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Presentacién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico se elabora con el objetivo de fortalecer al Sistema Institucional de Archivos, y en
cumplimiento a la normatividad en materia de archivos Publicos Federales, de acuerdo a las funciones que los sujetos obligados tienen
que desarrollar en cumplimiento a los articulos 24 y 25 de Ley General de Archivos, de conformidad con lo siguiente:

“Articulo 24. El programa anual contendrd los elementos de planeacidon, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos
y deberd incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven,
asi como de apertura proactiva de la informacion”.

“Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos
disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administraciéon de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacidon y procedimientos para la generacién, administracién,
uso, control, migraciéon de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos”.

Con base en lo anterior, la Coordinacién de Archivos, a través del Departamento de Unidades Documentales presenta el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico de la Comisién Nacional de Vivienda 2023, para alcanzar los objetivos propuestos por la Comisién Nacional de
Vivienda (CONAVI), en el término del periodo comprendido en el 2023.

Antecedentes

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

Asitambién, la Ley General de Archivos, y la normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, mencionan g
se deberd garantizar la organizacién, conservacién y preservacion de los archivos, asi como, las bases minimas que rijan

para, fomentar el conocimiento del patrimonio documental.

procedimientos para facilitar e impulsar el ejercicio del derecho a la verdad y el acceso a la informacién contenida en los archivos, esl\\ \
\\\
N X

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es una herramienta de planeacién, programacién y evaluacion, orientada a mejorar
las capacidades de administracion de archivos de las dependencias y entidades, en el cual se reflejan y presentan las acciones
organizadasy planeadas a llevar a cabo durante cada afio; con la finalidad de cumplir con lo establecido en los Articulos de la Ley General
de Archivos, para contribuir al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.
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1. Marco de referencia

Con este documento se busca presentar las acciones a llevar a cabo durante el afio 2023, para promover la modernizacién y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, asi como, para regular la produccién, uso y control del acervo
documental, y el proceso de organizacion y conservaciéon documental en los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, el acervo
historico.

La CONAVI ha desarrollado habilidades y pretende aminorar riesgos para la conservacién de los archivos a nivel documental, esto con la
validacién de los instrumentos/de controly consulta archivistica, que fueron validados y dictaminados por el Archivo General de la Nacién
en 2017 y 2018. Cuenta con un Area Coordinadora de Archivos, un responsable de Archivo de Concentracidon, un responsable de la Oficialia
de Partes y los responsables de los archivos de tramite en cada Unidad Administrativa, asi como, con la integracién del Grupo
Interdisciplinario de Valoracién de Archivos.

Bajo este esquema es necesario indicar que la CONAVI formalizd la implementacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA), a través
del Acuerdo No. CTCNVOISO-290319-05 con fecha 29 de marzo de 2019, suscrito en la Primera Sesién Ordinaria del Comité de
Transparencia, actualizado cada afio con el nombre de los servidores puUblicos que lo comprenden.

Con la intencién de optimizar el control y la consulta del acervo documental es necesario implementar las acciones marcadas en el
presente programa, ya que asi podremos continuar con las buenas practicas, mejorar el servicio y contribuir a una toma de decisiones

mas pronta y eficaz.

2. Justificacion.

La aplicacién de este Programa generara:

e Personal capacitado en materia de gestién documental y archivistica. \

e Archivos de trdmite mejor organizados y controlados.

se gestionara con el Archivo General de la Nacién la baja documental de 2,000 cajas.

e Liberacién de espacio fisico en los archivos de tramite, al realizar transferencias primarias al Archivo de Concentracién. Adem \\

e Mejores condiciones de higiene y ahorro de papel con las medidas de reciclado.
e Eficiencia con el envio de acuses de conocimiento, via correo electrénico.

e Una mejor gestion de los asuntos y de los expedientes con la automatizacién de la captura de inventarios lo que facilitarad su
elaboracién, actualizacién y control.
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e Mejor manejo, uso, preservacion y gestion de archivos electrénicos.

o Comunicacion efectiva entre los responsables de archivo de tramite y el Departamento de Unidades Documentales, propiciando
que las inquietudes y aportaciones puedan analizarse adecuadamente.

e Atencidon adecuada a las solicitudes de consulta y préstamo de expedientes con un eficiente control en el Archivo de
Concentracion.

e Localizacién pronta de expedientes gracias a la reorganizacion, revisién y ordenacion del acervo que se custodia en el Archivo de
Concentracion.

e Identificacion de los datos de aquella documentacion marcada como “sin responsable” al momento en que se concluyan las
etapas del trabajo archivistico.

e Segestionara con el Archivo General de la Nacién la baja documental de 3,157 cajas con 401,454 expedientes, con esto se obtendra
un espacio fisico que se requiere para salvaguardar expedientes de transferencia primaria.

3. Objetivos

General

e Fortalecer la organizacién y gestion del acervo documental de la CONAVI, a través de la capacitacién y asesoramiento para la
organizacién y sistematizacién de los procesos archivisticos en apego a la normatividad, lo cual redundara en mejores practicas
que permitirdn la modernizacién en materia de gestion documental de la Comisién y de sus archivos.

Especificos

e Dar cumplimiento a las disposiciones emitidas en materia de archivos y transparencia.

e Consolidar el Sistema Institucional de Archivos en la CONAVI, para continuar en el Proyecto de Fortalecimiento Archivistico.

e Garantizar la organizacién del acervo documental en los archivos de tramite y de Concentracién por medio de los instrumento
de control, consulta archivistica y recuperacién de la informacion. A\

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

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

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

/
.
,
{
)
\

4. Planeacion

Las actividades a cumplir en 2023, y sus requisitos, son las siguientes:
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2023

N° Accién Requisitos
Elaborar el Programa Anual de Desarrollo | Definir los criterios del trabajo archivistico en la Comisién, para desarrollar las
1| Archivistico 2023 y presentarlo al Comité de | acciones que contribuyan a la realizacién de buenas practicas encaminadas al
Transparencia para su atencién de cumplimiento, | mejoramiento de la administracién de los archivos y definir las prioridades y metas
asi como, integrarlo en la Normateca interna y en | a alcanzar para la conformacién del Sistema Institucional de Archivos.
la Pagina Web de la CONAVIL.
Solicitar la ratificacion o actualizacion de los | Solicitar mediante oficio a los titulares de las Unidades Administrativas la
2 | responsables de los archivos de tramite, de los | ratificacion o actualizaciéon de los responsables de los archivos de tramite, del Grupo
integrantes del Grupo Interdisciplinario de | Interdisciplinario de Valoracién y Archivos y del Area de Correspondencia.
Valoracién y Archivo y de Correspondencia.
Brindar capacitacién en materia archivistica y de | Elaborar el calendario de capacitacién en materia archivistica, atendiendo los temas
control de gestién a los responsables de los | de la organizaciéon del acervo documental en trdmite, de concentracion, las bajas
3 | archivos de tramite y de concentracién. documentales por depuracién preliminar y por CADIDO.
4 | Dar seguimiento a la organizacién de los acervos | Asistir con los responsables de los archivos de tramite, para asesorar y verificay el
documentales que se encuentran en los archivos | seguimiento a la organizacién y ordenacién de los expedientes en tramite y \de
de tramite. concentracion de conformidad con las etapas del trabajo archivistico. x
\
Asesorar a los responsables de los archivos de | Asistir con los responsables de los archivos de tramite, para identificar aquello
5 | trdmite de las diferentes Unidades Administrativas | expedientes que ya concluyeron su gestién y su tiempo de resguardo en el archivo
de la Comisiéon para realizar las transferencias | de tramite, para realizar la transferencia primaria al Archivo de Concentracién, y asf;
primarias. liberar espacios fisicos. \
\
6 | Apoyar al programa de reciclado y ahorro de papel. | Realizar campanfa de sensibilizacién al ahorro de papel, mediante oficios, carteles

fisicos y electrénicos y publicaciones electrénicas en los equipos de coémputo de los
servidores publicos, asi como, dar atencidn al programa de austeridad.
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
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N° Accion Requisitos
7 | Elaborar e ir actualizando el plano topografico del | Elaborar plano topografico con las transferencias que vayan realizando las Unidades
acervo documental del Archivo de Concentracidn. | Administrativas.
Continuar con la organizacién de al menos 100 | Continuar con la revisién fisica de la informacion en las cajas resguardadas en las
8 | cajas, de las 751 con documentacién semiactiva | instalaciones de Tlatelolco y que fueron entregadas por la Empresa CSl.
entregada por la Empresa CS|, S.A. de C.V.
Concluir con la aplicacién de las etapas del trabajo | Concluir con la organizacién, identificacion, ordenacion y depuracién preliminar de
9 | archivistico a 30 cajas denominadas “sin | los expedientes “sin responsable”
responsable”.
10 | Elaboraciéon de documentos técnicos-normativos | Elaborar los criterios especificos y/o recomendaciones en materia de organizacion,
en materia de gestién documental y archivistica. | clasificacion, ordenacién y conservacién de archivos y presentarlos a los érganos
colegiados para su aprobacién y aplicacion.
1 | Integracién del Sistema Control de Informacién y | Coordinarse con el Area de Sistemas para continuar con la creacién de un sistema
de Expedientes. de control de gestién y de expedientes, para su aplicacidn en los archivos de tramite.
12 | Aplicacién del proceso de bajas documentales por | Supervisar el desarrollo de depuracién preliminar a través de la documentaciénide
depuracién preliminar a través de la identificacion | comprobacion administrativa inmediata que seleccionen los responsables de |os
de documentos de comprobacién Administrativa | archivos de tramite y de concentracién.
Inmediata. (\
Recepcidn, revisidn, organizacion y digitalizacién | Concluir con la organizacién del acervo documental de los subsidiaros de \\
13 | de los expedientes de los subsidiarios del Proyecto | periodos 2020 y 2021, asi como, atender los requerimientos que se solicite par

Emergente de Vivienda del periodo 2020 y 2021.

apoyar en la entrega de documentos en fisico o escaneados que se requieran para\J
las auditorias y consultas internas. \]
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
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N° Accioén Requisitos
Continuar con la valoracién, depuracion y | De acuerdo con el calendario de caducidades identificar la documentacién que
dictaminacién de la documentacion que ya | debe depurarsey darle destino final segun el Catélogo de Disposicién Documental.

14 | cumplié su periodo de resguardo y conservacion
en el Archivo de Concentracion.

Concluir con la integracién documental fisica y | Acabar de reintegrar los tipos documentales faltantes a cada subsidiario, aplicando

15 | digital de los instrumentos de recuperacion del | las etapas del trabajo archivistico de los programas de vivienda PNR, PMU y PVS del
acervo documental de los programas de vivienda | periodo 2019, asi como actualizar las bases de datos y escanear los documentos
PNR, PVS y PMU del periodo 2019, con un total de | integrados para tener completo el expediente fisico y electrénico.

41,259 expedientes.
Identificar los tipos documentales de los | De acgerdo al calendario de caducidades que se tiene en el Archivo de Concentracién,

16 | expedientes Unicos, expedientes CONAVI y de | se revisa para sgbe.r qué documentacién ya debe de depurarse y dar el destino final de
Entidades Ejecutoras en formato fisico y digital de acuerdo con lo indicado en el Catdlogo de Disposiciéon Documental.
la plataforma denominada “Expediente Unico”.

17 | Solicitar al Archivo General de la Nacién la baja | Presentar al Grupo Interdisciplinario de Valoracion y Archivos, asi como, al Comité de
documental de 3157 cajas con 401,454 | Transparencia, el inventario de bajas documentales para que autoricen el envio de
expedientes de los periodos de 2004 a 2013. solicitud de baja al Archivo General de la Nacién y asi el AGN envie el Acta de

Autorizacién de la eliminacién de estos documentos. \
\
Presentar para su baja documental, al Grupo | Presentar al Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Archivos, asi como, al Comité ge
Interdisciplinario de Valoracién y Archivo y al | Transparencia, el inventario de bajas documentales por depuracion preliminar, para
18 | Comité de Transparencia, el acervo de |Que autoricen su baja documental mediante donacién a la CONALITEG. N
.. .. 5 2 . P A\
comprobacién administrativa inmediata a través
de la depuracién preliminar en 110 cajas. ;
19 | Revision de 371,948 expedientes para detectar su | Revisar los expedientes que ya proceden a clasificar su destino final, a través del

destino final.

|

inventario de bajas documentales o del inventario de transferencias secundarias. \

L
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2023

N° Accién Requisitos

20 | Atender las solicitudes de préstamoy consulta que | Dar el servicio de préstamoy corjsulta de expedientes que estan en resguardo del
requieran las Unidades Administrativas de la | Archivo de Concentracion a las Areas administrativas que lo soliciten.
CONAVI.

21 Atender los cursos de capacitacion que la CONAVI | Atender las capacitaciones que la Subdireccién de Recursos Humanos indique.
solicite a los servidores publicos.
Presentar informes trimestrales y el anual al | Revisar en la Plataforma denominada “Expediente Unico” los tipos documentales que

22 | Comité de Transparencia en cumplimiento al | deben estar, de acuerdo a lo enviado por las Entidades Ejecutoras, y cotejar con el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023. Expediente CONAVI, si éstos estan fisicamente.

Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, es aplicable a todas las areas de las Unidades Administrativas de la Comisién Nacional
de Vivienda consideradas en su Estatuto Orgdnico; el Area Coordinadora de Archivos, a través del Departamento de Unidades
Documentales serd la responsable de asesorar a los responsables de los archivos de tramite y al personal designado para apoyar la
operacién de las dreas que conforman el Sistema Institucional de Archivos.

El PADA 2023 contempla acciones de alcance institucional para controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos;
y es de observancia y aplicacion general para el personal involucrado en la produccién, organizacion y conservacion de los documentos
de archivo en cualquier soporte dentro de las unidades de los archivos de tramite y concentracién.

Entregables

Normativos y operativos.

1. Programa Anual de Desarrollo Archivistico, Acta del Comité de Transparencia.
2. Oficios de designacion y/o ratificacion de los responsables de los archivos de tramite, del Grupo Interdisciplinario
Valoracién y Archivos y de Correspondencia.

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Unidades
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3. Actas de asistencia que refleje las acciones explicadas, material didactico entregado y solicitudes de la capacitacién en
materia de organizacidn de acervos documentales en tramite y de concentracion.

4. Actas, oficios e inventarios de las transferencias primarias.

5. Circulares, correos electrénicos y/o documentos normativos que indiquen el seguimiento al reciclado de papel.

6. Seguimiento mediante oficios y correos electronicos que reflejen el seguimiento para solicitar la designacién o
habilitacién de un espacio para el Archivo de Concentracion de la CONAVI.

7. Informes de actividades, bitdcoras e inventarios.

8. Documentos normativos internos.

9. Oficios de solicitud para la elaboracién del Sistema control de informacién y de expedientes.

10. Actasy bitacoras.

1. Informes de actividades, bases de datos e inventarios.

12. Actas de eliminacién de documentos.

13. Actas de donacién de papel a la CONALITEG.

14. Oficios de seguimiento de actividades.

15. Informe que arroje la Plataforma del “Expediente Unico”

16. Informes trimestrales y anual para el Comité de Transparencia.

17. Actas del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Archivos.

Actividades

a)

b)

Coordinacién de Archivos-Comité de Transparencia.

Definir la linea de accién de la Comisién Nacional de Vivienda, en materia de organizacién y conservacién de los archivos de
trémite y de concentracion, las cuales se plasman en la elaboracién del PADA 2023 de la CONAVI.

Presentar al Comité de Transparencia para su conocimiento y aprobacién el PADA 2023.

Solicitar la publicacion el PADA 2023 en la Pagina Web de la CONAVI.

Solicitar a los titulares de las Unidades Administrativas, la actualizacién y/o ratificaciéon de los responsables de los Archwoé de
Tramite.

Someter al Comité de Transparencia y al Comité de Mejora Regulatoria Interna, la normatividad interna que se elabore par
regular el quehacer archivistico.

Departamento de Unidades Documentales-Responsables de los archivos de tramite. Q\

Fortalecimiento de la cultura archivistica y seguimiento a la capacitacién, mediante un programa permanente de asesorias
personalizadas a los responsables de los archivos de tramite, para la organizacién, control y resguardo del acervo documental en
tramite. .
% Seguimiento a la capacitacion, mediante un programa permanente de asesorias personalizadas en materia de depuracion
preliminar y transferencia primaria, a los responsables de los archivos de tramite.
% Supervision a los responsables de los archivos de trémite para la realizacion de la organizacién del acervo documental, a
través de las etapas del trabajo archivistico.

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan Heroica Esc lentes Ejidales 1ra Seccién, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470
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Solicitud de las designaciones de los responsables de los archivos de tramite a los titulares de las Unidades Administrativas.
Atencidn al servicio de préstamo y consulta de expedientes e informacién solicitada por las Unidades Administrativas.
Supervisar y atender las bajas documentales por depuracién preliminar antes de las transferencias primarias.

c) Responsable Archivo de Concentracion-Departamento de Archivo de Concentracién.

Se trabajara el seguimiento para la designacién de un espacio para la guarda y custodia del Archivo de Concentracion.
Recibir los expedientes de tramite concluido que ya hayan cumplido su estancia en el archivo de tramite, de acuerdo al
Catalogo de Disposicién Documental.

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

Se continuara con la revisién, organizacion y depuracion de 750 cajas con documentacion semiactiva que estan en las
instalaciones de Tlatelolco.

Se concluird de organizar las 30 cajas que contienen documentacién denominada como “sin responsable".

Se revisard el calendario de caducidadesy bitacora de transferencias para determinar que documentacion estd susceptible
a iniciar con la depuracién final y establecer el destino final de la documentacién.

d) Coordinacién de Archivos-Grupo Interdisciplinario de Valoracion y Archivos (GIVA).

Supervisar la actividad de la depuraciéon preliminar que deben de realizar los responsables de archivos de tramite antes de
organizar los expedientes que enviaran al Archivo de Concentracion.
Presentar al GIVA los entregables de la depuracién realizada en los archivos de trdmite como en el Archivo de

Concentracidn, asi como, presentar el veredicto al Comité de Transparencia. ‘

e) Departamento de Unidades Documentales-Departamento de Almacén y Archivos de Programas.

Supervisar en coordinacién con el Departamento de Almacén y Archivos de Programas, el cumplimiento al programa
reciclado de papel, revisando y atendiendo a las necesidades tanto en la CONAVI, como con la Comisién Nacional de Libr
de Texto Gratuitos (CONALITEG).

Realizar una campafa para concientizar el ahorro de papel.

f) Coordinacién de Archivos y Departamento de Unidades Documentales.

El Departamento de Unidades Documentales, en apego a la normatividad, deberd elaborar las normas internas que se
vayan requiriendo para regular las actividades archivisticas.

Someter a los Organos colegiados la normatividad interna en materia archivistica.

Difundir los documentos técnicos normativos a los servidores publicos que tengan a su responsabilidad y resguardo el
acervo documental.

Solicitar subir a la Normateca interna de la CONAVI los documentos autorizados.

Documentales.

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan Heroi
Jefa del Departamento de Unidades

Naval Militar No. 669, P
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% Atender las asistencias técnicas en materia archivistica que soliciten los responsables de los archivos de tramite de las
Unidades Administrativas.
% Elaborar los informes trimestrales y anual que son presentados al Comité de Transparencia.

g) Departamento de Unidades Documentales- Departamentos de Archivos y Gestién Documental, Archivo de Concentracién
y de Cofinanciamiento.

% Elaborar los entregables de cada una de las actividades para conformar los datos de los informes trimestrales y final.

% Realizar y supervisar la capacitacidn, asesorias y seguimientos a la organizacién del acervo documental en los archivos de
tramite.

< Realizar y supervisar los procesos archivisticos para llevar a cabo la clasificacion, valoracién, depuraciéon y dictaminacion
del destino final del acervo documental resguardado en el Archivo de Concentracion.

< Realizary supervisar la organizacion del acervo documental de los programas de vivienda PNR, PMU, PVS y PEV.

% Otorgar el servicio de préstamo y consulta de los expedientes semiactivos que requieran las Unidades Administrativas.

Recursos

Recursos humanos

N° Acciones Recurso Humano Perfil Responsabilidades Jornada
laboral
09:00 a
Elaboracién y presentacién al Departamento Licenciado en Elaborar el PADA atendiendo a las necesidades de la 15:00 y de
Comité de Transparencia del Unidades Archivonomia o CONAVIy cumpliendo con la normatividad emitida 17:00 a
Programa Anual de Desarrollo | Documentales. en Administracién | para tal efecto. 19:00d
Archivistico (PADA). (Ley General de lunes
Archivos, articulo viernes
21, numeral I1). Q
09:00a \ \|
Solicitar la ratificaciéon o Departamento Licenciado en Solicitar a los titulares de las Unidades Administrativas | 15:00 y de \
2 actualizacién de los Unidades Archivonomia o la ratificacion o actualizacién de los responsables de 17:00 a \
responsables de los archivos | Documentales.y en Administracién | los archivos de tramite. 19:00 de /
de trémite, de los Titulares de las (Ley General de lunes a
integrantes del Grupo Unidades Archivos, articulo viernes. \ -
Interdisciplinario de Administrativas 21, numeral Il). \
Valoracién y Archivoy de
Correspondencia. h

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan

Jefa del Departamento de Unidades
Documentales.
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N° Acciones Recurso Humano Perfil Responsabilidades Jornada
laboral
09:00 a
Brindar capacitacion en Departamento Licenciado en Elaborar los programas de capacitacién archivistica, 15:00y de
3 materia archivistica y de Unidades Archivonomia, en | atendiendo a los requerimientos que marca la 17:00 a
control de gestién a los Documentales, Administraciény normatividad, asi como de aquellos temas que las 19:00 de
responsables de los archivos | Departamento .d’e en Bibliotecologia. | areas vayan solicitando, los nuevos procedimientos lunes a
de tramite y de Archivos y Gestiéon (Ley .Genera],de que vayan surgiendo y las actualizaciones que se viernes
concentracién, mediante Documental con Archivos, articulo vayan presentando dentro de la CONAVI en materia
asesorfas técnicas tres personas, 21, numeral Il). archivistica.
S Departamento de
individuales o por lo mucho i
de 10 servidores publicos Archile de i
e ! Concentracién con
preV|n1§ndo la sana tres personas.
distancia.
09:00 a
Seguimiento a la organizacién | Departamento Licenciado en Asistir con los responsables de los archivos de tramite, | 15:00y de
4 de los acervos documentales Unidades Archivonomia, en para asesorar y verificar la organizacién y ordenacion 17:00 a
gue se encuentran en los Documentales, Administraciény de los expedientes en trdmite, de conformidad con las | 19:00 de
archivos de tramite, mediante | Departamento de en Bibliotecologia. | etapas del trabajo archivistico. lunes a
asesorias técnicas, asi como Archivos y Gestiéon (Ley General de Identificar con los responsables de los archivos de viernes
para realizar las transferencias | Documental con Archivos, articulo | Tramite el acervo documental que ya concluyo su
primarias al Archivo de tres personas, 21, numeral ). trdmite y su resguardo en el archivo de trédmite para
Concentracion. Departamento de que sea transferido al Archivo de Concentracion.
Archivo de %
Concentracion con
tres personas. &
09:00
Apoyar al programa de Departamento de Licenciado en Supervisar en coordinacidn con el Departamento de 15:00 y
reciclado y ahorro de papel, Unidades Archivonomia, en | Almacén y Archivos de Programas, el cumplimiento al | 17:00 a
5 mediante campafias de Documentales y Administraciény | programa de reciclado de papel, revisando y 19:00 de \
sensibilizacién y reutilizacion Departamento c;le en Bibliotecologia. | atendiendo a las necesidades tanto en la CONAVI, lunes a N
de papel. Almacén y Archivos | (Ley Qeneral de como con la Comisién Nacional de Libros de Texto viernes \ -
de Programas Archivos, articulo Gratuitos (CONALITEG). \
21, numeral ).

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan

Jefa del Departamento de Unidades
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N° Acciones Recurso Humano Perfil Responsabilidades Jornada
laboral
09:00 a
Continuar con la organizacién | Departamento Licenciado en Se tienen en las instalaciones de Tlatelolco 869 cajas | 15:00 y de
de al menos 100 cajas, de las Unidades Archivonomia,en | del acervo documental denominado contable y | 17:00a
6 750 cajas con documentacion | Documentales, Administraciony | administrativo, el cual se deberd comenzar a organizar. | 19:00 de
semiactiva que fue entregada | Departamento de en Bibliotecologia. lunes a
por la Empresa CSI, S.A.de Archivos y Gestion (Ley General de W P—
C.V. Documental, Archivos, articulo
Departamento de 21, numeral Il).
Archivo de
Concentracién con
ocho personas.
09:00 a
Concluir con la aplicacion de Departamento Licenciado en Se concluiré con la organizacion de este acervo 15:00y de
las etapas del trabajo Unidades Archivonomia, en | documental. 17:00 a
archivistico a 30 cajas Documentales, Administraciény 19:00 de
7 denominadas “sin Departamento de en Bibliotecologia. lunes a
responsable. Archivos y Gestién (Ley General de viernes
Documental con Archivos, articulo
dos personas. 21, numeral Il).
Elaboracién de documentos Departamento Licenciado en El Departamento de Unidades Documentales, en 09:00 a
técnicos en materia de Unidades Archivonomia, en | apego a la normatividad, debera elaborar las normas 15:00y de
8 gestiéon documental y Documentales. Administraciony internas que se vayan requiriendo para regular las 17:00 a
archivistica. en Bibliotecologia. | actividades archivisticas. 19:00 de
(Ley General de lunes a
Archivos, articulo viernes
21, numeral Il).
Integracién del Sistema Departamento Licenciado en Elaborar en coordinacién con la Subdireccion de 09:00 a
control de informacién y de Unidades Archivonomia, en | Sistemas, el Sistema de control de gestiény de 15:00y de
9 expedientes. Documentalesy Administraciény expedientes 17:00 a
Departamento de en Bibliotecologia. 19:00 de
Archivos y Gestidon (Ley General de lunes a

Documental.

Archivos, articulo
21, numeral Il).

viernes

\

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan

Jefa del Departamento de Unidades

Documentales.

"

) 2023
Frawcisco
VIEA



Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

DESARROLLO TERRITORIAL f.a CONAVI 2023
N° Acciones | Recurso Humano Perfil Responsabilidades Jornada
laboral
Departamento
Aplicacién del proceso de Unidades Licenciado en Concientizar al personal responsable de los archivos 09:00 a
bajas documentales por Documentales, Archivonomia, en | de tramite y de concentracion, en la aplicacién del 15.00y de
10 depuracién preliminar a Departamento de Administracidony | procedimiento de depuracién preliminar. 17:00 a
través de la identificacion de Archivos y Gestion en Bibliotecologia. 19:00 de
documentos de Documental con (Ley General de lunes a
comprobacién Administrativa | ocho personas, Archivos, articulo viernes
Inmediata. Departamento de 21, numeral II).
Cofinanciamiento
con seis personasy
Departamento de
Archivo de
Concentracién con
ocho personas.
Departamento
Recepcidn, revision, Unidades Licenciado en Atender los requerimientos que se solicite para apoyar 09:00 a
organizacién y digitalizacién | Documentales, Archivonomia, en | en la entrega de documentos en fisico o escaneados que | 15:00 y de
de los expedientes de los Departamento de Administracién y se requieran para las auditorias y consultas internas. 17:00 a
1 subsidiarios de los Archivos y Gestidn en Bibliotecologia. 19:00 de
Programas de Vivienda PNR, Documental con (Ley Qeneral de lunes a
PVS, PMU y PEV. 2019, 2020 ocho personasy Archivos, articulo viernes
v 2021. Departamento de 21, numeral ).
Archivo de
Concentracion con
ocho personas.
Departamento De acuerdo al calendario de caducidades que se tiene en
Realizar la valoracidn de la | Unidades Licenciado en el Archivo de Concentracién, se revisard con qué 09:00 a ,
12 documentacién que vya Documentales, Archivonomia, en documentac@c}n se inicia para .d’ar el destino final de |la 15:00y d
Departamento de Administracién y documentacién que ya cumplié su resguardo en esta 17:00 a

cumplié¢ su periodo de
resguardo en el Archivo de
Concentracion.

Archivos y Gestidn
Documental con
ocho personasy
Departamento de
Archivo de
Concentracion con
ocho personas.

en Bibliotecologia.

(Ley General de
Archivos, articulo
21, numeral Il).

unidad documental. Clasificar, verificar y dar el
destino final aguella documentacién que se esté
depurando por series documentales establecidas
en el Catalogo de Disposicién Documental.

19:00d
lunes a
viernes

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Unidades
Documentales.
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N° Acciones Recurso Humano Perfil Responsabilidades Jornada
laboral
Revisar la informacidon de la Departamento Licenciado en Revisar periddicamente la plataforma para detectar la | 09:00 a
Plataforma denominada Unidades Archivonomia, en | falta de tipos documentales electrénicos y verificarlos | 15:00 y de
13 “Expediente Unico, para Documentales, Administraciony | con los que estdn en el expediente fisico. 17:00 a
cotejar que esté completo el Departamento de en Bibliotecologia. 19:00 de
expediente digital y el Cofinanciamiento (Ley General de lunes a
electrénico. con seis personas. Archivos, articulo viernes
21, numeral Il).
Recursos materiales
N° Acciones Requerimientos y/o insumos

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

Equipo de cOmputo, correo electrénico institucional.

Solicitar la ratificacion o actualizacién de los responsables de los

2 . P . . s ) Equipo de coémputo, correo electrénico institucional.
archivos de tramite, de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de auip P
Valoracién y Archivo y de Correspondencia.
. e . s . Cinco equipos de cémputo, pape A
Brindar capacitacién en materia archivistica y de control de gestiéna | . qdlipe puto, pap .l bqnd amalio carta,
3 . .. S impresora, tdner, correo electrénico institucional.
los responsables de los archivos de tramite y de concentracion,
mediante asesorias técnicas individuales.
4 Seguimiento a la organizacién de los acervos documentales que se | Cinco equipos de codmputo, papel bond tamario carta, (
encuentran en los archivos de tramite, mediante asesorias técnicas, asi | impresora, téner, correo electrénico institucional. \
como para realizar las transferencias primarias al Archivo de \
Concentracion. \\\
s Apoyar al programa de reciclado y ahorro de papel, mediante Cinco equipos de coémputo, papel bond tamario carta, \\
campanfas de sensibilizacion y reutilizacién de papel. impresora, téner, correo electrénico institucional. \
A\,
Y
Continuar con la organizacién de al menos 100 cajas, de las 750 cajas con | Ocho equipos de cémputo, papel bond tamario carta, \ 4
6 documentacidon semiactiva que fue entregada por la Empresa CSI, S.A.de | impresora, téner, correo electrénico institucional.

GV

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan

Jefa del Departamento de Unidades

Documentales.
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2023

N° Acciones Requerimientos y/o insumos
7 Concluir con la aplicacién de las etapas del trabajo archivistico a 30 cajas | Cuatro equipos de computo, papel bond tamafio carta,
denominadas “sin responsable. impresora, téner, correo electrénico institucional, cajas para
archivar, folders, broches metaélicos tipo BACO.
8 Elaboracién de documentos técnicos en materia de gestion documental | Equipo de cémputo, papel bond tamario carta, impresora, téner,
y archivistica. correo electrénico institucional.
9 Integracion del Sistema control de informacion y de expedientes. 24 equipos de computo, papel bond tamafio carta, impresora,
téner, correo electrénico institucional, plataforma digital.
10 Aplicacién del proceso de bajas documentales por depuracion preliminar | 23 equipos de codmputo, correo electrénico institucional,
a través de la identificacion de documentos de comprobacion | papeleria de oficina (Folders, broches metalicos, cajas
Administrativa Inmediata. archivadoras, lapices, boligrafos, marcadores tinta permanente,
20 libretas tamario profesional, marcadores y 30 cajas
archivadoras).
Recepcién, revisién, organizacion y digitalizacién de los expedientes | 23 equipos de computo, correo electrénico institucional,
1 de los subsidiarios de los Programas de Vivienda PNR, PVS, PMU y | papeleria de oficina (Folders, broches metélicos, cajas
PEV. 2019, 2020 Y 2021. archivadoras, lapices, boligrafos, marcadores tinta permanente,
libretas tamafio profesional, marcadores y cajas archivadoras).
12 Realizar la valoracién de la documentacién que ya cumplié su 23 equipos de computo, correo electrénico institucional,
periodo de resguardo en el Archivo de Concentracion. papeleria de oficina (Folders, broches metalicos, cajas
archivadoras, lapices, boligrafos, marcadores tinta permanent?(
libretas tamafo profesional, marcadores y cajas archivadoras). \
\
\ \
13 Revisar la informacién de la Plataforma denominada “Expediente Unico, | Cuatro equipos de cémputo, correo electrénico institucional, S \
para cotejar que esté completo el expediente digital y el electrénico. papeleria de oficina (Folders, broches metélicos, lapices, \ 3 3
boligrafos, marcadores tinta permanente, 20 libretas tamario \

profesional, marcadores y 30 cajas de archivo).

|

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytén dentes Ejidales 1ra Seccidn, Alcaldia Coyoacéan, C.P. 044
Jefa del Departamento de Unidades

Documentales.
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Tiempo de implementacién
Cronograma de actividades por semana
Enero a diciembre de 2023
N° Acciones Ene. | Feb. | Mzo. | Abr. | May. | Jun. | Jul. | Agto. | Sep. | Oct. | Nov. | Dic.

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 y presentarlo al Comité de
Transparencia para su atencién de cumplimiento,
asi como, integrarlo en la Normateca internay en
la Pagina Web de la CONAVI.

Solicitar la ratificacidon o actualizacién de los
responsables de los archivos de tramite, de los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Valoracién y Archivo y de Correspondencia.

Brindar capacitacién en materia archivistica y de
control de gestién a los responsables de los
archivos de tramite y de concentracién, mediante
asesorfas técnicas personalizadas y/o en grupo.

Dar seguimiento a la organizacién de los acervos
documentales que se encuentran en los archivos
de tramite, mediante asesorias técnicas de
supervision.

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

Apoyar al programa de reciclado y ahorro de
papel, mediante campafias de sensibilizaciony
reutilizacién de papel.

\

Elaborar e ir actualizando el plano topografico del
acervo documental del Archivo de Concentracion.

\\\

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Unidades
Documentales.
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NO

Acciones

Ene.

Feb.

Mzo.

Abr.

May.

Jun. | Jul. | Agto. | Sep. | Oct. | Nov. | Dic.

Continuar con la organizacién de al menos 100
cajas, de las 751 cajas con documentacién
semiactiva que fue entregada por la Empresa
CSl, S.A.de C.V.

Concluir con la aplicacién de las etapas del
trabajo archivistico a 30 cajas denominadas
“sin responsable”.

10

Elaboracion de documentos  técnicos-
normativos en materia de gestién documental
y archivistica.

11

Integracién del Sistema Control de
Informacién y de Expedientes.

12

Aplicacién del proceso de bajas documentales
por depuracién preliminar a través de la
identificacién de documentos de
comprobacién Administrativa Inmediata.

13

Recepcidn, revision, organizacion y
digitalizaciéon de los expedientes de los
subsidiarios del Proyecto Emergente de
Vivienda del periodo 2020 y 2021.

14

Continuar con la valoracién, depuracion y
dictaminacién de la documentacién que ya
cumplié su periodo de resguardo 'y
conservacion en el Archivo de Concentracién.

15

Concluir con la integracién documental fisica y
digital de los instrumentos de recuperacion del
acervo documental de los programas de
vivienda PNR, PVS y PMU del periodo 2019, con
un total de 41,259 expedientes.

(L&

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Unidades
Documentales.
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2023

NO

Acciones

Ene.

Feb.

Mzo.

Abr.

May.

Jun. | Jul. | Agto. | Sep. | Oct. | Nov. | Dic.

16

Identificar los tipos documentales de los
expedientes Unicos, expedientes CONAVI y de
Entidades Ejecutoras en formato fisico y digital
de la plataforma denominada “Expediente
Unico”.

17

Solicitar al Archivo General de la Nacién la baja
documental de 3157 cajas con 401,454
expedientes de los periodos de 2004 a 2013.

18

Presentar para su baja documental, al Grupo
Interdisciplinario de Valoracién y Archivo y al
Comité de  Transparencia, el acervo
documental de comprobacién administrativa
inmediata a través de la depuracién preliminar,
que estd resguardado en 110 cajas.

19

Revision de 371,948 expedientes que estan
resguardados en 1,050 cajas, para detectar su
destino final.

20

Atender las solicitudes de préstamo y consulta
que requieran las Unidades Administrativas de
la CONAVI.

21

Atender los cursos de capacitacion que la
CONAVI solicite a los servidores publicos.

22

Presentar informes trimestrales y el anual al
Comité de Transparencia en cumplimiento al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2023.

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Unidades
Documentales.
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Costos

Para llevar a cabo sus actividades la Coordinacion de Archivos solicitara a la Coordinacién General de Administracién el gasto por compra
de material, asi como, la contratacion de al menos 22 personas, que estaran adscritas al Departamento de Unidades Documentales.

Administracién del PADA.

& Planificacion de las actividades.

N° | Area responsable Informacién generada !ntercambia Medio Periodicidad
informacién con:
Comité de Programa Anual de Anual.
Departamento Unidades | Elaboraciény presentacién al Comité de Transparencia. Desarrollo
1 Documentales. Transparencia del Programa Anual de Archivo General de la Archivistico 2021,
Desarrollo Archivistico (PADA). Nacién Oficios, correos
electrénicos, Pagina
Web de la CONAVI.
Titulares de las Oficios y correos Anual o cada
Departamento Unidades | Solicitar la ratificacién o actualizacién de | Unidades electrénicos. que haya una
2 Documentales. y los responsables de los archivos de Administrativas y actualizacion.
Titulares de las Unidades | tramite, de los integrantes del Grupo Responsables de los
Administrativas Interdisciplinario de Valoraciéon y Archivo | Archivos de Tramite.
y de Correspondencia.
Responsables de los Oficios, Programas Durante todo el
Departamento Unidades | Brindar capacitacion en materia archivos de tramite y de | de capacitacién, lista | afo. ‘
Documentales, archivistica y de control de gestién a los Concentracidn de asistencia,
3 Departamento de responsables de los archivos de tramite y material de apoyo.

Archivos y Gestidn
Documental con tres
personas, Departamento
de Archivo de
Concentracidén con tres
personas.

de concentracién, mediante asesorias
técnicas individuales o por lo mucho de
10 servidores publicos, previniendo la
sana distancia.

-,

laval Militar No. 669, Pisc
. Tel: 55-9138-9991 ww
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N° | Area responsable Informacion generada Intercambia Medio Periodicidad
informacién con:
Departamento Unidades | Seguimiento a la organizacién de los Resp'onsables,dellos Oficios, Programas Durante todo el
4 | Documentales, acervos documentales que se encuentran | @rchivos de tramite de capacitacion, lista | afio.
Departamento de en los archivos de tramite, mediante de asistencia,
Archivos y Gestidn asesorias técnicas, asi como para realizar material de apoyo.
Documental con tres las transferencias primarias al Archivo de
personas, Departamento | Concentracion.
de Archivo de
Concentracién con tres
personas.
Departamento de Apoyar al programa de reciclado y Responsables de los Actas de asistencia Durante todo el
S Unidades Documentales | ahorro de papel, mediante campafas archivos de tramite y técnica. afo.
y Departamento de de sensibilizacién y reutilizacién de Responsable del Archivo
Almacén y Archivos de papel. de Concentracién.
Programas
Departamento Unidades | Continuar con la organizacién de al Direccién de Documentos Durante todo el
Documentales, menos 100 cajas, de las 750 cajas con Administracidén de normativos que afo.
Departamento de documentacién semiactiva que fue Recursos, dirijan las actividades
Archivos y Gestion entregada por la Empresa CSl, S.A. de C.V. Departamento de archivisticas.
6 | Documental, Archivos y Gestidn
Departamento de Documental y
Archivo de Concentracidn Departamento de
con ocho personas. Almacén y Archivos de
Programas.
Departamento Unidades | Concluir con la aplicacién de las etapas del | Coordinacién General Documentos
. Documentales, trabajo archivistico a 30 cajas de Administracién, normativos que

Departamento de
Archivos y Gestién
Documental con dos
personas.

denominadas “sin responsable.

Direccién de
Administraciéon de
Recursos, INDAABIN,
SEDATU.

dirijan las actividades
solicitadas. Oficios,
Correos electrénicos
y el Proyecto.

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Unidades

Documentales.
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DESARROLLO TERRITORIAL f.a CONAVI 2023
N° | Arearesponsable Informaciéon generada Intercambia Medio Periodicidad
informacion con:

Departamento Unidades | Elaboracién de documentos técnicos en | Personal del Archivo de | Oficios, correos, Semestral

& Documentales. materia de gestion documental vy | Concentracién. inventarios.
archivistica.

Departamento Unidades | Integracion del Sistema control de Personal del Archivo de | Oficios, correos, Durante el afio.
9 Documentalesy informacién y de expedientes. Concentracién y los inventarios.

Departamento de responsables de los

Archivos y Gestion archivos de tramite.

Documental.

Departamento Unidades Personal del Archivo de | Oficios, correos, Durante el afo.
10 Documentales, Aplicacién del proceso de bajas Concentracién. inventarios.

Departamento de documentales por depuracién preliminar

Archivos y Gestion a través de la identificacion de

Documental con ocho documentos de comprobaciéon

personas, Departamento Administrativa Inmediata.

de Cofinanciamiento con

seis personasy

Departamento de

Archivo de Concentracidn

con ocho personas.

Departamento Unidades | Recepcidn, revisién, organizacién y Comité de | Oficios, documentos | Durante el afio.
| bocumentales, digitalizacién de los expedientes de los Transparenciay Comité | a presentar, correos

Departamento de subsidiarios de los Programas de de Mejora Regulatoria. electrénicos.

Archivos y Gestion Vivienda PNR, PVS, PMU y PEV. 2019, X

Documental con ocho 2020 Y 2021. f

personasy

Departamento de

Archivo de Concentracidn \\

con ocho personas. g

Departamento Unidades | Realizar la valoracién de la D|re<:.C|.on de. . Siiciog, F:Iocumentos Durante el ano\\
12 Documentales, documentacién que ya cumplié su Admlnlstraaon.de 3 norma'tl\'/os, correos \\

Departamento de periodo de resguardo en el Archivo de Recgrsos, Subdireccidn electrénicos. :

Archivos y Gestion Concentracién. de Sistemas.

Documental con ocho

personasy

No. 669, P

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Unidades
Documentales.
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DESARROLLO TERRITORIAL f.a CONAVI 2023

Departamento de
Archivo de Concentracidn
con ocho personas.

Departamento Unidades | Revisar la informacidon de la Plataforma | Direccidn de Oficios, documentos Durante el afio.
Documentales, denominada “Expediente Unico, para | Administracién de normativos, correos
Departamento de cotejar que esté completo el expediente Recursos, Subdireccién electrénicos.
Cofinanciamiento con digital y el electrénico. de Recursos y
sels personas. Departamento de
13 Archivos y Gestion

Documental. Comité de
Transparencia, Unidades
Administrativas, Grupo
Interdisciplinario de
Archivos.

Reportes de avances

e Se elaborard un informe anual de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2023, mismo que debera
ser presentado a la Direccion de Administracién 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.

e Se presentard un informe trimestral a la Direccion de Administracion de Recursos y al Comité de Transparencia para indicar los
avances que se tengan del cronograma establecido en el PADA 2021.

Control de cambios ¢

En caso de ser necesario se podrd modificar el PADA 2023; para tal efecto la Coordinacién de Archivos deberd solicitar los ca
mediante un oficio, a los integrantes del Comité de Trasparencia y argumentar la conveniencia de realizar éstos exponien
justificantes.

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan Heroica Escuela Naval Militar No ‘
. Ciudad de México. Tel: 55-9138-9 ob.mx/conavi
Jefa del Departamento de Unidades Hes e te e freonay 2023
Francisco
Documentales. VIILA




Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

DESARROLLO TERRITORIAL £a CONAVI 2023
| Planificacién de la gestién de riesgos
Identificacién de riesgos
N° Acciones Identificacién del riesgo

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

Sobrepasar el tiempo reglamentario para su publicacién y
aprobacién, y caer en observacion.

: 2 Solicitar la ratificacién o actualizacidn de los responsables de los archivos
; de trdmite, de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoraciéon
y Archivo y de Correspondencia..

Incumplimiento a la normatividad archivistica.

Brindar capacitacién en materia archivistica y de control de gestidén a los
3 responsables de los archivos de tramite y de concentracion, mediante
asesorias técnicas individuales o por lo mucho de 10 servidores publicos,
previniendo la sana distancia.

Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con
los recursos materiales y humanos requeridos.

4 Seguimiento a la organizacién de los acervos documentales que se
encuentran en los archivos de trdmite, mediante asesorias técnicas, asi como
para realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion.

Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con
los recursos materiales y humanos requeridos.

Apoyar al programa de reciclado y ahorro de papel, mediante campafias
5 de sensibilizacion y reutilizacion de papel.

Incumplimiento a la normatividad archivistica y de austeridad.
No contar con los recursos materiales y humanos requeridos.

Continuar con la organizacién de al menos 100 cajas, de las 750 cajas con

Incumplimiento a la normatividad archivistica y que se saturen

| 6 documentacién semiactiva que fue entregada por la Empresa CSl, S.A. de los espacios fisicos que tiene cada Unidad Administrativa.
| C.V.
Concluir con la aplicacién de las etapas del trabajo archivistico a 30 cajas Incumplimiento a la norr'na‘u_wdad arch|v1§t|ca, ademas, que e]‘\‘
7 acervo documental semiactivo corra el riesgo de perderse o

denominadas “sin responsable.

maltratarse. No contar con los recursos materiales y humanos\
requeridos.

Heroica Escuela

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan H
by Ciud

Jefa del Departamento de Unidades
Documentales.

asidentes Ejidales 1ra Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 0447C
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2023

NO

Acciones

Identificacién del riesgo

Elaboracién de documentos técnicos en materia de gestién documental y
archivistica.

Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con
los recursos materiales y humanos requeridos.

Integraciéon del Sistema control de informacién y de expedientes.

Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con
los recursos materiales y humanos requeridos.

10

Aplicacién del proceso de bajas documentales por depuracion preliminar a
través de la identificacion de documentos de comprobacién Administrativa
Inmediata.

Incumplimiento a la normatividad archivistica. 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, asi como la pérdida de la memoria documental
de la CONAVI.

1

Recepcidn, revisidn, organizacién y digitalizacion de los expedientes de
los subsidiarios de los Programas de Vivienda PNR, PVS, PMU y PEV. 2019,
2020Y 2021.

Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con
los recursos materiales y humanos requeridos, dificil control de
los expedientes, no proporcionar a tiempoy 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.

12

Realizar la valoracién de la documentacién que ya cumplié su periodo de
resguardo en el Archivo de Concentracion.

Incumplimiento a la normatividad archivistica. 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 g los
usuarios que soliciten informacién por medio del Portal\de
Transparencia, asi como la pérdida de la memoria documental
de la CONAVI. {\\
\

13

Revisar la informacién de la Plataforma denominada “Expediente Unico,
para cotejar que esté completo el expediente fisico y el electrdnico.

\
Incumplimiento a la normatividad archivistica, saturar \i\
espacios fisicos, ademas, 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, asf\

=

como la pérdida de la memoria documental de la CONAVI. h

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan Heroi {
Jefa del Departamento de Unidades e
Documentales.

entes Ejidales Tra Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 0447C




DESARROLLO TERRITORIAL

v" Control de riesgos

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

f.a CONAVI

2023

N° Acciones Identificacion del riesgo Mitigacion del riesgo
Sobrepasar el tiempo reglamentario para su | Establecer tiempos Iimite para la

1 Elaboraciéon y presentacion al Comité de | publicaciény aprobacién. entrega del PADA y cambios
Transparencia del Programa Anual de Desarrollo propuestos.

Archivistico (PADA).

2 Incumplimiento a la normatividad archivistica. | Establecer tiempos limite para la
Solicitar la ratificacidén o actualizacién de los entrega de respuestas y cambios
responsables de los archivos de tramite, de los propuestos.
integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Valoracién y Archivo y de Correspondencia..

3 Incumplimiento a la normatividad archivistica. | Establecer tiempos Ilimite para la
Brindar capacitacién en materia archivisticay | Nocontar con losrecursos materialesy humanos | entrega de respuestas y cambios
de control de gestién a los responsables de requeridos. propuestos.

los archivos de trdmite y de concentracién,
mediante asesorias técnicas individuales o
por lo mucho de 10 servidores publicos,
previniendo la sana distancia.

Seguimiento a la organizacién de los acervos
documentales que se encuentran en los archivos
de trdmite, mediante asesorias técnicas, asi
como para realizar las transferencias primarias al
Archivo de Concentracion.

Incumplimiento a la normatividad archivistica.
No contar con los recursos materialesy humanos
requeridos.

Atender las solicitudes de los
responsables de los archivos de trédmite
y de concentracién y fijar horarjos
flexibles en funcién de la carga labaral
del personal.

Apoyar al programa de reciclado y ahorro de
papel, mediante campafias de sensibilizacion
y reutilizacién de papel.

Incumplimiento a la normatividad archivistica y
de austeridad. No contar con los recursos
materiales y humanos requeridos.

Hacer carteles, propaganda y difusi
fisica y electrénica para la reutilizaci
de papel. \

Continuar con la organizacién de al menos 100
cajas, de las 750 cajas con documentacion
semiactiva que fue entregada por la Empresa
CSl, S.A.de C.V.

Incumplimiento a la normatividad archivistica y
que se saturen los espacios fisicos que tiene cada
Unidad Administrativa.

Atender lo indicado en la normatividad
en materia archivistica para cumplir en
tiempo y forma.

A\

\ -

1
Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Unidades ) 2023
Documentales. P:girgico
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

ﬁa CONAVI

2023

NO

Acciones

Identificacién del riesgo

Mitigacién del riesgo

Concluir con la aplicacién de las etapas del
trabajo archivistico a 30 cajas denominadas “sin
responsable.

Incumplimiento a la normatividad archivistica,
ademas, que el acervo documental semiactivo
corra el riesgo de perderse o maltratarse. No
contar con los recursos materiales y humanos
requeridos.

Atender lo indicado en la normatividad
en materia archivistica para cumplir en
tiempo y forma.

Elaboracién de documentos técnicos en materia
de gestiéon documental y archivistica.

Incumplimiento a la normatividad archivistica.
No contar con los recursos materiales y humanos
requeridos, dificil control de los expedientes
provocando pérdida de la memoria documental
de la CONAVI.

Atender lo indicado en la normatividad
en materia archivistica para cumplir en
tiempo y forma.

Integracién del Sistema control de informacion
y de expedientes.

Incumplimiento a la normatividad archivistica.
No contar con los recursos materialesy humanos
requeridos, evitar el 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, asi como la pérdida de la
memoria documental de la CONAVI.

Atender lo indicado en la normatividad
en materia archivistica para cumplir en
tiempo y forma.

>

10

Aplicacion del proceso de bajas documentales
por depuracidn preliminar a través de la
identificaciéon de documentos de comprobacion
Administrativa Inmediata.

Incumplimiento a la normatividad archivistica.
No contar con los recursos materiales y humanos
requeridos, para clasificar la documentacién que
sea de baja y la de caracter histérico.

i
\\
Atender lo indicado en la normatividad

en materia archivistica para cumplir en
tiempo y forma. \

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Unidades
Documentales.
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DESARROLLO TERRITORIAL £a CONAVI 2023
N° Acciones Identificacién del riesgo Mitigacién del riesgo
Incumplimiento a la normatividad archivistica. | Atender lo indicado en la normatividad
Recepcidn, revisidén, organizacién y No contar con los recursos materialesy humanos | en materia archivistica para cumplir en
digitalizacién de los expedientes de los requeridos, dificil control de los expedientes, no | tiempo y forma.
1 subsidiarios de los Programas de Vivienda proporcionar a tiempo y de forma precisa los
PNR, PVS, PMU y PEV. 2019, 2020 Y 2021. expedientes que soliciten las Unidades
Administrativas, ni a los usuarios que soliciten
informacion por medio del Portal de
Transparencia, asi como la pérdida de Ia
memoria documental de la CONAVI.
Incumplimiento a la normatividad archivistica. | Establecer tiempos Iimite para Ia
Realizar la valoracién de la documentacion | Nocontar con los recursos materialesy humanos | entrega de documentos y cambios
que ya cumplié su periodo de resguardo en el | requeridos, dificil control de los expedientes, no | propuestos.
12 Archivo de Concentracién. proporcionar a tiempo y de forma precisa los | Atender lo indicado en la normatividad
expedientes que soliciten las  Unidades | en materia archivistica para cumplir en
Administrativas, ni a los usuarios que soliciten tiempo y forma.
informacién por medio del Portal de
Transparencia, asi como la pérdida de Ia
memoria documental de la CONAVIL.
Revisar la informacion de la Plataforma | Incumplimiento a la normatividad archivistica, | Establecer tiempos limite para la
denominada “Expediente Unico, para cotejar | saturar los espacios fisicos, ademas, no contar entrega de documentos y cambios
que esté completo el expediente digital y el | con los recursos materiales y humanos | propuestos. Solicitar a tjempof los
13 electrénico. requeridos, dificil control de los expedientes, no | recursos humanos y materiales Yoara
proporcionar a tiempo y de forma precisa los | cumplir en tiempo y forma. \ :
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. \ )

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
localizacién de documentos histéricos para tramitar la validaciéon del acervo documental detectado con caracter histérico al Archivo General de la Nacién (AGN) y asf la
preparacion para la transferencia secundaria al AGN.

Escuela Naval Militar No. 669

Xico. Tel: 55-9138

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Unidades
Documentales.
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Disposiciones Transitorias

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2023

Con base en lo anterior, presentamos al Comité de Transparencia de la CONAVI, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico es aprobado por el Comité de Transparencia de la Comisién Nacional de Vivienda,
mediante Acuerdo No. CTCNVO01SO-170223-04, en |a Primera Sesién Extraordinaria, el 17 de febrero de 2023, y su vigencia iniciara a partir

de esa misma fecha.

Mtra. Miriam Fanny Ariadna Castro Vazquez
Subdirectora de Transparencia
y Presidenta del Comité de Transparencia.

Elaborado por Maria Luisa Negrete Gaytan
Jefa del Departamento de Unidades
Documentales.

Ciudad de México, a 17 de febrero de 2023.

Firmas

M/

Lic. Maria Teresa De La Paz

Theurel.
Encargada del Area Coordinadora
de Archivos
y Directora de Administracion de
Recursos.
Heroica Escuela Naval Militar No. 669, Pisos 2y 3 Col. Presidentes Ejidales Tra Seccion, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04
Ciudad de México. Tel: 55-9138-9991 www.gob.mx/conavi
2023
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