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Reglamento para el préstamo de expedientes en el Archivo de Concentracién de la Comisién
Nacional de Vivienda.

I. Introduccién

El presente Reglamento estd dirigido a las Unidades Administrativas generadoras de la informacion, con la
finalidad de que conozcan la manera para solicitar, en calidad de préstamo, expedientes al Archivo de
Concentracion de la Comision Nacional de Vivienda.

El Archivo de Concentracién brinda a las Unidades Administrativas el servicio de préstamo de expedientes,
con el propésito de que cuenten con la informacién indispensable para la correcta y oportuna atencion y
despacho de los asuntos bajo su responsabilidad, asi como, la atencién de las demandas ciudadanas de
acceso a la informacién.

A través de este servicio los titulares de las Unidades Administrativas pueden obtener, en calidad de
préstamo, los expedientes de trdmite concluido que hayan generado en el quehacer de sus funciones y, que
lo hayan transferido al Archivo de Concentracion de la Comision.

II. Marco Juridico

General

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Normatividad Interna

e Estatuto Orgénico de la Comisién Nacional de Vivienda.

¢ Manual de Organizacién de la Comisién Nacional de Vivienda.

e Lineamientos Generales para la integraciéon y funcionamiento del Comité de Transparencia de la
Comisién Nacional de Vivienda (CONAVI).

En materia de Archivos

o Ley General de Archivos.
e Manual de Procedimientos para la organizacién y destino final de la documentacién, que deberan

aplicar las unidades documentales de la Comisién Nacional de Vivienda.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Plblica Federal y su Anexo Unico.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Piblica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos.

o Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién General en las materias de
Transparencia y de Archivos.
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III. Objetivo

Establecer las acciones para facilitar de manera veraz, apropiada y oportuna el servicio de préstamo y
consulta de los expedientes resguardados en el Archivo de Concentracién al personal autorizado de la
CONAVI, con el fin de atender las solicitudes de informacién generada por las diferentes unidades
administrativas de la Comisién satisfaciendo eficazmente las necesidades de consulta.

IV. Ambito de Aplicacién

El presente documento es de aplicacion y observancia obligatoria para todas las personas servidoras
publicas autorizadas para solicitar préstamo de expedientes al Archivo de Concentracién de la Comisién
Nacional de Vivienda.

V. Glosario

Acervo Documental.- Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden
o por su valor sustantivo, histérico o cultural.

Archivo.- Conjunto organizado de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los
sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades,
con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracién.- Unidad documental integrada por expedientes transferidos por las areas o
unidades productoras, responsable de la guarda y custodia de expedientes cuya consulta es esporadica por
parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en él hasta su destino
final.

Archivo de Tramite. - Unidad documental responsable de la administracién de documentos de uso
cotidiano y/o en tramite, necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados
de una unidad administrativa.

Expediente. - Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Foja.- Hoja de papel en la que se escribe informacion o resoluciones oficiales.

Legajo.- Division de un expediente por rebasar un grosor no manejable.

-~ Servidores Pulblicos.- Los mencionados en el parrafo primero del Articulo 108 Constitucional y todas
"~ aquellas personas que manejen o apliquen recursos ptiblicos federales.

Ubicacién Topogréfica. - Método que define las técnicas mas adecuadas para ordenar o colocar
expedientes, documentos y piezas de archivo. Debe Indicar en qué lugar y mobiliario se encuentra el acervo
documental y auxiliarse con inventarios de localizacion.

Unidad Administrativa. - Cada uno de los 6rganos que integran la Comisién, con funciones y actividades
propias que se distinguen y diferencian entre si. Se conforman a través de una estructura orgdnica especifica
y propia. Es aquella, a la que se le confieren atribuciones especificas en el instrumento juridico
correspondiente.
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VI. Disposiciones

PRIMERA. El servicio de solicitud de préstamo y consulta del acervo documental que esta a resguardo del
Archivo de Concentracién, estara disponible en un horario de 09:00 a 14:00 y de 17:00 a 18:00 horas, de lunes

a viernes en dias habiles.

SEGUNDA. El préstamo de los expedientes estd reservado exclusivamente a los usuarios internos; es decir,
a las personas servidoras publicas que acrediten que trabajan en la Comisién Nacional de Vivieda, que estén
adscritos a la Unidad Administrativa generadora de la informacién, y que estén autorizados para

proporcionarles los expedientes.

TERCERA. Para tener acceso a los acervos documentales que resguarda el Archivo de Concentracion, la
persona servidora publica solicitante deberd enviar, debidamente requisitado el formato de solicitud de
préstamo del acervo documental (Formato I), ya sea por correo electronico o por medio fisico, dirigido al
Departamento de Unidades Documentales. En caso de optar por el correo electrénico, debera presentar el
original de la solicitud al momento de recoger los expedientes en préstamo.

CUARTA. La solicitud de préstamo de expedientes (Formato 1), sera llenada con los datos que se indican y
deberd presentarse firmada por el jefe inmediato superior, dicha solicitud debe contar con la siguiente
informacién: Nombre del expediente, clave completa del expediente, total de fojas, nimero de legajos,
periodo (s) de la documentacion, nimero de caja donde esta archivado, la Remesa de transferencia y la

ubicacién topogréfica (de contar con esta informacion).

QUINTA. Una vez recibida la solicitud de préstamo, se realizara la busqueda y, en el momento de encongrar
lo solicitado, el Departamento de Unidades Documentales elaborara el vale de préstamo (Formato 2).

SEXTA. La persona Responsable del Archivo de Concentracién entregara el o los expedientes solicitados y
vale de préstamo, mismo que seré firmado por el servidor publico que tramito la solicitud de préstamo y |
Responsable del Archivo de Concentracion.

SEPTIMA. Los expedientes serdn prestados por un plazo de diez dias hdbiles. En caso de que se requiera
tener por mds tiempo, el titular de la Unidad Administrativa solicitante deberd solicitar, via oficio, una
ampliacién de préstamo dirigido a la Direccién de Administracién de Recursos, incluyendo el plazo adicional
solicitado y la justificacién. Dicho lo anterior, el ”'Departamento de Unidades Documentales, estara

. entregando la respectiva renovacién del vale de préstamo para firma y conocimiento.
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OCTAVA. El préstamo serd por expediente completo y no por documentos (fojas).

NOVENA. En el momento que se cumpla el tiempo del préstamo y no sea reintegrado ni enviado el oficio
solicitando la ampliacién del plazo; la persona Responsable del Archivo de Concentracién preguntara a la
Unidad Administrativa solicitante, via correo electrénico, el motivo por el cual no ha sido devuelto el
expediente, a efecto de que se reintegre o se emita el oficio de ampliacion de plazo de préstamo.

DECIMA. La solicitud de préstamo de la documentacién producida por otra unidad administrativa, diferente
a la del solicitante, requerird una autorizacion expresa del responsable de la unidad productora.

DECIMA PRIMERA. La documentacién en préstamo no debe salir de las instalaciones de la CONAVI, por
razones de seguridad y de conservacién, excepto los expedientes que sean solicitados por instancias
juridicas o de auditoria, previa autorizacién de la unidad administrativa productora y con responsabilidad de
la integridad de la informacidn contenida en los expedientes.

DECIMA SEGUNDA. Si la Unidad Administrativa solicitante requiere que el expediente sea reintegrado al
Archivo de Tramite, deberd enviar un oficio a la Direccién de Administracién de Recursos indicando el motivo
por el cual se requiere la reintegracién del o los expedientes; asimismo, se debera indicar una nota de retiro
del expediente en el inventario donde esté registrado el acervo, adjuntando copia del oficio referido.

DECIMA TERCERA. Es obligacién del servidor publico solicitante devolver el acervo documental en las
condiciones fisicas en las que le fue entregado. Por ningln motivo podrd subrayarlo, marcarlo, mutilarlo,
maltratarlo o extraer documentos de él, En caso de que se le agregue algin documento al expediente,
debera notificarlo a través de un oficio a la Direcccién de Administracion de Recursos para que se actualice

el inventario.

DECIMA CUARTA. El servidor publico solicitante es responsable de entregar en las instalaciones del
Departamento de Unidades Documentales, el o los expedientes en la fecha establecida en el vale de

préstamo, u oficio de ampliacién, asi como, de su adecuado uso.

DECIMA QUINTA. Al momento de que el usuario entregue el o los expedientes, se procedera a cancelar el
vale de préstamo, previa revision de que esté completo y en las condiciones en que fue entregado al
solicitante. Este se digitalizard y se enviard mediante correo electronico a las personas servidoras publicas
correspondientes para que tomen conocimiento de la cancelacién. 5
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DECIMA SEXTA. En caso de que se extravie el o los expedientes, o algin documento que lo integre, o que
estén mutilados o alterados los documentos, el Departamento de Unidades Documentales, avisara a la
Direccién de Administracién de Recursos para que lo haga del conocimiento al Comité de Transparencia y al
Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Archivos para que se presente la denuncia correspondiente ante la
Oficina Representativa de la Secretaria de la Funcion Publica, y asi se determine lo conducente. Esto de
conformidad con lo establecido en el Articulo 8, fracciones V y XXIV, de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, en los articulos 121, 122y 123 de la Ley General de Archivos y en
el Articulo 214, fracciones IV y V del Cédigo Penal Federal.

VIIL Consideraciones, Revisién, Aprobacién y Publicacién.

PRIMERA. La presente Guia fue aprobada por el Comité de Transparencia de la Comisiéon Nacional de
Vivienda, mediante Acuerdo No. CTCNV035S0-250725-05 en |a Tercera Sesidon 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 Comisién
Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI-10-40RD-16102025 en la Cuarta Sesién 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 Sesién Ordinaria, celebrada el 06 de noviembre de 2025. Las firmas de
autorizacién quedaran plasmadas en el acta de la Sesidn, en donde se dictamine procedente el acuerdo en
comento.

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

VIIL. Consideraciones Finales.

Primera. - La presente Guia 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.

Segunda. - Los documentos normativos y no normativos que se emitan en la CONAVI, deberan actualizarse

en cuanto a su ndmero de identificacion, 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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