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A fin de dar cumplimiento con lo establecido en la Ley General de Archivos y con las Leyes General y
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y, de conformidad con lo sefialado en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 (PADA), en relacién con los trabajos de
reorganizacién de los archivos de tramite y de Concentracién de la Comisién Nacional de Vivienda,
se aplicaron las siguientes acciones durante los meses de enero a diciembre de 2021

I Elaboracién v presentacién al Comité de Transparencia del informe anual de
actividades 2020 de la Coordinacién de Archivos y del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2021.

A través de los Acuerdos No., CTCNVO2SE-280121-06 en el punto 1 y CTCNV02SE-280121-05 punto
primero, establecido en el acta de la Segunda Sesidn Extraordinaria del Comité de Transparencia del
28 de enero de 2021, el Comité de Transparencia de la CONAVI toma conocimiento del Informe Anual
de Actividades 2020 de la Coordinacion de archivos, asi como, la aprobacion del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2021 (PADA).

Con esto se dio cumplimiento al punto nimero uno del PADA 2021.

il. De conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivos en su articulo 21y,
articulo 64 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica se
realizaron las designaciones y confirmaciones de la Coordinacién de Archivos, del
Responsable del Archivo de Concentracién, y, de los Responsables de los Archivos de
Tramite de las Unidades Administrativas de la CONAVIL.

e A fin de dar cumplimiento a lo indicado en la normatividad en la materia, los pasados 12 de
febrero y 15 de octubre del afio en curso, la Titular de la Comisiéon Nacional de Vivienda
designd a la Titular y suplente de |la Coordinacién de Archivos, y, a la responsable del Archivo
de Concentracién a través del oficios QCW/037 y 130/2021; asimismo, con oficios
QCW.3.1.2/036, 037, 432 y 433/2021, con fechas 19 de febrero y 21 de octubre,
respectivamente, se notificé al Titular de la Unidad de Transparencia y al Titular del Organo
Interno de Control en la Comisién Nacional de Vivienda, las designaciones mencionadas, las
cuales fueron a partir del primero de febrero y de octubre de 2021, respectivamente.

»  Con fechas 09 de abril y 15 de octubre mediante oficios QCW/066, 067, 131 y 132/2021, se
notificé al Archivo General de la Nacion (AGN) y al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién y Proteccidon de Datos Personales (INAl), los nombres de los funcionarios
designados como Titulares y Suplentes de la Coordinacidon de Archivos y Responsable del
Archivo de Concentracién de la CONAVI, cumpliendo en tiempo y forma con lo dispuesto en
la normatividad correspondiente.

» Designaciones de los Responsables de los Archivos de Tramite de la CONAVI.

e El 21 de enero del afio en curso, se solicité a través de los oficios QCW/3.1.2/012/2020 al
015/2020, a cada una de las Unidades Administrativas, informaran a la Coordinacién de
Archivos los nombres de los responsables de los archivos de tramite,

e Cada unode los Titulares de las Unidades Administrativas, inform®, oficialmente, los datos de |} \

los funcionarios responsables de los archivos de tramite.
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e Derivado de la desighaciéon de la responsable del archivo de tramite de la Subdireccién
General de Administracién y Financiamiento, se solicitd a las Direcciones y Subdirecciones de
Area la designacion de los responsables de archivos de tramite, con el fin de realizar de
manera mas optima la comunicacion con cada una de ellas y para dar cumplimiento a la
organizacién de archivos. Esto se hizo a través de los oficios QCW.3.1.2/030/2021 al
QWC.3.1.2/035/2021; por lo que se recibié respuesta, mediante oficio, por cada una de las
Areas Administrativas.

Dando asi, cumplimiento a los puntos dos y tres del PADA 2021.

1l. Capacitacién y supervisiones técnicas en materia archivistica.

Afin de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos, en su articulo 28, numerales VI y Vil en el 2021
se brindaron 12 capacitaciones a través de asesorias técnicas en materia de organizacion de acervos
documentales en tramite y de transferencia primarias y 161 seguimientos de supervision, a los
responsables de los archivos de trémite de las Unidades Administrativas de la CONAVI, de cada una
de estas asesorias se levantaron actas de asistencia técnica y supervision, las cuales indican el
desarrollo y los acuerdos a los que se llega, para dar cumplimiento a la Ley General de Archivos
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018, que tiene por objeto establecer
los principios y bases generales para la organizacién y conservacion, administraciéon y preservacion
homogénea de los archivos, con el fin de garantizar que los archivos de las dependencias y entidades
se conserven organizados y disponibles para permitir y facilitar un acceso libre de la informacion, ya
sea de manera interna o solicitudes por transparencia.

Dado que seguimos en pandemia, las capacitaciones se realizaron de manera personal y con no mas
de cinco servidores pliblicos, con esto se estd cumpliendo con supervisar la aplicacion de las etapas
del trabajo archivistico en los archivos de tramite y de concentracion.

Con ello estamos cumpliendo al 90% con los puntos nimero 4y 5 del PADA 2021.

V. Transferencias primarias al Archivo de Concentracién.

Afin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 31, numeral Il de |la Ley General de Archivos,
vy para desahogar espacios fisicos de los archivos de tramite, durante el afio 2021 el Archivo de
Concentracion recibié de las dreas de las Unidades Administrativas 56 cajas que resguardan 1,404
expedientes, cuya documentacién data de los periodos de 2006 a 2018.

Con esto se da cumplimiente al punto 6 del PADA 2021.

V. Apovar con el programa de reciclado v ahorro de papel.

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 15 de la Ley General de Archivos, durante el 2021 se [ |
donaron a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG) 750 kg. de papel reciclado |\ A
procedente de los contenedores colocados cerca de las fotocopiadoras, dicho papel fue revisado por
el personal del Departamento de Archivos y Gestion Documental.

Con esta accién se estd dando cumplimiento al punto nimero 7 del PADA 2021.
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VI, Elaboracién del proyecto para designar o habilitar el inmueble para el Archivo de
! Concentracién de la CONAVIL.

La Ley General de Archivos, en su Articulo 22 determina que cada Sujeto okbligado debers tener un
Archivo de Concentracion; al respecto, durante el mes de junio del 2021 se presentd a la Coordinacion
5 General de Administracién el “Proyecto para habilitar un inmueble para el Archivo de Concentracion”
| y presentarlo al Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos 2021; con la finalidad de que se
, vea la forma de obtener un espacio para la guarda y custodia del acerve documental semiactivo que
§ | debe de resguardase en el Archivo de Concentracion.

; Con ello estamos cumpliendo con el punto ndmero 8 del PADA 2021.

VIl Revision de las cajas que fueron transferidas al Archivo de Concentracién en el afio 2018
y afios anteriores.

A fin de tener los datos necesarios para saber qué Unidades Administrativas han transferido
documentacién al Archivo de Concentracion, asi comao los periodos y los asuntos indicados en los
inventarios de las transferencias pasadas, durante el afio 2021 se inicid con la revision de las cajas,
detectando un total de 204, que resguardan 3,318 expedientes de 19 Areas administrativas.

Por lo que se estad cumpliendo con lo establecido en el Articulo 31 de la Ley General de Archivos y con
el punto 9 del PADA 2021.

VIll. Iniciar con la organizacién de al menos 50 cajas, de las 869 con documentacién
semiactiva entregada por la empresa CSl, S.A. de C.V

Para dar atencién a lo establecido en el punto 10 del PADA 2021; durante los meses de octubre a
diciembre de 2021, y cumplir con lo indicado en los articulos 10, 11 fracciones I, VI y X, asi como con
el articulo 12 de la Ley General de Archivos, durante el afic 2021, se revisaron 50 cajas recibidas de la
empresa CSl|, guien antes tenfa en resguardo parte de la documentacion del Archivo de
Concentracion de la CONAVI, para esto se realizaron las siguientes actividades;

v Se clasificaron las 50 cajas por Unidad Administrativa que se tenfan programadas.

v Se revisé el contenido de estas, detectando 346 expedientes, que datan de 2002 a
2006 y 2008,

v" Se inicié con el cotejo del contenido de expedientes contra los titulos registrados en
los inventarios, detectando gue en algunos casos el asunto de la documentacién no
coincide con el titulo que le fue asignado, asi como, no se localizaron expedientes
registrados, y en otros casos, hay expedientes que se encuentran fisicamente sin que
estén registrados en el inventario.

v Se inicié con la elaboracién de una base de datos que refleja el contenido verificado
de cada caja.

v Se identificé a gqué Unidad Administrativa corresponde la documentacion, con base
en el organigrama vigente y a la revision los Manuales de Organizacién de la CONAVI | |
de los afios 2007, 2011, 2013, 2015, 2017 y 2021. J
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Concluida esta etapa, se clasificaron y aplicaron las etapas del trabajo archivistico indicando las claves
archivisticas, se abrieron expedientes, se realizé |a foliacion de las fojas de cada expediente, asi como
la archivacién de estos en las cajas archivadoras, capturando la informacion en los inventarios
correspondientes, asi como, se realizé la depuracién preliminar a 11 cajas que entregd.

Cabe sefialar, gue no se cumplié con la organizacion de las 50 cajas debido a gue se realizaron otras
actividades gue no se tenian contempladas en el PADA 2021,

IX. Aplicacién del trabajo archivistico en cajas denominadas “sin_ responsable”
resguardadas en el Archivo de Concentracién.

Para dar cumplimiento a los articulos 7 y 11 numeral I}, VI y Xl de ia Ley General de Archivos, que tiene
por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacién y conservacién,
administracion y preservacion homogénea de los archivos, con el fin de garantizar que los archivos
de las dependencias y entidades se conserven organizados y disponibles para permitir y facilitar un
acceso libre de la informacidn, ya sea de manera interna o solicitudes por transparencia, se llevaron
a cabo las actividades de clasificacidn, expedientacion, archivaciéon, captura de la informacién en los
instrumentos de control y recuperacién de la informacion, asi como la depuracién preliminar de 11
cajas que contienen 169 expedientes que datan de los afios de 2002 al 2018. Esta tarea permitié saber
que se trataba de documentacién de tres unidades administrativas.

Con lo anterior se dio cumplimiento al punto ndmero 1 del PADA 2021,

X. Elaboraciéon de documentos técnicos.

Durante el afo 2021 se elaboraron los siguientes documentos técnicos en materia archivistica:

Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021, Proyecto para habilitar un inmuebie para el Archive de
Concentracion”y la Gufa para la clasificacion de docurnentacion de comprobacion administrativa
inmediata, aplicada en la depuracion preliminar en los archivos de trdmite concluido de la
Comisién Nacional de Vivienda. CONAV/!

Con esto se da cumplimiento a la Ley General de Archivos en su Articulo 23 y al punto ndmerc 12 del
PADA 2021.

XI. Integracién del Sistema control de la informacién v de expedientes.

Durante el 2021 se realizaron dos revisiones, con la Subdireccion de Informatica y el Departamento
de Archivos y Gestion Documental, de un documento relacionado con la creacién de un Sistema
control de expedientes, mismo gue ayudara a los responsables de los archivos de tramite en el
control y organizacién de los expedientes. Se tiene contemplado que en el 2022 se pueda llevar a
cabo este trabajo.

Con esto se estd dando atencidn al punto 13 del PADA 2021 y cumpliendo con el Articulo 28 fraccion
V de la Ley General de Archivos.
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Xll.  Aplicacién del proceso de depuracién preliminar con la documentacién de tramite
concluido mediante el retiro de documentacion de comprobacién inmediata.

Derivado de la organizacién gue se esté llevando a cabo en el acervo documental en los archivos de
tramite y de concentracidn, se ha separado aquella documentaciéon de caracter temporal, asi como
copias fotostdticas y duplicados en 15 cajas, mismas gue se revisaran para darle un destino final.

Al respecto, se estd dando atencidn al punto 14 del PADA 2021 y cumpliendo con el Articulo 28
fraccion IV de |la Ley General de Archivos.

Xlll. Organizacién y escanec de documentos relacionados con la documentacién de
Subsidiarios de los programas de vivienda PNR, PMU y PVS del periodo 2019

Se concluyd con la organizacién y clasificacion de los expedientes de los programas de vivienda PNR,
PMU y PVS del periodo 2012; dando un total de 51,096 expedientes de beneficiarios, los cuales estédn
resguardados en 349 cajas archivadoras. Cabe mencionar gue estos mismos expedientes se les
aplico el proceso de las etapas archivisticas (identificacién de su clave de clasificacién archivistica,
ordenacién de los documentos agrupandolos en sus respectivos félderes, por fecha y tipos
documentales de acuerdo a lo establecido en las Reglas de Operacion 2019, elaboracidon de
inventarios, asi como, la actualizacién de los datos en las bases de datos de cada uno de los
municipios de las 23 entidades federativas).

Estos 51,096 expedientes estan digitalizados con la documentacion que contienen.

Con esto, se estd dando atencién al punto 15 del PADA 2021 y cumpliendo con cumplimiento a los
articulos 7 y 11 numeral lll, VI y Xl de la Ley General de Archivos

Xlv. Actividades no contempladas en el PADA 2021.

a) Préstamo, consulta, reintegraciéon y blisqueda de informacién.

Ccumpliendo con el articulo 31 de la Ley General de Archivos en su numeral |y ll, se proporciond
el servicio de préstamo de expediente como se describe a continuacion:

Se realizarcn 150 blsquedas para proporcionar a las unidades administrativas 248 expedientes,
asimismo, se proporcionaron 676 documentos electrénicos derivado del escaneo de los
expedientes.

Al momento de prestar los expedientes se levanta un vale de préstamo, que cuando no es
entregado en el tiempo estipulado de 10 dias habiles se hacen las renovaciones, teniendo en este
periodo 23 renovaciones realizadas a las dreas solicitantes,

b) Atencién al Comité de Transparencia.

En este periodo, la Coordinacion de Archivos asistid a nueve Sesiones Extraordinarias y cuatro i

Sesiones Ordinarias convocadas por el Comité de Transparencia.
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c) Atencién a las capacitaciones externas encomendadas por la Comisién Nacional de

Vivienda.

En el periodo reportado se participd en siete cursos relacionados con transparencia, ética, delitos
electorales, conflicto de intereses, derechos humanos, archivos y ortografia y redaccion.

Se asisti¢ a cuatro foros virtuales en materia de Transparencia y Archivos, éstos solicitades por el
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos personales, y por
el Archivo General de la Nacién:

Presentacidon virtual Editorial de Diccionario de Archivos, los cuales se avalan con la invitacién,
programa y correos electrénicos de dichos foros.

Participacion en la firma del convenio de Colaboracion INAI-IPN/ENBA.
Asi como, las capacitaciones gue envian las Areas de la CONAVI.

» Medidas preventivas en caso de sismo, de Proteccion Civil.
» Evaluacién de clima laboral,
» Encuesta de Percepcion del Riesgo.

e Personal del Departamento de Archives y Gestién Documental, dio respuesta a las peticiones
realizadas por la Subdireccién de Recursos Humanos, tales como encuesta y cuestionarios
relacionadas con los temas de Etica y Clima Organizacional.

e Se realizd la encuesta para el Censo de Archivos enviado por el Instituto Nacional de
Estadisticas y Geografia (INEGI) en colaboracién con el Archivo General de la Nacion,

Elaboracién del Censo Nacional de Archivos solicitado por el Instituto Nacional de Estadisticas y
Geograffa (INEGI) en celaboracidn con el AGN,

Se obtuvo la constancia correspondiente de los cursos, mismas que fueron enviadas al area de
Recursos Humanos.

d) Apoyo a la organizacién de acervos documentales en los archivos de tramite.

El personal del Departamento de Archivos y Gestion Documental, en este periodo 2021 apoyd en la
organizacién de los expedientes en tramite a la Direccidén de Administracion y Recursos, a la
Direccién de Planeacién y Evaluacion y a la Subdirecciéon de Recursos Materiales de la siguiente
forma:

e Se aplicaron las etapas del trabajo archivistico, las cuales consisten en la clasificacién, la
expedientacién (elaboracion de caratulas de descripcion de los expedientes, aseguramiento
de los documentos en los félderes con broche metélico, foliacion de documentos e
integracion de legajos), captura de la informacion en los formatos de inventario a 530
expedientes vy 12 carpetas de los periodes de 2016 al 2021, los cuales estan archivados en cajas
archivadoras y archiveros.
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e) Organizacién de acervos de documentales transferidos sin organizar, al Archivo de
Concentracién.

Personal del Departamento de Archivos y Gestion Documental aplicd los procesos archivisticos a 58
expedientes y legajos administrativos y no expedientables, asi como a 181 ed “s, contenidos en tres
cajas, pertenecientes a la Direccién de Planeacion y Evaluacidn mismos que se encuentran
registrados en los formatos de los inventarios correspondientes.

f) Designacién del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Archivos GIA.

¢ Mediante oficios QCW/063/2021 al QCW/065/2021, se solicitd a las Unidades Administrativas
informaran a la Coordinaciéon de Archivos los nombres de los servidores pablicos que
integrarian el Grupo Interdisciplinario de Valoracion y Archives; recibiendo respuesta oficial
en el tiempo establecido.

De confermidad con lo establecido en la Ley General de Archivos en sus Articulos 50 y 51,

g) Revisién y cotejo de expedientes susceptibles de ser transferidos al Archivoe de
Concentracién, pertenecientes a [a Direccidén de Cofinanciamiento.

Cumpliendo con el articulo 60 de la Ley General de Archivos, durante el 2021 se inicid la revisidn
de los expedientes de los beneficiarios de los periodos 2004 al 2010 pertenecientes a la Direccién
de Cofinanciamiento y que estan resguardados en las instalaciones de Tlatelolco; revisandose
300,700 expedientes que estan ordenados en 1,021 cajas, de los periodos de 2004 a 2010; cabe
sefialar que los errores encontrados se les dieron a conocer al responsable de este acervo
documental para realizar las correcciones antes de realizar la transferencia primaria al Archivo de
Concentracion.

h) Revision de documentacién identificada como Depuracién Preliminar {Comprobacién
Administrativa Inmediata) perteneciente a la Direccién de Cofinanciamiento.

» Como resultado de revision de la documentacion de la Direcciéon de Cofinanciamiento se
realizé la Depuracién Preliminar, sacando la documentacién de comprobacién
Administrativa Inmediata; en el 2021 personal del Departamento de Archivos y Gestion
Documental revisé tres cajas de documentos correspondientes a copias de identificacion
personal, esto se llevéd a cabo documento por documento, cerciorandose de que cada uno de
ellos tuviera los datos necesarics para su identificacidn: clave y nombre del expediente al que
pertenece, nimero de lineamiento por el cual se identificd como Depuracién Preliminar e
iniciales de quién llevé a cabo la identificacion, revisando 9,000 de estos tipos documentales.

i) Revisién de expedientes del Proyecto Emergente de Vivienda 2020 y 2021 (PEV).

En agosto del 2021 se recibié la documentacion de 15 entidades federativas para iniciar los trabajos
de revisiéon y registro en base de datos del contenido de los expedientes de los beneficiarios del PEV,
esto de conformidad con lo establecido en el lineamiento 9.2 de los Lineamientos para el Proyecto
Emergente de Vivienda para contribuir a superar la emergencia econémica en el pais 2027, .
distribuidos de |a siguiente manera; j
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» Se revisaron 101,539 expedientes de los municipios de 15 entidades federativas de los
periodos de 2020 y 2021. De los cuales, 3,835 son expedientes completos; 18,165 son
expedientes cancelados; 75,763, son expedientes que les falta al menos, un documento; 13
expedientes son duplicados vy 3,763 son expedientes que estén registrados en las bases de
datos entregadas, pero fisicamente no se tienen. Cabe mencionar, que se solicitaron, via oficio |\
los documentos que hacen falta, entregando una base de datos de cada municipio, la cual
indica gqué documento hace falta.

Coordinacion de Archivos |
17 de enero de 2022,
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