica y de control de gestién a los | Inasistencia a los cursos convocados Fijar horarios flexibles en funcién de Ia
responsables de los archivos de tramite y carga laboral del personal

de concentracion. L

4

Seguimiento a la organizacion de los | Incumplimiento a la  normatividad | Atender las solicitudes de los responsables /7
acervos documentales que se encuentran | archivistica, no dar seguimiento a la | de los archivos de tramite vy fijar horarios
en los archivos de tramite, mediante | capacitacion impartida y que los archivos | flexibles en funcién de la carga laboral del

asesorfas técnicas. estén desorganizados. personal 69(—
Av, Heroica Escuela Naval Militar Mo. 669, Col. Presidentes Ejidales Ira Seccién, Alcaldfa Coyoacan, CP, 04470, CDMX ﬁ"’ \<)
Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan Tel: 3138-9991  www.gob.mx/conavi / :
= - /
4

Jefa del Departamento de Archivos y
Gestion Documental.
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MEXICO

Asesorar a los responsables de los archivos
de tramite de las diferentes Unidades
Administrativas de la Comisién para
realizar las transferencias primarias.

SEERETARIA DE DESARROLLO ACRANID, TERMITONIAL ¥ URBANG

DESARROLLO TERRITORIAL | ¢ CONAVI

5
v

Incumplimiento a la  hormatividad
archivistica, gue los archivos de tramite no
tengah espacio flsico para el resguardo de
los expedientes.

Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2020

Atender las solicitudes de los responsables
de los archivos de tramite y fijar horarios
flexibles en funcién de la carga laboral del
personal

Apoyar con el programa de reciclado y
ahorro de papel.

Incumplimiente a la normatividad
archivistica.

Establecer tiempos Iimite para la entrega
de respuestas y cambios propuestos y
supervisar que se respete la normatividad.

Elaboracion del Proyecto para |la designar
o habilitar el inmueble del Archivoe de
Concentracion.

Incumplimiente a la normatividad
archivistica, no contar con un espacio
idoneo y elemental para el resguardo del
acervo  documental  semiactivo, no
proporcionar de manera eficiente el
servicio de préstamo de expedientes a las
Unidades Administrativas solicitantes ni a
los usuarios gque soliciten informacion por
medio del Portal de Transparencia, que se
pierda la memoria documental de Ia
CONAVI y seguir pagando a empresas por
el resguardo y custodia de la informacion.

Solicitud en tiempo y forma de los recursos
requeridos, sensibilizar en el tema a la alta
direccién y darle seguimiento a la gestién
administrativa y operativa. '

Iniciar con la reorganizacion del acervo
documental que resguarda el Archivo de
Concentracion en 200 cajas.

No contar con los recursos materiales y
humanos requeridos, dificil control de los
expedientes, no proporcionar a tiempo y de
forma precisa los expedientes que soliciten
las Unidades Administrativas, ni a los
usuarios que soliciten informacion por
medio del Portal de Transparencia

Solicitar personal requerido para cumplir
en tiempo y forma.

Av, Heroica Escuela Naval Militar No. 669, Col. Presidentes Ejidales Ira Seccian, Alcaldia Coyoacian, C.P. 04470, COMX

Tel: 9138-9991  www.gob.mx/conavl

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Archivos y
Gestion Documental.
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MEXICO

documentacion semiactiva que resguarda
la Empresa CSI, S.A. de CV.

DESARROLLO TERRITORIAL
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Iniciar con la revision de 732 cajas con

ﬁa CONAVI

e

humanos requeridos, dificil control de los
expedientes, no proporcionar a tiempo y de
forma precisa los expedientes que soliciten
las Unidades Administrativas, ni a los
usuarios que soliciten informacién por
medio del Portal de Transparencia.

No contar con los recursos materiales y

Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2020

Solicitar personal requerldo para cumpllr
en tiempo y forma.

Elaboracién de documentos téchicos en
materia de gestion documental vy
archivistica.

Incumplimiento a la  normatividad
archivistica y no tener normas internas que
dirijan el guehacer archivistico.

Establecer tiempos limite para la entrega
de documentos y cambios propuestos.

Ratificacion o actualizacién de los
responsables del Grupo Interdisciplinario
de Valoracién Archivistica.

Incumplimiento a la  normatividad
archivistica.

Establecer tiempos limite para la entrega
de respuestas y cambios propuestos.

documentales por depuracién preliminar a
través de documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata.

archivistica, y la saturaciéon de espacios fisicos
en los archivos de tramite y en el de
Concentracion.

Integracion del Sistema Control de Incumplimiento a la normatividad | Establecer tiempos limite para la entrega
Informacion y de Expedientes archivistica. de respuestas y cambios propuestos.
Aplicaciéon  del procesoc  de  bajas | Incumplimiento a la normatividad | Establecer tiempos limite para la entrega

de respuestas y cambios propuestos.

1 Nota: la CONAVI no cuenta con un archivo histérico, por lo que, de conformidad con la Ley General de Archivos, se debe tener en
cuenta el proceso relacionado con la localizacion de documentos histéricos para tramitar la validacion del acervo documental
detectado con caracter histérico al Archivo General de la Nacion (AGN) y asi la preparacion para la transferencia secundaria al AGN.

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Archivos y
Gestion Documental.

Tel: 9138-9991

Av. Heroica Escuela Naval Militar No, 669, Col, Presidentes Ejidales Ira Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, CDMX

www.gob.my/conavi

DUARES UL LA BATRIA




. GOBIERNO DE —
| SOMERNODE | DESARROLLO TERRITORIAL | ¢} CONAVI

Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2020

6. Disposiciones Transitorias.

Con base en lo anterior, presentamos al Comité de Transparencia de la COANVI, el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2020, para su aprobacion, mismo que sera el instrumento que dé sentido a las acciones mediante la
realizacion de actividades concretas y alcanzables, gue permitan la organizacién y conservacién de los archivos de la
Entidad y estar en condiciones de brindar la informacién solicitada por el usuario, en una clara rendicién de cuentas.

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico es aprobado por el Comité de Transparencia de la Comisién Nacional de

Vivienda, mediante Acuerdo CTCNVOISE-311020-04, en la Primera Sesién Extraordinaria 2020, y su vigencia iniciara a partir
de esa misma fecha.

Ciudad de México, a 31 de enero de 2020. .
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Lic. Arturo Valentin Hernandez Hernandez Mtro. Daniel Alberto Lejarazu Gaon |

Subdirector de Transparencia y Titular del Organo Interno de Control en'la Comisién

Presidente del Comité de Transparencia Nacional de Vivienda y Miembro Titular del Comité de
Transparencia
Lic. Jorge Rangel Reyes\ T.A. Maria Luisa Negrete Gaytan
Director de Administracién de Recursos y Jefa del Departamento de Archivos y Gestidn
Coordinador de Archivos Documental y Responsable del Archivo de

Concentracién

Av, Heroica Escuela Naval Militar No, 669, Col,
Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan www.gob.mx/conavi
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