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J

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 control y 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 Concentracién, un responsable de la Oficialfa de Partes y los responsables de los
archivos de trdmite 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 formalizé la implementacidn del Sistema Institucional de Archivos (SIA), a través del Acuerdo No.
CTCNV0150-290319-05 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 publicos que lo comprenden. Asi como, con la actualizacién llevada a cabo en el Portal del Registro Nacional de Archivos el
pasado afio 2024 y enviado al Archivo General de la Nacién.

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, asf podremos continuar con las buenas précticas, mejorar el servicio y contribuir a una toma de decisiones pronta y eficaz, dando cumplimiento
a la Ley General de Archivos, a las Leyes General y Federal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados y en la normatividad que emane para el cumplimiento de la organizacién, clasificacién, distribucién, control
y resguardo del acervo documental.

jHR Justificacién.
La aplicacion de este Programa generara:

e Personal capacitado en materia de gestién documental y archivistica.

e Archivos de tramite mejor organizados y controlados.

e Liberacion de espacio fisico en los archivos de trdmite, al realizar transferencias primarias al Archivo de Concentracién.

e Liberacién de espacio fisico en el Archivo de Concentracién al gestionar con el Archivo General de la Nacién la baja documental de aquella
documentacion que carezca de valores histéricos.

e Mejores condiciones de ahorro de papel con las medidas de reciclado.

e Eficiencia con el envio de acuses de conocimiento, via correo electrénico.

* Una mejor gestion de los asuntos y de los expedientes con la automatizacién de la captura de inventarios lo o_cm facilitara su m_mdoam_o:
actualizacién y control.

s Mejor manejo, uso, vﬂmmm:\mn_o: y gestion de archivos electrénicos.

i
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S3[EIUL N0 S2pEPIUN 9p ojuawelieda(]

fr———

x.oﬁm\s_su‘_m Ja3eyanb |3 Jejusiio uejwiad anb ‘ejwouoAIylY A [eIuswndop uonsab ap elsleW U BUISIUI
PEPIAIRIOU 3P A SO21UDY] SOTUSWINIOP SO| UQIIRAUSIUOI A 3HWE 3P SOAIUYIIER SO| 3p ‘[eauswindop uonsab e| ap sa|qesuodsal soj e Jeuoiiodoid e
‘|eIUBWINIOP UQISojdxa e teuns A jaded ap opeja1dal [P BAN3ND BUN U900

"UQIDRJIUBIUOD 3P A 31lWiel] 3p SoAIYdJe
so| ap ‘epljes A epeJjus ap ejpuspuodsaliod e| ap sajgesuodsal soj eled ojuajwelosase A ugideldeded 9p oNURUOD eweJboid un Jads|geisy e
[BIUSWINIOP UQNSD) ap BWSISIS [P A Saied 3p Bl[eIDIJO ] 9P SPABL] B BPI[eS A BPRAIUS 3P BIDUSPUOUSaLIOD | 9p olny |2 JejOJUOD) e

"ugIDRWLIOjU] B| 3p ugdesadndad A eaIs)AIYdIe BYNSUOD
“/0J1U0D 3P SOIUBLWINJISUI SO| 3P OIpaW Jod UQIDEIIUIIUOD 3P A S3jWRI) BP SOAIYIIE SO| US [EJUSWINIOP OAIRIE 3P ugpezjuebio e] Jezijuese e
“0J1SIAIYDIY 0IUS]LLIIB|BII0H 3P 0123A0Ud |9 Us Jenupuod eded ‘JAYNOD B| US SOAIYDIY 9P [BUOIIN}ISUT BWSISIS |2 JBPIJOSUOD
‘epUualedsues) A soAlydle ‘epuspuodsaiiod 3p BLSIEW U SEPIIIWS Sauoldisodsip se| e ojuaiwijdwnd jeq e

sodlynadsy

‘UQISIWOY B] 3P SOAIYDJE SO| 3p |RIUBWINIOP UONSSE ap BlIIRW US UQIDRZIUJBPOW B ueliuad
anb seapoe.d ssuofow us eiepunpal [end o] ‘peplaiewlou ef e obade us jeluswniIop ugnsab ap A sodisialydle S0S2204d SO| 9p UQIDBZIIBWIRISIS
A uopeziuebuo e] esed ojusiwelossse K ugpelpeded el ap SPARIL B TAYNOD €| 3p [BIUSWNI0P OAI3IE [9p Uoisab A ugpeziueblo e| 1eda|elIo]

|edau=t)
. soaRlqo  "AI

‘epijes ap A epesius ap eppuapuodsaliod el ap oln|) 3 JBjou0) e
‘eewid e1DUSISURL] Sp sajualpadxe sepienbeales esed auainbal as anb odis)) opedss
un Jaus3qo eJed e| 3p |BIBUID OAIUIIY [3 U0 A SOAIYIY A UgDeIojEA 3p oueuijddsipiaiu] odnuo |3 sjue ss|ejuswniop sefeq sej ugseuonsab as e
“UQIIBIIUIIUOT 3P OAILDIY [3 US BIP0ISNI 85 anb 0AISIE [9p UQIDEUIPIO A UIsiAR 'ugideziueBlioal el e sepelb sejuaipadxs ap ejuoid ugpeziedo] e
"UQIZRIIUSIUOD P OAIUDIY [2 UD [0J43U0D 3IUSBIDY2 UNn U0d sajuaipadxe ap owelsad A e3nsuod 9p S9pNIIdIjOS Se| e BPENISPE UODUSYY  ®
‘9juswependspe asiezijeue uepand sauopenode A sspniainbul

A, )
W

ﬂ 570z (VO e) 0onsiAgay ojjoldesaq ap |enuy ewielboid




V. Planeacion

Las actividades por cumplir en el afio 2025 y sus requisitos, son las siguientes:

ASUNTOS GENERALES

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025y presentarlo al Comité de Transparencia para su
atencién de cumplimiento, asi como, Informe anual
2024 e integrarlos en la Normateca interna y en la
Pagina Web de la CONAVL

Definir los criterios del trabajo de control de gestién y archivistico en la Comisién, para
desarrollar las acciones que contribuyan a la realizacién de buenas précticas
encaminadas al mejoramiento de la administracién del control de la correspondencia y
de los archivos, asi como, definir las prioridades y metas a alcanzar para la conformacién
del Sistema Institucional de Archivos. Elaborar el informe anual 2024.

Solicitar la ratificacién o . actualizacién de los
responsables del Area Coordinadora de Archivos, de
los archivos de tramite, de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Valoracién y Archivo y del Area de
Correspondencia, asi como sus suplentes.

Solicitar mediante oficio a _0m titulares de las c:_amamm Administrativas la ratificacion o
actualizacién de los responsables del Area Coordinadora de Archivos, de los archivos de
tramite, del Grupo Interdisciplinario de <m_o_\mn_on y Archivos y del Area de
Correspondencia, asf como sus suplentes.

Presentar informes trimestrales y el anual al Comité
de Transparencia en cumplimiento al Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2025.

Realizar para presentar al Comité de Transparencia los informes trimestrales y el anual.

Atender los cursos de capacitacién que la CONAVI

solicite a los servidores publicos.

Atender las capacitaciones que la Subdireccion de Recursos Humanos indique.

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

Elaborar los criterios especificos y/o recomendaciones en materia de gestion
documental, organizacién, clasificacién, ordenacién y conservacién del acervo
documental en los diferentes archivos y presentarlos a los oBmSOM colegiados parasu
aprobacién y aplicacion.

Atencién a la integracién de informacién a la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Integrar la informacién del SIPOT relacionada con el articulo 70 de la LGTAIP, fraccién
ALV

Departamento de Unidades Documentales
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Programa Anual de Desarrollo Archivistice (FADA) 2025

Aplicacién del proceso de bajas documentales por
depuracion preliminar a través de la identificacién de

Supervisar el desarrollo de depuracién preliminar a través de la documentacién de
comprobacién administrativa inmediata que seleccionen los responsables de los archivos

Ie documentos de comprobacién = Administrativa | de tramite y de concentracion.
Inmediata.
Continuar con la valoracién y depuracién de 150 cajas, | Clasificar a través de la revisién, valoracién y depuracién la documentacién semiactiva

13 de las 1,900 cajas con documentacién semiactiva que | localizada en las cajas resqguardadas en el Archivo de Concentracién. De acuerdo con el
resguarda el Archivo de Concentracién. calendario de caducidades que se tiene en el Archivo de Concentracidn, se revisa para

saber qué documentacién ya debe de depurarse y dar el destino final de acuerdo con lo
indicado en el Catalogo de Disposicién Documental.

14 Continuar con la valoracién y depuracion de 1000 | Clasificar a través de la revision, valoracion y depuracién la documentacion semiactiva
cajas, de las 4,072 que se tienen de los programas de | localizada en las cajas de los beneficiarios de programas de vivienda de los periodos 2006
vivienda con periodos de 2006 a 2018. a 2011. :

Seleccionar los expedientes de los programas de | Obtener los expedientes, fisicos y electrénicos, que serd la muestra que se indica en el
vivienda que seran clasificadas como expedientes | Catdlogo de Disposicién Documental para tener una evidencia histérica de la

15 histéricos por muestreo, de conformidad con lo | documentacion de los expedientes de los beneficiarios de los programas de vivienda que
establecido en el Catdlogo de Disposicion | otorgo la CONAVI.

Documental.

Presentar para su baja documental, al Grupo | Presentar al Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Archivos, asi como, al Comité de

Interdisciplinario de Valoracién y Archivo y al Comité | Transparencia, la bitdcora de depuracién preliminar, y el inventario de baja documental
16 de Transparencia, el acervo de comprobacion | final para gue autoricen su baja documental y elaborar el Acta correspondiente de

-administrativa inmediata a través de la depuracion

preliminar, asf lo clasificado mediante la

depuracion final.

como,

autorizacién de eliminacion, y asf dar mediante donacién a la CONALITEG, el papel.

Departamento de Unidades Documentales
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (FADA) 2025

q

CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE ENTRADA Y SALIDA

22 | Aplicacion del Sistema Control de Gestion. Capacitar a los responsables de la correspondencia de las unidades administrativas para
que apliquen el sistema control de Gestién.

23 | Atender la correspondencia de la Oficialia de Partes. | Realizar la recepcién adecuada de los documentos, asi como, su correcta clasificacién,
L : i registro y distribucion de la correspondencia de entrada y salida.

e Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, es aplicable a todas las &reas de las Unidades Administrativas de la Comisién Nacional de Vivienda
consideradas en su Estatuto Organico; el Area Coordinadora de Archivos, a través del Departamento de Unidades Documentales serd la responsable de
brindar el asesoramiento a los responsables de los archivos de tramite y al personal designado para apoyar la operacién de las 4reas que conforman el
Sistema Institucional de Archivos.

El PADA 2025 contempla acciones de alcance institucional para controlar adecuada y sistemdticamente el ciclo vital de los documentos; y es de
observancia y aplicacién general para el personal involucrado en la produccién, distribucién, organizacién y conservacion de los documentos de archivo
en cualquier soporte dentro de las unidades administrativas en las unidades documentales de correspondencia y en los archivos de trémite y
concentracion.

i

Departamento de Unidades Documentaies
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025

j\S——

N° Entregables
Actividad

17 Informe que arroje la Plataforma del “Expediente Unico”, inventarios de transferencia primaria, bases de datos y oficios.

18 Inventarios de transferencia primaria, informes diarios, oficios, Actas del Comité de Transparencia y del Grupo Interdisciplinario de
Valoracion y Archivos. ]

19 Circulares, correos electrénicos y/o documentos normativos que indiquen el seguimiento al reciclado de papel, asi como las actas que
se levanten ante la CONALITEG de la donacién.

20 Correos de solicitud de préstamo, vales de préstamos y control de préstamos.

21 Oficios, inventarios de baja documental y Actas del Comité de Transparencia y del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Archivos.

22 Oficios y/o correos electrdnicos de invitacién al curso de la aplicacién del Sistema Control de Gestién, programa del curso y Actas de
‘asistencia técnica que refleje las acciones explicadas, material didéctico entregado y solicitudes de la capacitacién en materia de
organizacion, control y seguimiento de la correspondencia.

23 Registros del control de la entrada y salida de correspondencia, correos.

e Actividades

a) Area Coordinadora de Archivos-Organos Colegiados.

* Definir la linea de accidn de la Comision Nacional de Vivienda, en materia de control de gestién, de organizacién y conservacion de los archivos
de trdmite y de concentracidn, las cuales se plasman en la elaboracién del PADA 2025 de la CONAVI.

e Presentar al Comité de Transparencia para su conocimiento y aprobacién el PADA 2025.

e Solicitar la publicacién el PADA 2025 y del Informe Anual 2024 en la P4gina Web de la CONAVL

e Solicitar a los titulares de las Unidades Administrativas, la actualizacién y/o ratificacién del Responsable del Area Coordinadora de Archivos, de
los responsables de los Archivos de Tramite, del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Archivos y del Area de Correspondencia.

e Someter al Comite de Transparencia y al Comité de Mejora Regulatoria Interna, la normatividad interna que se elabore para regular el quehacer
archivistico y de control de gestion.

e Someter a la Junta de Gobierno la creacién de un Centro de Documentacién Especializado.

Depariamento de Unidades Documentales
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Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) 2025

c) Area Coordinadora de Archivos-Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Archivos (GIVA).

< Presentar al GIVA los entregables de la depuracién realizada en los archivos de trdmite, asi como, en el Archivo de Concentracién, y
presentar el veredicto del Comité de Transparencia.

d) Departamento de Unidades Documentales-Departamento de Almacén.

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

< Realizar una campafia, mediante carteles electrénicos y fisicos para concientizar el ahorro de papel.

» Solicitar al Departamento de Almacén las Actas de eliminacion

e) Departamento de Unidades Documentales-Area Coordinadora de Archivos.

% 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.

% Atender las asistencias técnicas en materia archivistica que soliciten los responsables de los archivos de trémite de las Unidades
Administrativas.

< Elaborar los informes trimestrales y anual que son presentados al Comité de Transparencia.

f) Departamento de Unidades Documentales- Departamentos de Archivos y Gestién Documental y Archivo de Concentracién.

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

< Realizar y supervisar la capacitacion, asesorias y seguimientos a la organizacién del acervo documental en los archivos de tramite

< Realizary supervisar los procesos archivisticos para llevar a cabo la clasificacién, valoracién, depuracién y dictaminacién del destino final
del acervo documental resguardado en el Archivo de Concentracion.

< Realizar y supervisar la organizacién del acervo documental del PEV y de las Entidades Ejecutoras.

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

% Supervisar la atencién de cumplimiento de la Oficialia de Partes.

< Verificar la creacion del Centro de Documentaciéon Especializado.

Departamento de Unidades Documentales
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025

 Responsabilidad
Atender los cursos de capacitacién que | Departamento Licenciado (a) en Enviar constancia de cumplimiento a la 09:00 a
la CONAVI solicite a los servidores Unidades Archivonomia o en | Subdireccién de Recursos Humanos de 15:00 y de
publicos. Documentales con Administracion las capacitaciones que solicite la CONAVL | 17:00 a
dos personas, (Ley General de 19:00 de
Departamento de Archivos, articulo lunes a
Archivos y Gestion 21, numeral II). viernes
Documental con Personal con
cuatro personasy estudios medio
Departamento de superiory
Archivos de superior.
Cofinanciamiento
con doce personas.
Elaboracién de documentos técnicos- Departamento Licenciado (a) en El Departamento de Unidades 09:00 a
normativos en materia de gestion Unidades Archivonomia o en | Documentales, en apego a la 15:00 y de
documental y archivistica. Documentales. Administracion normatividad, deberéd elaborar las 17:00 a
(Ley General de . .
Archivos, articulo 302.:.m.m internas que se vayan . 19:00 de
21, numeral II). requiriendo para regular las actividades lunes a
archivisticas. viernes
Atencion a la integracién de Departamento Licenciado {a) en El Departamento de Unidades 09:00 a
informacion a la Plataforma Nacional de | Unidades Archivonomia o en | pocumentales, en apego a la 15:00 y de
Transparencia. Documentales. Administracién normatividad, debera subir la 17:00 a
(Ley General de ; - ; 5 19:00 de
it b et _:ﬁozjm.n\mo: relacionada con el articulo lunes 5
o1, riirEral I, 70 fraccidén XLV de la _.mdy:o. S

Departamento de Unidades Documentales
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025

Asesorar a los responsables de los

Departamento

Licenciado (a) en

Asistir con los responsables de los

archivos de trdmite de las diferentes Unidades Archivonomia o en | archivos de tramite, para asesorary 15:00 y de
Unidades Administrativas de la Documentales, con | Administracion verificar la organizacién y ordenacion de 17:00 a
Comision para realizar las dos personas y el (Ley General de los expedientes de tramite concluido 19:00 de
10| transferencias primarias. Departamento de Archivos, articulo | para que sea transferido al Archivo de unes a
_ Archivos y Gestion 21, numeral II). Concentracion. . viernes
Documental con Personal con
cuatro personas. estudios superior,
Oficializar las transferencias con la Departamento Licenciado (a) en Presentar los inventarios de la 09:00 a 15:00
documentaciéon denominada “sin Unidades Archivenomia o en | documentacidn denominada “Sin yde 17:00 a
responsable” que fue organizada por Documentales, con Administracion (Ley | responsable™ al Comité de Transparencia 19:00 de
11| personal del Departamento de Unidades | dos personas y el General de y/o al Grupo Interdisciplinario de Archivos: lunes a
Documentales. Departamento de Archivos, articulo para enviar los expedientes al Archivo de viernes
Archivos y Gestion 21, numeral II). Concentracién y hacer de conocimiento a
Documental con Personal con las cuatro Subdirecciones Generales la
cuatro personas. estudios superior. | existencia de los expedientes.
Aplicacion del proceso de bajas Departamento Licenciado (a) en Concientizar al personal responsable de los
documentales por depuracion preliminar | Unidades Archivonomia o en | archivos de trdmite y de concentracién, en | 09:00 a 15:00
a través de la identificacién de Documentales con Administracién (Ley | la aplicacién del procedimiento de y de 17:00 a
documentos de comprobacidn dos personas, General de depuracién preliminar. 19:00 de
Administrativa Inmediata. Departamento de Archivos, articulo lunes a
12 Archivos y Gestién 21, numeral II). viernes
Documental con Personal con
cuatro personasy estudios medio
Departamento de superior y superior,
Archivos de
Cofinanciamiento
con doce personas. e

Departamento de Unidades Documentales
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Departamento de Unidades Documentales

i

Seleccionar los expedientes de los | Departamento Licenciado (a) en | Obtener los expedientes, fisicos vy | 09:00 a
programas de vivienda que seran | Unidades Archivonomia o en | electrénicos, que serd la muestra que se | 15:00 y de
clasificadas como expedientes histéricos | Documentales con | Administracién indica en el Catalogo de Disposicion | 17:00 a
15 | por muestreo, de conformidad con lo | dos personas, | (Ley General de | Documental para tener una evidencia | 19:00 de
establecido en el Catdlogo de | Departamento de | Archivos, articulo | histérica de la documentacién de los | lunes a
Disposicion Documental. Archivos de | 21, numeral II). expedientes de los beneficiarios de los | viernes
Cofinanciamiento Personal con | programas de vivienda que otorgo la
con doce personas. | estudios  medio | CONAVL
superior y
superior.
Presentar para su baja documental, al | Departamento Licenciado (a) en | Presentar la bitdcora de depuracién | 09:00 a
Grupo Interdisciplinario de Valoracion y | Unidades Archivonomia o en | preliminar y las muestras documentales | 15:00 y de
16 | Archivo y al Comité de Transparencia, el | Documentales, con | Administracién al Comité de Transparencia y/o al Grupo | 17:00 a
acervo de comprobacion administrativa | dos personas y el | (Ley General de | Interdisciplinario de Archivos para que | 19:00 de
inmediata a través de la depuracién | Departamento de | Archivos, articulo | autoricen la baja documental y enviar | lunes a
preliminar, asi como, lo clasificado | Archivos y Gestién | 21, numeral II). este papel a la CONALITEG. viernes
mediante la depuracién final. Documental con | Personal con
cuatro personas. estudios superior.
7 \ 4
20
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Departamento de Unidades Documentales

it

Atender las solicitudes de préstamo y Departamento Licenciado (a) en Realizar las busquedas de los 09:00 a
consulta que requieran las Unidades Unidades Archivonomia o en expedientes que soliciten las 15:00 y de
Administrativas de la CONAVI. Documentales con | Administracién (Ley unidades administrativas para que se | 17:00 a
dos personas, General de Archivos, | proporcione el servicio de préstamoy | 19:00 de
20 Departamento de articulo 21, numeral consulta. lunes a
Archivos y Gestidn 1D). viernes
Documental con Personal con
cuatro personasy estudios medio
Departamento de superior y superior.
Archivos de
Cofinanciamiento
con doce personas.
Solicitar al Archivo General de la Nacién | Departamento Licenciado (a) en Enviar oficio al Archivo General de la | 09:00 a
la baja documental de la Unidades Archivonomia o en Nacion para solicitar la baja de la | 15:00 y de
21 | documentacion depurada de Documentales, con | Administracion (Ley documentacidén que fue seleccionada | 17:00 a
conformidad con lo establecido en el tres personas. General de Archivos, | por carecer de valores secundarios. 19:00 de
Catalogo de Disposicién Documental. articulo 21, numeral lunes a
I1). viernes
Personal con
estudios superior.
N
o
.
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025

N

v"  Recursos materiales

responsables de los archivos de trémite y de concentracian.

NEL  Acciones ~ Requerimientos y/o insumos

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 y presentarlo | Dos equipos de cémputo, correo electrénico institucional.

1 al Comité de Transparencia para su atencién de cumplimiento, asi como,
el Informe anual 2024 e integrarlos en la Normateca interna y en la Pagina
Web de la CONAVL.
Solicitar la ratificaciéon o actualizacién de los responsables del Area | Dos equipos de cémputo, correo electrénico institucional.

5 Coordinadora de Archivos, de los archivos de tramite, de los integrantes
del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Archivo y del Area de
Correspondencia, asi como sus suplentes.

3 Presentar informes trimestrales y el anual al Comité de Transparencia en | Dos equipos de cémputo, correo electrénico institucional.
cumplimiento al Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2025.

4 Atender los cursos de capacitacion que la CONAVI solicite a los servidores | Dieciocho equipos de cémputo, correo electrénico institucional.
publicos.

. Elaboracion de documentos técnicos-normativos en materia de gestién | Dos equipos de cémputo, correo electrénico institucional.
documental y archivistica.

6 Atencion a la integracion de informacién a la Plataforma Nacional de | Dos equipos de ,83@59 correo electrénico institucional.
Transparencia.

7 Aplicacion del Sistema Control de Expedientes. Seis equipos de computo, correo electrénico institucional.

8 Brindar capacitacion en materia archivistica-y de control de gestién a los | Seis equipos de computo, papel bond tamafio carta, impresora,

téner, correo electrénico institucional.

N

Departamento de Unidades Documentales

_./ 24

N,

N
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025

L

___ Requerimientos y/o insumas

_ Acciones
Preparar para la transferencia al Archivo de Concentracién los expedientes | Catorce equipos de computo, correo electrénico institucional.
17 anicos, denominados “CONAVI” de las Entidades Ejecutoras en formato fisico y
digital, asi como, verificar el uso de la plataforma. denominada “Expediente
Unico”.
18 Preparar la transferencia y realizar la digitalizacién de los expedientes de los | Catorce equipos de cdmputo, correo electrénico institucional.
subsidiarios del Proyecto Emergente de Vivienda del periodo 2020 y 2021.
19 Apoyar al programa de reciclado y ahorro de papel. Seis equipos de computo, correo electréonico institucional.
20 Atender las solicitudes de préstamo y consulta que requieran las Unidades | Dieciocho equipos de computo, correo electrénico institucional.
Administrativas de la CONAVI.
Solicitar al Archivo General de la Nacién la baja documental de la | Seis equipos de cdmputo, correo electrénico institucional.
21 documentacion depurada de conformidad con lo establecido en el Catdlogo de
Disposicion Documental.
22 Aplicacion del Sistema Control de Gestidn. Seis equipos de computo, papel bond tamafio carta, impresora,
toner, correo electrénico institucional.
23 Atender la correspondencia de la Oficialia de Partes. Seis equipos de cémputo, correo electrénico institucional.

Mot

imento de Unidades Documentales
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Frograma Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025

e

. Acciones

i m_‘_mw..m

| Feb.

. .._SNo.

| May.

Jun.

E_ :

Agto.

Sep.

Oct.

Nov.

Atencién a la integracién de informacion a la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Aplicacion del Sistema Control de Expedientes.

Brindar capacitacion en materia archivistica y de
control de gestién a los responsables de los
archivos de tramite y de concentracion.

Dar seguimiento a la capacitacion, mediante
asesorias personificadas, para la organizacion de
los acervos documentales que se encuentran en
los archivos de tramite.

10

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

11

Oficializar las transferencias con la
documentacion denominada “sin responsable”
que fue organizada por personal del
Departamento de Unidades Documentales.

12

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

Departamento de Unidades Documentales
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Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) 2025

b

)

N°

Acciones Ene. | Feb. |Mzo. | Abr. |May. | jun. |jul |Agto. |Sep. |oOct.
Preparar la transferencia y realizar la digitalizacién

18 | de los expedientes de los subsidiarios del Proyecto
Emergente de Vivienda del periodo 2020 y 2021.

19 | Apoyar al programa de reciclado y ahorro de
papel.

20 | Atender las solicitudes de préstamo y consulta que :
reguieran las Unidades Administrativas de la
CONAVIL.

21 | Solicitar al Archivo General de la Naciédn la baja
documental de la documentacién depurada de
conformidad con lo establecido en el Catdlogo de :
Disposicion Documental.

22 | Aplicacién del Sistema Control de Gestidn.

23 | Atender la correspondencia de la Oficialia de

Partes.

Departamento de Unidades Documentales
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Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) 2025 ;

i
i
;

N° Area responsable Informacidén generada Intercambia Medio Periodicidad
informacién con:
Departamento Unidades | Presentar informes trimestrales y el anual al | Direccién de Oficios y correos Trimestral y
Documentales. Comité de Transparencia en cumplimiento Administracién de electrénicos. Anual.
al Programa Anual de Desarrollo Recursos, Comité de
Archivistico 2025. Transparencia, Direccién
3 de Sistemas,
Archivo General de la
Nacién e Instituto
Nacional de
Transparencia, Acceso a
la Informacion y
Proteccion de Datos
Personales.

4 Departamento Unidades | Atender los cursos de capacitacion que la Direccién de Oficios y correos Durante todo el
Documentales y CONAVI solicite a los servidores publicos. Administracion de electrénicos. afo.
Departamento de Recursos, Direccidn de
Archivos y Gestién Recursos Humanos.

Documental.
5 Departamento Unidades | Elaboracidon de documentos técnicos- Direccion de Oficios, normatividad, Cuando se

Documentales.

normativos en materia de gestion
documental y archivistica.

Administracion de
Recursos, Comité de

correos electrdnicos.

requiera normar
actividades en

Departamento de Unidades Documentales

Transparencia, Comité de materia de
Mejora Regulatoria, junta control de
de Gobierno. gestiony
archivistica.
32
¥V
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025

N

Informacién generada

N° Area responsable Intercambia Medio Periodicidad
informacion con:
Departamento Unidades | Oficializar las transferencias con la Direccion de Oficios, inventarios, Durante el mes
1 Documentales y documentacién denominada “sin Administracion de correos electronicos. de marzo.
Departamento de responsable” que fue organizada por Recursos, Comité de
Archivos y Gestién personal del Departamento de Unidades Transparencia, Grupo
Documental. Documentales. Interdisciplinario de
Valoracion y Archivos,
Subdirecciones
Generales.
Departamento Unidades | Aplicacién del proceso de bajas Direccion de Oficios, bitdcoras de Durante todo el
Documentales, documentales por depuracion preliminara | Administracion de depuracion preliminar, afio.
12 Departamento de través de la identificacién de documentos Recursos, responsables correos electrénicos
Archivos y Gestién de comprobacién Administrativa Inmediata. | de los archivos de trémite
Documental y Archivo de y de concentracion.
Concentracion.
Departamento Unidades | Continuar con la valoracién y depuracién de | Archivo de Correos electrdnicos, Durante todo el
13 Documentales y Archivo 150 cajas, de las 1,900 cajas con | Concentracién. inventarios, bitdcoras afio.
de Concentracion. documentacién semiactiva que resguarda el de depuracién e
Archivo de Concentracion. informes.
Departamento Unidades Continuar con la valoracién y depuracién de | Archivo de Correos electrdnicos, Durante todo el
14 Documentales y Archivo 1000 cajas, de las 4,072 que se tienen de los | Concentracion. inventarios, bitacoras afio.

de Concentracion.

programas de vivienda con periodos de 2006
a 2018.

de depuracién e
informes.

Departamento de Unidades Documentales

ST
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)} 2025

N° Area responsable Informacién generada Intercambia Medio Periodicidad
informacién con:
Departamento Unidades | Apoyar al programa de reciclado y ahorro Direccion de Oficios, correos Durante todo el
Documentales y de papel. Administracion de electrénicos, carteles, - afo.
19 Departamento de : Recursos, Departamento | infografias, Actas.
Archivos y Gestidn de Almacén, Direccion de
Documental. Sistemas, Responsables
de los archivos de
trdmite.
Departamento Unidades | Atender las solicitudes de préstamoy Departamento de Correos electrdnicos, Durante todo el
No Documentales. consulta que requieran las Unidades Archivos y Gestién solicitudes de afio.
Administrativas de la CONAVL Documental. préstamo y vale de
) préstamo.
Departamento de Solicitar al Archivo General de la Nacién la Direccién de Oficios, Actas, correos Durante los
21 Unidades Documentales. | baja documental de la documentacién Administracién de electrénicos e meses de junio y
depurada de conformidad con lo Recursos, Grupo inventarios de bajas noviembre.
establecido en el Catdlogo de Disposicién Interdisciplinario de documentales por
Documental. Valoracion y Archivos. CADIDO.
Departamento Unidades | Aplicacién del Sistema Control de Gestién. Departamento de Oficios, Pregramas de Durante el mes
22 Documentales. Archivos y Gestidn capacitacion, lista de de febrero.

Documental y
responsables de la
gestion de
correspoendencia.

asistencia, material de
apoyo.

Departamento de Unidades Documentales
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025

ST
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< Planificacién de la gestién de riesgos

> Identificacién de riesgos

N° Acciones : Identificacién del riesgo
Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 y presentarlo al Sobrepasar el tiempo reglamentario para su publicacién y
1 Comité de Transparencia para su atencién de cumplimiento, asi como, el aprobacion, y caer en observacion.
Informe anual 2024 e integrarlos en la Normateca interna y en la Pagina Web
de la CONAVI.
Solicitar la ratificacion o actualizacién de los responsables del Area Incumplimiento a la normatividad archivistica.
Coordinadora de Archivos, de los archivos de tramite, de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Archivo y del Area de
Correspondencia, asi como sus suplentes.
3 Presentar informes trimestrales y el anual al Comité de Transparencia en Incumplimiento a la normatividad archivistica.
cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.
Atender los cursos de capacitacion que la CONAVI solicite a los servidores Incumplimiento a la normatividad de Recursos Humanos,
4 publicos.
Elaboracién de documentos técnicos-normativos en materia de gestion Incumplimiento a la normatividad archivistica.
> documental y archivistica.
Atencion a la integracién de informacién a la Plataforma Nacional de Incumplimiento a la normatividad de Transparencia.
6 Transparencia.
7 Aplicacion del Sistema Control de Expedientes. Incumplimiento a la normatividad archivistica.
Brindar capacitacién en materia archivistica y de control de gestién a los Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con
8 responsables de los archivos de tramite y de concentracidn. los recursos materiales y humanos requeridos. .

Departamento de Unidades Documentales
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Programa Anual de Desarrello Archivistico (FADA) 2025

~

N° Acciones Identificacién del riesgo
17 Preparar para la transferencia al Archivo de Concentracién los expedientes Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con
unicos, denominados “"CONAVI” de las Entidades Ejecutoras en formato fisico | los recursos materiales y humanos requeridos.
y digital, asi como, verificar el uso de la plataforma denominada “Expediente
Unico”.
Preparar la transferencia y realizar la digitalizacién de los expedientes de los | Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con
18 v e &5 : . .
subsidiarios del Proyectoc Emergente de Vivienda del periodo 2020 y 2021. los recursos materiales y humaneos requeridos.
19 Apoyar al programa de reciclado y ahorro de papel. Incumplimiento a la normatividad archivistica y de austeridad.
20 Atender las solicitudes de préstamo y consulta que requieran las Unidades Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con
Administrativas de la CONAVI. los recursos materiales y humanos requeridos.
51 Solicitar al Archivo General de la Nacién la baja documental de la Incumplimiento a la normatividad archivistica.
documentacion depurada de conformidad con |o establecido en el Catdlogo
de Disposicion Documental.
29 Aplicacion del Sistema Control de Gestion. Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con los
recursos materiales y humanos requeridos.
73 “Atender la no_%mm_ooaam:nwm de la Oficialia de Partes. Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con los

recursos materiales y humanos requeridos.

Departamento de Unidades Documentales
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Programa Anual de Desarrollo Airchivistico (PADA) 2025

N° Acciones - Identificacion del riesgo Mitigacion del riesgo
6 Atencion a la integracion de informacion a la Incumplimiento a la normatividad de Atender lo indicado en la normatividad
Plataforma Nacional de Transparencia. Transparencia. en materia archivistica para cumplir en
tiempo y forma.

- Aplicacidn del Sistema Control de Expedientes. Incumplimiento a la normatividad archivistica. Atender lo indicado en la normatividad
en materia archivistica para cumplir en
tiempo y forma.

Brindar capacitacién en materia archivistica y de | Incumplimiento a la normatividad archivistica. Atender las solicitudes de los
g control de gestion a los responsables de los No contar con los recursos materiales y responsables de los archivos de tramite y
archivos de tramite y de concentracién. humanos requeridos. de concentracion y fijar horarios flexibles
en funcidon de la carga laboral del
personal. ,
Dar seguimiento a la capacitacién, mediante Incumplimiento a la normatividad archivistica. Atender las solicitudes de los
9 asesorias personificadas, para la organizacién Ne contar con los recursos materiales y responsables de los archivos de tramite y
de los acervos documentales que se encuentran | humanos requeridos. de concentracion y fijar horarios flexibles
en los archivos de tramite. en funcién de la carga laboral del
personal.
“Asesorar a los responsables de los archivos de Incumplimiento a la normatividad archivistica. Atender lo indicado en la normatividad
10 trémite de las diferentes Unidades No contar con los recursos materiales y en materia archivistica para cumplir en

Administrativas de la Comisidn para realizar las
transferencias primarias. _

humanos requeridos y que se saturen los
espacios fisicos que tiene cada Unidad
Administrativa.

tiempo y forma.

Departamento de Unidades Documentales
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Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) 2025

N° Acciones Identificacién del riesgo Mitigacion del riesgo
Presentar para su baja documental, al Grupo Incumplimiento a la normatividad archivistica. Atender lo indicado en la normatividad
Interdisciplinario de Valoracién y Archivo y al No contar con los recursos materiales y en materia archivistica para cumplir en

- Comité de Transparencia, el acervo de humanos requeridos. tiempo y forma.
comprobacién administrativa inmediata a través
de la depuracién preliminar, asi como, lo
clasificado mediante la depuracion final.

Preparar para la transferencia al Archivo de Incumplimiento a la normatividad archivistica. Atender lo indicado en la normatividad

Concentracion los expedientes Unicos, No contar con los recursos materiales y en materia archivistica para cumplir en
17 denominados "CONAVI" de |las Entidades humanos requeridos. tiempo y forma.

Ejecutoras en formato fisico y digital, asi como,

verificar el uso de la plataforma denominada

“Expediente Unico”.

Preparar la transferencia y realizar la Incumplimiento a la normatividad archivistica. Atender lo indicado en la normatividad

18 digitalizacion de los expedientes de los No contar con los recursos materiales y en materia archivistica para cumplir en
subsidiarios del Proyecto Emergente de Vivienda | humanos requeridos. tiempo y forma.
del periodo 2020 y 2021.

19 Apoyar al programa de reciclado y ahorro de Incumplimiento a la normatividad archivisticay | Hacer carteles, propaganda y difusién
papel. de austeridad. fisica y electrdnica para la reutilizacidon

de papel.
20 Atender las solicitudes de préstamo y consulta Incumplimiento a la normatividad archivistica. Atender lo indicado en la normatividad

que requieran las Unidades Administrativas de
la CONAVI.

No contar con los recursos materiales y
humanos requeridos.

en materia archivistica para cumplir en
tiempo y forma.

Departamento de Unidades Documentales
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025

N MHACIOMNALL
PR A

[

Lic. Miriam Mdrquez Villaverde,”
Encargada del Despacho de la Subdireccién General de
Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico.

Lilia Natyely Cabrera Martinez,
Directora de Administracién de Recursos y
Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

Departamento de Unidades Documentales g

Firmas

NZ5 e~
Lic. _._:m ené Gonzalez Contreras,

Jefe de la Oficina de xmnqmmmzﬁmn_o: en la Comisién Nacional de
Vivienda.

Lic. Maria Luisa Negrete Gaytdn,
Jefa del Departamento de Unidades Documentales y
Responsable del Archivo de Concentracidn.




