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Guia para la clasificacién de documentacién de comprobacién administrativa inmediata,
aplicada en la depuracién preliminar en los archivos de tramite de la Comisién Nacional de
Vivienda 2025.

La presente Guia es para proporcionar a los responsables de los archivos de tramite de las Unidades
Administrativas de la CONAVI, la metodologia que permita la ejecucién adecuada de la depuracion
preliminar de los acervos documentales de tramite concluido, con el proposito de dar de baja todos aquellos
documentos que carezcan de valores primarios y secundarios, y asf, poder realizar la transferencia primaria

al Archivo de Concentracién de esta Comisidn.

1. Presentacién

Durante los Gltimos veinte afios la administracién publica ha sufrido un fenémeno complejo y diverso
relacionado con la explosién documental. Este fendmeno también ha repercutido en los archivos de la
CONAVI debido a la sobreproduccién de acervos documentales y al no existir accion alguna que controle el
destino final de documentos de carécter temporal. La sobreproduccién de documentos a la que hoy en dia
se enfrenta esta Comisién, asi como, a la falta de instrumentos técnicos que indiquen a los responsables de
los archivos de tramite de las unidades administrativas un proceso de depuracién preliminar que permita
descongestionar los archivos, ha provocado grandes dificultades como, la saturacion de los espacios fisicos
destinados a resguardar la documentacién en gestion.

Un andlisis de esta problemética permitié vislumbrar la urgente necesidad que tienen.las unidades
administrativas de contar con instrumentos técnicos disefiados para controlar y manejar con eficiencia la
documentacién que diariamente se produce, por lo que, la aplicacién de la depuracion debe seguir un triple
proposito:

1. Garantizar la proteccién y conservacién de todos aquellos documentos que sirven de fuente
de informacién para la adecuada y oportuna toma de decisiones, asi como, para la realizacién
de estudios e investigaciones que permitan conocer la historia y origen de la CONAVL

2. Contar con espacios fisicos destinados para la archivacién de la documentacion en tramite.

3. Depurar los archivos a través de la baja documental de los documentos que no tengan valores
primarios ni secundarios, y,

4. Utilizar los principios teérico-practicos que contienen los Criterios para la clasificacion de
documentacién de comprobacién administrativa inmediata, aplicada en la depuracion
preliminar en los archivos de trdmite con los expedientes de tramite concluido de la Comisién
Nacional de Vivienda, que estan orientados, sobre todo, a brindar a los responsables del
manejo y custodia de los acervos documentales en trémite, una metodologia que permita la
realizacién de una adecuada depuracién primaria para el mejoramiento de los servicios
archivisticos publicos.

II. Objetivos \\\ ;
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e Proporcionar a los responsables de los archivos de trdmite de las Unidades Administrativas de la
Comision, la metodologia que permita la regularizacién y realizacién adecuada de la depuracién
preliminar de sus acervos documentales de trdmite concluido, con el propésito de dar de baja todos
aquellos documentos que carezcan de valor informativo, y asi poder proceder a la transferencia
primaria al Archivo de Concentracién de esta Comision.

e Coadyuvar a la preservacién del patrimonio documental de la Comisidn a través de la conservacién de
todos aquellos documentos que sean testimonio del desarrollo administrativo, financiero, legal, social

y cultural.

III. Marco Juridico

General.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-11-1917, tltima reforma D.O.F. 22-
03-2024.

e Ley General de Bienes Nacionales Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de
mayo de 2004. :

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos, D.O.F. 31-12-1982, Ultima reforma
D.O.F. 01-04-2024.

e Criterios que deberdn atender las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, la
Procuraduria General de fa Republica, la Oficina de la Presidencia de la Republica y los érganos
desconcentrados, para la separacién de los desechos de papel y cartén, D. O. F. 30-01-2019.

Interna.

e Estatuto Organico de la Comisiéon Nacional de Vivienda, D.O.F. 04-05-2020.

e Manual de Organizacién de la Comisién Nacional de Vivienda, D.O.F. 11-10-2023.

e Lineamientos Generales para la integracién y funcionamiento del Comité de Transparencia de la
Comisién Nacional de Vivienda (CONAVI), 15-04-2024.

En materia de Archivos.

e Ley General de Archivos, D. O. F. 05-06-2018, Ultima reforma, D. O. F. 19-01-2023.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, D. O. F. 04-05-2015, Gltima reforma
D. O. F. 20-05-2021.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, D.O.F 01-04-2024.




Desarrollo Territorial | % Conavi

Sewretaria de Deserroila Agravio, Tervitevial y trhana

Guia para la clasificacién de documentacién de comprobacién administrativa inmediata,
aplicada en la depuracién preliminar en los archivos de tramite de la Comisién Nacional de
Vivienda 2025.

e Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema Institucional de
Archivos de los Sujetos Obligados de la Ley General de Archivos, D. O. F. 27-06-2024.

e Manual de Procedimientos para la organizacién y destino final de la documentacion, que deberan
aplicar las unidades documentales de la Comisién Nacional de Vivienda.

o Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Piblica Federal y su Anexo Unico, D. O. F. 15-05-2017.

o Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de
conservacién del Archivo Contable Gubernamental, D.O.F 25-08- 1998.

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, D. O. F. 16-03-2016.

o Lineamientos generales para la organizacién y tohservacién de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal, D. O. F. 03-07-2015.

o Lineamientos para -analizar, valorar y decidir el '”d'é‘stino final de la documentaciéon de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, D.O.F. 16-03-2016.

o Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Admlnlstrauon
Publica Federal y su Anexo Unico.

e Procedimiento para la eliminacién de documentos de comprobacién administrativa inmediata.
Archivo General de la Nacion, 23 ue agosto de 2016.

1V. Terminologia

Para efecto de la presente Gufa, se entendera por:
Acervo. Caudal o abundancia de documentos.

Archivo. Conjunto de expedientes organizados conforme a un método o métodos que integran una fuente
de informacién (til para la planeacién de acciones, toma de decisiones, consulta e investigaciones.

Baja documental. Accién que consiste en la eliminacién o destruccion de documentos cuyo plazo de
conservacion se extinguid y, por lo tanto, caducé su valor administrativo, legal, fiscal, contable e histérico.

Conservacién. Accién por la cual la documentacion recibida y/o producida permanece en las unidades de
archivo el tiempo necesario mediante técnicas apropiadas, asi como, en buenas condiciones de cuidado para
Su uso.

Copia. Reproduccién de un escrito firmado, debidamente dirigido y marcado, que se destina a terceros

(entidades oficiales, instituciones, personas fisicas o morales, etc.).

Depuracién. Técnica de seleccién documental que consiste en identificar y separar dentro de conjuntb
5
W
X
P
IR 'S



Desarrollo Territorial | £22 C

Sacreearia de Desorroilo Agratio, Tervitatiat y irhana H A«n

Guia para la clasificacién de documentacién de comprobacién administrativa inmediata,
aplicada en la depuracién preliminar en los archivos de tramite de la Comisién Nacional de
: Vivienda 2025.
de expedientes los documentos que puedan eliminarse por su irrelevancia y los que deben conservarse
permanentemente.

Depuracién preliminar. Eliminacién fisica de documentos de los expedientes que se localizan en los
archivos de tramite cuando ya han cumplido su gestién administrativa y no son de utilidad para la institucién
generadora y/o poseedora.

Documento. Cualquier objeto que pueda dar constancia de un hecho. Es toda informacién registrada,
independientemente de su forma y caracteristica de materiales; elaborada, recibida o conservada por una
institucién u organizacién en el desempefio de sus actividades.

Documento de comprobacién administrativa inmediata. Aquél producido de forma sistemética y que
contiene informacion variable que se maneja por medio de formatos, tales como, vales de fotocopias, fichas
de control de correspondencia, solicitudes de papelerfa, entre otros. No son fundamentales para la gestién
institucional, por lo que la vigencia de estos documentos no excedera de un afio y no deberan transferirse
al Archivo de Concentracién, dandolos de baja de conformidad con el procedimiento establecido para ello.

Documento Expedientable. Conjunto de documentos que se refieren al mismo tema, actividad o asunto y
que constituye el expediente.

Documento de archivo. Es aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte documental.

Documento no Expedientable. Conjunto de documentos que tienen una presentacién Unica, que se trata
de un mismo temay que no se le van integrando mas documentos. Pueden estar en cualquier tipo de soporte
(electronico, papel, etc.), dentro de los que se encuentran estudios, proyectos, manuales, informes,
investigaciones, etc.

Eliminacion. Accién de apartar para dar de baja, con las debidas formalidades, los expedientes o
documentos de asuntos terminados cuyo plazo de permanencia ya prescribid.

/ Expediente. Conjunto de documentos que constituyen la historia de un asunto.

Inventario. Registro que sirve para indicar la cantidad de los expedientes o documentos que existen en un
archivo.

Lineamiento. Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas actividades,
asf como, las caracteristicas generales que éstas deben tener.

/ Minutario. Ejemplar del documento original (acuse), idéntico a este, dotado, por tanto, de los mismos signos
Y q 6
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de validacién y que queda en el archivo del sujeto productor.

Transferencia. Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo mediante traslado de las
fracciones de series documentales, una vez que éstas han cumplido el plazo de permanencia fijado por las
normas establecidas en la valoracién para cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos. Es la
operacién de trasladar los expedientes cuyo tramite ha terminado, o su consulta es muy esporddica, a los
archivos de transferencia y/o de concentracién, mientras prescribe el término de permanencia.

Valoracién. Anlisis de los documentos para determinar su utilidad a lo largo de su ciclo de vida, asi como,
para asignarles tiempo y espacio de conservacion o eliminacion.

Vigencia documental. Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales o contables, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y aplicables.

V. Criterios para la clasificacién de documentos de comprobacién administrativa inmediata,
aplicada a los expedientes de trdmite concluido, durante el proceso de la depuracién
preliminar en los archivos de trdmite de la Comisién Nacional de Vivienda.

a. Politicas.

Los documentos existentes en los archivos de tramite de las Unidades Administrativas de la CONAVI deben
conservarse o, en su defecto, solicitar el destino final- segtin proceda- de acuerdo con lo establecido en los
Criterios para la clasificacién de documentacién de comprobacién administrativa inmediata aplicada en la
depuracién preliminar en los archivos de trdmite con los expedientes de trdmite concluido de la Comisién
Nacional de Vivienda. El personal responsable del acervo documental en los archivos de trdmite en cada
Unidad Administrativa seré quien realice el proceso de depuracién preliminar conforme a lo establecido en
los presentes Criterios, de acuerdo con lo siguiente: -

o Deberan extraerse de los expedientes, los documentos que de acuerdo con lo estipulado en los
Criterios sean susceptibles a darse de baja.

e La documentacion para solicitar su destino final deberd ser cuantificada, a efecto de saber el total de
documentos que se den de baja.

o Integrar en paquetes por tipo de criterio, lo que se pretende solicitar se determine el destino final de
la documentacién que se seleccione de acuerdo con la depuracion preliminar que se realice, y, deberan
enfajillar los documentos de acuerdo con el criterio.

e Capturar en la Bitacora de depuracién preliminar los siguientes datos:

J
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Nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece la documentacién que se sometié a un
proceso de depuracién preliminar.

- Lugary fecha de levantamiento de la bitacora.

- Numero progresivo para saber la cantidad documental a la baja.

- Nombre de los expedientes de los que se extrae la documentacién depurada, indicando el tipo
documental depurado.

- Afio (s) extremo (s) que abarca la documentacién depurada.

- Cantidad de fojas de cada criterio, y anotar al final de |a bitacora el total de documentos depurados.

- Nombre y firma de quién o quiénes realizaron la depuraron preliminar, del Titular de la unidad
administrativa a la que pertenece la documentacion, de la persona que realizé la revisién, del titular
del Departamento de Unidades Documentales y, del Responsable del Archivo de Concentracién.

e Realizado lo anterior, se debera notificar mediante oficio al Area responsable de la Coordinacién de
Archivos, con el propésito de que personal del Departamento de Unidades Documentales acuda al
lugar donde se localice la documentacién depurada para revisar, validar y, en caso de proceder
presentar al Comité de Transparencia y al Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Archivos para
levantar el Acta de Autorizacién de la eliminacién de los documentos depurados.

b. Criterios de conservacién de documentos administrativos en los archivos de tramite.

Para llevar a cabo la depuracién preliminar de documentos expedientables se debe cumplir con lo siguiente:

1. Se conservaran todos los documentos originales que se encuentran en los expedientes.

2. En el caso especifico de los proyectos, estudios, manuales, programas, investigaciones, informes,
presupuestos, planos, estadisticas, carpetas de sesiones de Comités, de Juntas de Gobierno,
organigramas y en general cualquier documento No Expedientable, se conservan sin importar si
son originales o copias.

3. Seconservaran los documentos que estén en copias, que tengan firma autdgrafa.

/ 4. Los materiales bibliograficos, hemerogréficos, cartograficos y digitales, entre otros, que sean
localizados dentro de los expedientes sometidos al proceso de depuracién y que no formen parte
de la historia del asunto que trata el expediente deberdn ser separados, identificados y
capturados en el inventario correspondiente, a efecto de transferirlos a la unidad documental que
corresponda.
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5. Los minutarios integrados por los documentos producidos directamente en cada una de las
Unidades Administrativas antes del afio 2018 deberan conservarse y transferirse al Archivo de
Concentracion.

c. Criterios para la baja de documentos por comprobacién administrativa inmediata.

1. Sedaran de baja todos los duplicados existentes en los expedientes, siempre y cuando pueda
ser presentado el original o una copia del documento, en caso de ser copias, se conservara la

mas legible.

2. Se daran de baja todo tipo de copias fotostdticas que existan en los expedientes,
exceptuando aquellas que fueron producidas directamente por la unidad administrativa a la
cual pertenece la documentacion sometida al proceso de depuracion, o que sustituya a un
original por haberse extraviado, es-el caso de los acuses de conocimiento.

3. Se daran de baja de los expedientes todos aquellos documentos que no contengan la firma
autégrafa del servidor publico que los generd, sin importar si son originales o copias,
exceptuando los documentos sefialados en el punto ndmero dos de los documentos a
conservar. :

4. Se darén de baja todos los borradores de escritos, sin importar su presentacion,
entendiendo por borrador todo aquel que presenta alguna alteracién o tachaduras, los
denominados “papeles de trabajo”.

5. Se daran de baja las comunicaciones informales como tarjetas informativas, recordatorios,
recados, turnos, avisos administrativos, directorios, calendarios.

6. Se dardn de baja los documentos que Unicamente tienen el fin de informar un
acontecimiento festivo, civico o luctuoso, por carecer de informacién administrativa,
ejemplo: invitaciones, felicitaciones, tarjetas navidefias, esquelas, entre otros.

7. Se dardn de baja aquellos documentos que tienen una utilidad temporal, tales como:
solicitudes de recepcién, recados telefénicos, registros de llamadas telefdnicas, tarjetas de
presentacion, cartas de recomendacion, entre otros.

8. Sedaran de baja las hojas, tarjetas, formatos, que no tengan inscripcién alguna, es decir que
estén en blanco, a excepcién de las formas valoradas.
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9. Se dara de baja, la documentacién de los programas de vivienda cuya informacién esté

soportada en electrénico (expediente escaneado) y que su vigencia sea de 2013 hacia atras.

10. Para dar de baja esta documentacién depurada se tendrd que recabar la autorizacién del
Comité de Transparencia, del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Archivos y del Area

responsable de |la Coordinacién de Archivos.

11. Revisado el proceso de depuracién y de no existir irregularidades se procederd al
levantamiento del acta de autorizacién de la eliminacién de documentos que serd avalada por

las instancias antes descritas.

VI. Actividades para realizar la depuracién preliminar.

1. Seleccionar el acervo documental, que serd sometido al proceso de depuracién preliminar.

2. Revisar los inventarios que tiene la unidad administrativa para que el responsable del archivo de

tramite seleccione los expedientes que ya concluyeron su trdmite o gestién.

3. Elacervo documental sometido al proceso de depuracién debera ser aquel que ya haya concluido su
vigencia administrativa (trdmite concluido) y que se requiera transferir al Archivo de Concentracidn.

4. Ladepuracion preliminar se aplicard a los expedientes, de acuerdo con lo establecido en los Criterios.

5. De la documentacién que fue depurada, se tendréd que notificar al Area responsable de la
Coordinacion de Archivos, para que el Departamento de Unidades Documentales proceda a la

revisién, con la finalidad de verificar si procede su baja documental.

6. El personal del Departamento de Unidades Documentales asesorar4, al personal responsable del

acervo documental, durante el proceso para realizar la depuracién preliminar, hasta que quede

concluido el proceso.

7. De lo anterior, el Area responsable de la Coordinacién de Archivos, a través del Departamento de

Unidades Documentales levantara un acta de asistencia técnica donde se especifique lo siguiente:

e Nombre de la Unidad Administrativa que generd la documentacién sometida al

proceso de depuracién.

\
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e Nombre de los tipos de documentos depurados, por ejemplo, tarjetas navidefias,
copias fotostaticas, duplicados, etc.
o Cantidad de documentos por criterio.
o Indicar afio (s) que abarquen los expedientes sometidos a depuracion.
e Cantidad de documentos para someter a una baja documental.
o Nombre de la persona que realizé la depuracion.
o Nombresy firmas de las personas que autorizan la baja documental.

8. Alos documentos que fueron extraidos de los expedientes por ser susceptibles a depurar, en la parte
de atras del documento, se tendra que anotar los datos del expediente a lapiz, para poderlos revisar
y en caso de que no proceda su eliminacién se puedan integrar a sus respectivos expedientes.

9. Cuando la documentacién que se estd clasificando por criterio sea abundante, ésta tendra que
enfajillarse, y en la fajilla se anotaran los datos de donde se sustrajeron los documentos.

10. Levantar el Acta de la donacién de papel entregada a la Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuitos.

11. Realizada la depuracién preliminar de no encontrarse ninguna anomalia, se realizard la organizacion
de los expedientes que seran transferidos al Archivo de Concentracién de conformidad con lo
establecido para este proceso indicado en el Manual de Procedimientos para la organizacion y
destino final de la documentacién, que deberan aplicar las unidades documentales de la Comision
Nacional de Vivienda.

VII. Relacién de documentos de comprobacién administrativa inmediata.

Nam. Nombre del tipo documental Vigencia
administrativa en el
Archivo de tramite
1 Duplicados Un afio
2 Copias fotostaticas Un afio
3 Documentos que no contengan la firma autégrafa del servidor publico Un afio
4 Borradores Un afio
5 Tarjetas informativas Un afio
6 Tarjetas de recordatorio Un afio
| N /
11
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7 Tarjetas de recados Un afio
8 Turnos Un afio
9 Controles de correspondencia Un afio
10 Directorios Un afio
11 Avisos administrativos Un afio
12 Calendarios Un afio
13 Invitaciones Un afio
14 Felicitaciones Un afio
15 Tarjetas navidefias Un afio
16 Esquelas Un afio
17 Solicitudes de recepcién Un afio
18 Recados telefénicos Un afio
19 Registros de llamadas telefénicas Un afio
20 Tarjetas de presentacion Un afio
21 Cartas de recomendacién Un afio
22 Solicitud de papeleria Un afio
23 Formatos en blanco Un afio
24 Solicitud de viaticos Un afio
25 Solicitud de préstamo de expedientes Un afio
26 Solicitud de cheque Un afio
27 Solicitud de subsidio | Un afio
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VIII. Consideraciones, Revisién, Aprobacién vy Publicacién.

PRIMERA. La presente Guia fue aprobada por el Comité de Transparencia de la Comisién Nacional de
Vivienda, mediante Acuerdo No. CTCNV03S0-250725-05 en la Tercera Sesidn Ordinaria de 2025 celebrada
el 25 de julio de 2025.

SEGUNDA. La presente Guia fue aprobada por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Comision
Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI-08-40RD-16102025 en la Cuarta Sesion Ordinaria de
2025 celebrada el 16 de octubre de 2025.

TERCERA. La presente emisién se autoriza mediante Acuerdo JG-80-061125-1193, por la Junta de Gobierno
de la CONAVI, en su Octogésima Sesion Ordinaria, celebrada el 06 de noviembre de 2025. Las firmas de
autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la Sesién, en donde se dictamine procedente el acuerdo en
comento.

Se instruye al Area responsable de la Coordinacién de Archivos, el tramite para su publicacién en la
Normateca Interna, asi como, realizar las acciones conducentes para la difusion interna de esta Guia a las
unidades administrativas de la Comision.

IX. Consideraciones Finales.

Primera. - La presente Gufa establece parte de los documentos normativos que se emplean para la
organizacién y depuracién del acervo documental que se operan en los Programas y funcionamiento de la
CONAVL '

p@

Segunda. - Los documentos normativos y no normativos que se emitan en la CONAVI, deberan actualizarse
en cuanto a su nimero de identificacién, para mayor control, y hacerse de conocimiento en la Normateca
Interna de este Organismo.

/

Ciudad de México a 25 de julio de 2025.
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