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I Introduccion.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su Articulo 6°, establece que, para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, la
Federacion, los Estados y la Ciudad de México, se regiran por el principio de que toda la informacién en posesién de cualquier autoridad, entidad, 6rgano
y organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, Organos Auténomos, Partidos Politicos, Fideicomisos y Fondos Ptblicos, asi como, de
cualquier persona fisica, moral o Sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y municipal,
la informacién es piblica.

Asi también, la Ley General de Archivos, y la normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, mencionan que se deberd
garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de los archivos, asi como, las bases minimas que rijan los procedimientos para facilitar e
impulsar el ejercicio del derecho a la verdad y el acceso a la informacién contenida en las unidades documentales, esto para fomentar el conocimiento
del patrimonio documental institucional.

La Comision Nacional de Vivienda (CONAVI) esté consciente de la importancia que tiene la informacién en los documentos para la obtencién efectiva de
los valores de accesibilidad, transparencia y rendicién de cuenta existentes en los diferentes tipos de archivos; es por eso por lo que, a fin de cumplir
con lo establecido en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos realiza el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026.

Con base en lo anterior el Area Responsable de la Coordinacién de Archivos, a través del Departamento de Unidades Documentales, presenta el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, el cual tiene por objetivo realizar las actividades aplicando los procesos en materia archivistica y de
gestién documental.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es una herramienta de planeacién, programacion y evaluacién, orientada a mejorar las capacidades
de administracion de documentos que estan en los archivos de las Unidades Administrativas de la Comisién, en el cual se reflejan y presentan las
acciones organizadas y 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, y asi, contribuir al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

[ Departamento de Unidades Documentales ]
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IL Marco de referencia y normativo.

Con fundamento en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, este documento busca presentar las acciones que se llevaran a cabo durante
el afio 2026, para promover la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales, de gestién y archivisticos, asi como, para regular
la produccién, uso, control y distribucién del acervo documental, y el proceso de organizacién y conservacién documental en los archivos de tramite,
concentracién y, en su caso, el acervo histérico, asi como, la gestién de la Oficialia de Partes y del control de correspondencia.

La CONAVI ha desarrollado habilidades y pretende aminorar riesgos para la conservacion 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.

La CONAVI cuenta con un Area Coordinadora de Archivos, un responsable de Archivo de Concentracién, un responsable de la Oficialia de Partes y los
responsables de los archivos de trdmite en cada Unidad Administrativa, asi como, con la integracién del Grupo Interdisciplinario de Valoracion de

Archivos.

Bajo este esquema es necesario indicar que la CONAVI formalizé la implementacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA), a través del Acuerdo No.
CTCNVO1S0-290319-05 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 actualizacion llevada a cabo en el Portal del Registro Nacional de Archivos el
pasado afio 2025 y enviado al Archivo General de la Nacién y con el Censo Nacional de Gobiernos Federales 2025, especificamente en lo relativo al
Médulo de Administracién de Archivos y Gestion Documental (M1S8); solicitado por el Archivo General de la Nacién, a través de la Direccion de Desarrollo
Archivistico Nacional, y el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), en cumplimiento con los articulos 40 y 45 de la Ley del Sistema Nacional
de Informacién Estadistica y Geografica.

Con la intencién de perfeccionar el control y la consulta del acervo documental es necesario efectuar 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 Informacion Publica, Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados y en la normatividad que emane para el cumplimiento de la organizacidn, clasificacion, distribucién, control
y resguardo del acervo documental.
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III.  Justificacion.

La aplicacién de este Programa generara:

Personal capacitado en materia de gestién documental y archivistica.

Archivos de tramite mejor organizados y controlados.

Liberacion de espacio fisico en los archivos de tramite, al realizar transferencias primarias al Archivo de Concentracion.

Liberacion de espacio fisico en el Archivo de Concentracién al gestionar con el Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Archivos, la baja documental
de la documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata, la baja documental de aquella documentacién que carezca de valores histéricos
y que el Archivo General de la Nacién deba dar su autorizacién.

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

Eficiencia con el envio de acuses de conocimiento, via correo electrdnico.

Una mejor gestion de los asuntos y de los expedientes con la automatizacién de la captura de inventarios lo que facilitara su elaboracién,
actualizacion y control.

Mejor manejo, uso, preservacion y gestién de archivos electrénicos.

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

Atencion adecuada a las solicitudes de consulta y préstamo de expedientes con un eficiente control en el Archivo de Concentracién.

Localizacién pronta de expedientes gracias a la reorganizacioén, revision y ordenacion del acervo que se custodia en el Archivo de Concentracion.
Se gestionardn las bajas documentales ante el Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Archivos y con el Archivo General de la para obtener un
espacio fisico que se requiere para salvaguardar expedientes de transferencia primaria.

Controlar el flujo de la correspondencia de entrada y de salida.

V. Objetivos

General

» Fortalecer la organizacion y gestién del acervo documental de la CONAVI, a través de la capacitacién y asesoramiento para la organizacién y
sistematizacion de los procesos archivisticos y de gestion documental en apego a la normatividad, lo cual redundard en mejores précticas que
permitirdn la modernizacién en materia de gestion documental de los archivos de la Comision.

R A
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Especificos

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

Seguir con la consolidaci6n del Sistema Institucional de Archivos en la CONAVI, para continuar en el Proyecto de Fortalecimiento Archivistico.
Garantizar la organizacién del acervo documental en los archivos de tramite y de Concentracién por medio de los instrumentos de control,
consulta archivistica y recuperacién de la informacion.

Controlar el flujo de la correspondencia de entrada y salida a través de la Oficialia de Partes y del Sistema de Gestion documental.

Establecer un programa continuo de capacitacién y asesoramiento para los responsables de la correspondencia de entrada y salida, de los
archivos de tramite y de concentracion.

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

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

V. Planeacion
o Las actividades por cumplir en el afio 2026 y sus requisitos, son las siguientes:
N° Accion Requisitos
ASUNTOS GENERALES
Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Elaborar las acciones de trabajo, para desarrollar los trabajos que contribuyan a la
- Archivistico 2026 y presentarlo al Comité de realizacién de buenas practicas encaminadas al mejoramiento de la administracion del
Transparencia para su atencion de cumplimiento e control de la gestién de la correspondencia y del acervo documental en los archivos, asi
integrarlo en la Normateca interna y en la Pagina como, definir las prioridades y metas a alcanzar para la organizacién, clasificacion,
Web de la CONAVL ordenacién, control y conservacion del acervo documental y presentarlos a los 6rganos
colegiados para su aprobacion y aplicacion. Iniciando con el Programa Anual de
Desarrollo archivistico 2026.
Solicitar la ratificacién o actualizacién de los | Solicitar mediante oficio a los titulares de las Unidades Administrativas la ratificacion o
5 responsables de los archivos de tramite y de los actualizacién de los responsables de los archivos de tramite, del Grupo Interdisciplinario
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracion | de Valoracién y Archivos, asi como sus suplentes.
y Archivo, asi como sus suplentes.

)V' 6
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N° Accion Requisitos
3 Presentar informes trimestrales y el anual 2025 al Baali (et i e | . : T
g . o e ealizar los informes trimestrale omité de
Comité de Transparencia y al Grupo Interdisciplinario 7 , P raied iy egibs oe rpala PrESElial g It
de Valoracion y Archivos en cumplimiento al palentiay A :
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.
i Atender los cursos de capacitacién que el Area de | Atender las capacitaciones que la Subdireccién de Recursos Humanos indique.
Recursos Humanos de la CONAVI solicite a los
servidores publicos.
Elaboracion de documentos técnicos-normativos en Elaborar los criterios especificos y/o recomendaciones en materia de gestién
5 | materia de gestion documental y archivistica. documental, organizacién, clasificacion, ordenacion y conservacion del acervo
documental en los archivos de trdmite y de concentracién, para presentarlos a los
Organos Colegiados para su aprobacién y aplicacion.
; Atencién a la integracién de informacion de la | Integrar la informacién del SIPOT relacionada con el articulo 70 de la LGTAIP, fraccion
Plataforma Nacional de Transparencia. XLV
ARCHIVOS DE TRAMITE
2 e ol s B Continuar con la capacitacion a los responsables de los archivos de trdmite para que
e Expe ; . i g
(SRR SRESIENES apliquen el sistema control de expedientes.
Brindar capacitacién en materia archivistica y de | Continuar con la capacitacién en materia archivistica, atendiendo los temas de la
. control de gestién a los responsables de los archivos | organizacién del acervo documental en tramite, de concentracién, las bajas
de tramite y de concentracion. documentales por depuracién preliminar y por CADIDO, a los responsables de los
archivos de tramite y de concentracion.
Dar seguimiento a la capacitacion, mediante asesorias | Asistir con los responsables de los archivos de tramite, para asesorar y verificar el
g personalizadas, para la organizacion de los acervos | sequimiento a la organizacion y ordenacion de los expedientes en tramite de

documentales que se encuentran en los archivos de
tramite.

conformidad con las etapas del trabajo archivistico.

Departamento de Unidades Documentales ]
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Nn

Accién

Requisitos

10

Asesorar a los responsables de los archivos de tramite
de las diferentes Unidades Administrativas de la
Comisién para realizar las transferencias primarias al
Archivo de Concentracién.

Asistir con los responsables de los archivos de trdmite, para identificar aquellos
expedientes que ya concluyeron su gestién y su tiempo de resguardo en el archivo de
tramite, de acuerdo con la vigencia establecida en el Catalogo de Disposicion Documenta,
para realizar la transferencia primaria al Archivo de Concentracion, y liberar espacios
fisicos.

11

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

Presentar al Comité de Transparencia y al Grupo Interdisciplinario de Valoracion y
Archivos los inventarios obtenidos de la organizacion del acervo documental
denominado como “sin responsable” a las dreas administrativas que fueron identificadas
para que se haga de manera oficial la transferencia de los expedientes al Archivo de
Concentracion.

12

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

Supervisar el desarrollo de depuracién preliminar a través de la documentacion de
comprobacién administrativa inmediata que seleccionen los responsables de los archivos
de tramite y de concentracion.

ARCHIVO DE CONCENTRACION

13

Continuar con la valoracién y depuracién de 40 cajas,
de las 2,997 cajas con documentacion semiactiva que
resguarda el Archivo de Concentracion.

Clasificar a través de la revisién, valoracién y depuracién la documentacion semiactiva
localizada en las cajas resguardadas en el Archivo de Concentracién. De acuerdo con el
calendario de caducidades que se tiene en el Archivo de Concentracion, se revisa para
saber qué documentacién ya debe de depurarse y dar el destino final de acuerdo con lo
indicado en el Catdlogo de Disposicion Documental.

14

Continuar con la valoracién y depuracion de 300 cajas,
de las 3,075 que se tienen de los programas de
vivienda con periodos de 2006 a 2018.

Clasificar a través de la revisién, valoracion y depuracion la documentacion semiactiva
localizada en las cajas de los beneficiarios de programas de vivienda de los periodos 2006

Departamento de Unidades Documentales ]
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Ne Accién Requisitos
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 Disposicion Documental para tener una evidencia histérica de la
15 histoéricos por muestreo, de conformidad con lo | documentacién de los expedientes de los beneficiarios de los programas de vivienda que
establecido en el Catdlogo de Disposicion | otorgola CONAVI, en las 500 cajas programadas.
Documental.
Presentar para su baja documental, al Grupo | Presentar al Grupo Interdisciplinario de Valoracion y Archivos, asi como, al Comité de
Interdisciplinario de Valoracién y Archivos y al Comité | Transparencia, la bitadcora de depuracion preliminar, y el inventario de baja documental
16 de Transparencia, el acervo de comprobacién | final para que autoricen su baja documental y elaborar el Acta correspondiente de
administrativa inmediata a través de la depuracién | autorizacion de eliminacién, y asf dar mediante donacién a la CONALITEG, el papel.
preliminar, asi como, lo clasificado mediante la
depuracion final.
Integrar a los expedientes de los programas de | Actualizar los expedientes de los beneficiarios de los programas de Vivienda PMU, PVS y
17 | vivienda de PMU, PVS y PNR, los tipos documentales | PNR con los tipos documentales que se enviaron derivado de la recoleccién documental
del periodo 2019 que se encuentran en seis cajas que | que hizo la Subdireccién de Operacién y Seguimiento en los territorios, asi como,
envié la Subdireccion General de Operacién vy | actualizar el expediente electrénico, las caratulas, los inventarios y demés controles que
Seguimiento. se tienen de estos expedientes.
Preparar la transferencia y concluir con la | Concluir con la organizacion del acervo documental de los subsidiaros de los periodos
18 digitalizacion de los expedientes de los subsidiarios | 2020 y 2021, asi como, atender los requerimientos que se solicite para apoyar en la
del Proyecto Emergente de Vivienda del periodo 2020 | entrega de documentos en fisico y escaneados para realizar la transferencia al Archivo
y 2021, de Concentracién.
19 | Integrar los inventarios del destino final del acervo | Unificar los inventarios que indican el destino final del acervo documental semiactivo,

documental semiactivo.

entendiéndose los de transferencia secundaria o de baja documental.

Departamento de Unidades Documentales ]
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N° Accibn Requisitos
Apoyar al programa de reciclado y ahorro de papel. Continuar con la campafia de sensibilizacién al ahorro de papel mediante oficios, carteles
e y publicaciones electrénicos en los equipos de computo de los servidores publicos, asi
como, dar atencién al programa de austeridad y de donacion de papel a la CONALITEG a
través de la depuracién preliminar y de los contenedores para el reciclado.
21 | Atender las solicitudes de préstamo y consulta que | Dar el servicio de préstamo y consulta de expedientes que estan en resguardo del Archivo
requieran las Unidades Administrativas de la CONAVL | de Concentracién a las Areas administrativas que lo soliciten.
Solicitar al Archivo General de la Nacién la baja | Presentar al Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Archivos, asi como, al Comité de
22 | documental de la documentacion depurada de | Transparencia, el inventario de bajas documentales para que autoricen el envio de
conformidad con lo establecido en el Catilogo de | solicitud de baja al Archivo General de |a Nacién y asi el AGN envie el Acta de
Disposicion Documental. Autorizacion de la eliminacién de estos documentos.
CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE ENTRADA Y SALIDA
23 | Aplicar del Sistema Control de Gestion. Continuar con la capacitacion a los responsables de la gestion documental de las
unidades administrativas para que apliquen el Sistema Control de Gestion.
24 | Atender la correspondencia de la Oficialia de Partes. | Realizar la recepcion adecuada de los documentos, asf como, su correcta clasificacion,

registro y distribucién de la correspondencia de entrada y salida.

Departamento de Unidades Documentales J
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e Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, es aplicable a todas las dreas de las Unidades Administrativas de la Comisién Nacional de Vivienda:
el Area Coordinadora de Archivos, a través del Departamento de Unidades Documentales sera el responsable de brindar el asesoramiento 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 2026 contempla acciones de alcance institucional para programar adecuada y sistemdticamente el ciclo vital de los documentos; y, es de
observancia y aplicacién general para el personal involucrado en la produccién, distribucién, control, organizacién y conservacién de los documentos
de archivo en cualquier soporte dentro de las unidades administrativas, en las unidades documentales de correspondencia y en los archivos de tramite
y de concentracién.

e Entregables.

NO
Actividad Entregables
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 y Actas del Comité de Transparencia y del GIVA.
2 Oficios de designacién y/o ratificacién de los responsables del Sistema Institucional de Archivos.
Informes trimestrales e informe anual 2025, Acta del Comité de Transparencia, correos electrénicos de solicitud de ingreso de
3 estos documentos a las Paginas Web y a la de Intranet.
Correos electrénicos que envie el area de Recursos Humanos para que se atiendan la capacitacién y constancia de cumplimiento
4 al curso.
Documentos normativos internos, Acta del Comité de Transparencia, Acta del Grupo Interdisciplinario, Acta del COMERI y Acta de
> Junta de Gobierno segun sea el caso presentado, oficios y correos electrénicos.
Informacién de cumplimiento al articulo 70 fraccion XLV de la LGTAIP, acuses que arroje la Plataforma Nacional de
6 Transparencia, oficios y correos.
Oficios y/o correos electronicos de invitacién al curso de la aplicacién del Sistema Control de Expedientes, programa del curso y
P Actas de asistencia técnica que refleje las acciones explicadas, material didéctico entregado y solicitudes de la capacitacién en
materia de organizacién de acervos documentales en trdmite y de concentracién.
11
Departamento de Unidades Documentales ] ﬁ\
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NO
Actividad Entregables

3 Oficios y/o correos electrénicos de invitacion a cursos, programa del curso otorgado en materia archivfstica, correos de solicitud
de capacitacién y Actas de asistencia técnica que refleje las acciones explicadas, material didactico entregado y solicitudes de la
capacitacion en materia de organizacion de acervos documentales en tréamite y de concentracion.

3 Correo electrénico de solicitud de asesoria y Actas de asistencia técnica que reflejen el seguimiento de avance en la organizacion
de los acervos documentales en trdmite y semiactivos.

10 Actas, oficios e inventarios de las transferencias primarias.

1 Oficios, Actas del Comité de Transparencia y/o del Grupo Interdisciplinario e inventarios.

. Bitacora de depuracion preliminar, oficios y Actas del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Archivos y del Comité de
Transparencia para la baja de documentos de comprobacion administrativa inmediata.

- Inventarios de baja documental, inventarios de transferencia secundaria, bitacora de depuracion preliminar, calendario de
caducidades, bitdcora de transferencias, oficios y correos electrénicos.

i Inventarios de baja documental, inventarios de transferencia secundaria, bitdcora de depuracion preliminar, calendario de
caducidades, bitdcora de transferencias y correos electronicos.

15 Oficios, Correos electrénicos e inventarios de transferencias secundarias.

fe Oficios, correos electrénicos, bitdcora de depuracién preliminar, Actas del Comité de Transparencia y del Grupo Interdisciplinario
de Valoracion y Archivos.

17 Actualizacién de inventarios de transferencia primaria, bases de datos, correos electrénicos y oficios.

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

Departamento de Unidades Documentales J
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N° Entregables
Actividad

19 Inventarios de baja, inventarios de transferencia secundaria, base de datos, correos, oficios.

- 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.

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

22 Inventarios de baja, Actas del GIVA, del Comité de Transparencia, oficios y correos electrénicos.

23 Oficios y/o correos electrénicos de invitacién al curso de la aplicacion del Sistema Control de Gestion, programa del curso y Actas
de asistencia técnica que refleje las acciones explicadas, material didactico entregado y solicitudes de la capacitacién en materia
de organizacién, control y seguimiento de la correspondencia.

24 Registros del control de la entrada y salida de correspondencia fisica y electrénica, correos.

e Actividades

a) Area Coordinadora de Archivos-Organos Colegiados.

o Definir la linea de accién de la Comisién Nacional de Vivienda, en materia de control de gestién, de organizacién y conservacién de los archivos
de tramite y de concentracién, las cuales se plasman en la elaboracién del PADA 2026 de la CONAVI.

s Presentar al Comité de Transparencia para su conocimiento y aprobacion el PADA 2026.

e Solicitar la publicacion el PADA 2026 y del Informe Anual 2025 en la Pagina Web de la CONAVI.

e Solicitar a los titulares de las Unidades Administrativas, la actualizacién y/o ratificacion de los responsables de los Archivos de Tramite, del Grupo
Interdisciplinario de Valoracién y Archivos.

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

[ Departamento de Unidades Documentales ] {\(
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b) Departamento de Unidades Documentales-Responsables de los archivos de tramite.

& 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 organizacion, control y resguardo del acervo documental en tramite.

% Seguimiento a la capacitacién, mediante un programa permanente de asesorias personalizadas en materia de transferencias primarias,
a los responsables de los archivos de tramite.

% Supervision a los responsables de los archivos de tramite para la realizacién de la organizacién del acervo documental, a través de las

etapas del trabajo archivistico.
% Solicitud y seguimiento de las designaciones de los responsables de los archivos de tramite a los titulares de las Unidades
Administrativas.
Atencién al servicio de préstamo y consulta de expedientes e informacion solicitada por las Unidades Administrativas.
Supervisar y atender las bajas documentales por depuracion preliminar antes de las transferencias primarias.

o

»,
o

Departamento de Unidades Documentales-Archivo de Concentracién.

Recibir los expedientes de trémite concluido que ya hayan cumplido su estancia en el archivo de tramite, de acuerdo con el Catdlogo de

Disposiciéon Documental.

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

Se continuara con la revision, organizaciéon y depuracién las cajas con documentacién semiactiva que estan en las instalaciones de

Tlatelolco.

% Se continuara con la revisién, clasificacién, valoracién y depuracién de los expedientes de los beneficiarios de los programas de vivienda
de los periodos 2006 a 2011.

% Se oficializara la entrega de inventarios de la documentacién denominada como “sin responsable" para que se realicen las transferencias
al Archivo de Concentracion.

% Revisién permanente del calendario de caducidades y de la bitacora de transferencias para determinar que documentacion esta
susceptible a iniciar con la depuracion final y establecer el destino final de la documentacion.

% Capacitacién continua al personal que se encuentre laborando en esta unidad documental.

o

o
o

l Departamento de Unidades Documentales ]
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Departamento de Unidades Documentales-Oficialia de Partes.

*» Fortalecimiento de la cultura de control de gestién y seguimiento a la capacitacion, mediante un programa permanente de asesorfas
personalizadas a los responsables del control de correspondencia, para la aplicacion correcta del sistema de control de gestién, como
para el control y distribucién de entrada y salida de la correspondencia.

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

# Presentar al GIVA los entregables de la depuracion realizada en los archivos de tramite, 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 eliminacién que arroje la donacién con la CONALITEG

2, .
LOCE X

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

% ElDepartamento de Unidades Documentales, en apego a la normatividad, debera 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 trdmite de las Unidades

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

X\

L Departamento de Unidades Documentales ]
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f) Departamento de Unidades Documentales- Departamentos de Archivosy Gestiéon Documental y Archivo de Concentracién.

x3

..

X3

%

3

5

del acervo documental resguardado en el Archivo de Concentracion.

53

%8

53

b

.
L

e Recursos

v Recursos humanos

Realizar y supervisar la organizacion del acervo documental del PEV.
Otorgar el servicio de préstamo y consulta de los expedientes semiactivos que requieran las Unidades Administrativas.
Supervisar la atencion de cumplimiento de la Oficialia de Partes.

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
Realizar y supervisar los procesos archivisticos para llevar a cabo la clasificacién, valoracion, depuracién y dictaminacion del destino final

N° Acciones Recurso Humano Perfil Responsabilidades Jornada
laboral
Elaborar el Programa Anual de Jefe (a) del Licenciado en Elaborar el PADA 2026 y el Informe Anual | 09:00 a
Desarrollo Archivistico 2026 y Departamento Archivonomia o en | 2025 atendiendo a las necesidades dela | 15:00 y de
1 presentarlo al Comité de Transparencia | Unidades Administracion CONAVI y cumpliendo con la 17:00 a
para su atencién de cumplimiento e Documentales. (Ley General de normatividad emitida para tal efecto, . 19:00 de
integrarlo en la Normateca interna y en Archivos, articulo lunes a
la Pagina Web de la CONAVI. 21, numeral II). viernes.
Solicitar la ratificacion o actualizacién Jefe (a) del Licenciado en Solicitar a los titulares de las Unidades 09:00 a
de los responsables, de los archivos de | Departamento Archivonomia o en | Administrativas la ratificacion o 15:00 y de
5 tramite y de los integrantes del Grupo Unidades Administracién actualizacion de los responsables de los | 17:00 a
Interdisciplinario de Valoracion y Documentales. y (Ley General de archivos de tramite, de los integrantes 19:00 de
Archivos, asi como sus suplentes. Titulares de las Archivos, articulo | del Grupo Interdisciplinario de lunes a
Unidades 21, numeral II). Valoracién y Archivos (GIVA). viernes,
Administrativas.

Departamento de Unidades Documentales }
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N° Acciones Recurso Humano Perfil Responsabilidades Jornada
laboral
Presentar informes trimestrales y el Area Coordinadora | Licenciado (a) en Enviar la informacién de los informes 09:00 a
anual 2025 al Comité de Transparencia | de Archivos y el jefe | Archivonomia o en trimestrales y el anual al Comité de 15:00 y de
3 |en cumplimiento al Programa Anual de (a) del Administracion Transparencia y al GIVA. 17:00 a
Desarrollo Archivistico 2026. (Ley General de ;
Departamento de . , 19:00 de
e ) Archivos, articulo |
Unidages 21, numeral II). i
Documentales. viernes
Atender los cursos de capacitacién que | Todos los Licenciado (a) en Enviar constancia de cumplimiento a la 09:00 a
el area de Recursos Humanos de la integrantes del Archivonomia o en | Subdirecciéon de Recursos Humanos de 15:00 y de
CONAVI solicite a los servidores Departamento Administracion las capacitaciones que solicite la CONAVL | 17:00 a
publicos. Unidades (Ley General de 19:00 de
Ny Documentales (10) Archivos, articulo lunes a
21, numeral II). viernes
Personal con
estudios medio
superiory
superior.
Elaboracion de documentos técnicos- Jefe (a) del Licenciado (a) en El Departamento de Unidades 09:00 a
normativos en materia de gestién Departamento Archivonomia o en Documenta|e5' en apego a la 15:00 y de
g | documentaly archivistica. Unidades Administracién normatividad, deberé elaborar las 17:00 a
(Ley General de : .
Documentales. - . normas internas que se vayan 19:00 de
Archivos, articulo s ar| widad |
21, numeral 11), requiriendo para regular las actividades unes a
archivisticas. viernes

Departamento de Unidades Documentales ]
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N° Acciones Recurso Humano Perfil Responsabilidades Jornada
laboral
Atencion a la integracion de Jefe (a) del Licenciado (a) en El Departamento de Unidades 09:00 a
6 informacién a la Plataforma Nacional de Departamento Arch!vc?nom'iz'fl o en | pocumentales, en apego a la 15:00 y de
Transparencia. Unidades Administracion normatividad, debera subir la 17:00 a
Documentales. (Ley .General’de informacion relacionada con el articulo 19:00 de
Archivos, articulo .
21, numeral II). 70 fraccion XLV de la LGTAIP. lunes a
viernes
Aplicacién del Sistema Control de Jefe (a) del Licenciado (a) en El Departamento de Unidades 09:00 a
Expedientes. Departamento Archivonomia o en | pocumentales, en apego a la 15:00 y de
Unidades Administracion normatividad, deberd supervisar la 17:00 4
Documentales, con | (Ley General de e : L 19:00 de
7 , ) capacitacion para el manejo y aplicacion
una personay, el Archivos, articulo I ! lunes a
Jefe (a) del 21, numeral 1), del Sistema Control de Expedientes. .
Departamento de
Archivos y Gestion
Documental con
dos personas.
Brindar capacitacion en materia Jefe (a) del Licenciado (a) en Elaborar los programas de capacitacién 09:00 a
archivistica y de control de gestion a los | Departamento Archivonomia o en | archivistica, atendiendo a los 15:.00 y de
responsables de los archivos de tramite | Unidades Administracién requerimientos que marca la 17:00 a
y de concentracion. Documentales y el | (Ley General de normatividad, asi como de aquellos 19:00 de
8 Jefe (a) del Archivos, articulo | temas que las areas vayan solicitando, lunes a
Departamento de 21, numeral II). los nuevos procedimientos que vayan viernes
Archivos de Personal con surgiendo y las actualizaciones que se

Cofinanciamiento
con dos personas.

estudios superior.

vayan presentando dentro de la CONAVI
en materia archivistica.

Departamento de Unidades Documentales ]
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N° Acciones Recurso Humano Perfil Responsabilidades Jornada
laboral
Dar seguimiento a la capacitacion, Jefe (a) del Licenciado (a) en Asistir con los responsables de los 09:00 a
mediante asesorias personificadas, Departamento Archivonomia o en | archivos de tramite, para asesorary 15:00 y de
g | Para la organizacion de los acervos Unidades Administracién verificar la organizacién y ordenacién de | 17:00 a
documentales que se encuentran en los | Documentales y el (Ley General de los expedientes en tramite, de 19:00 de
archivos de tramite. Departamento de Archivos, articulo | conformidad con las etapas del trabajo lunes a
Archivos de 21, numeral II), archivistico. viernes
Cofinanciamiento Personal con
con dos personas. estudios superior.
Asesorar a los responsables de los Jefe (a) del Licenciado (a) en Asistir con los responsables de los 09:00 a
archivos de tramite de las diferentes Departamento Archivonomia o en | archivos de tramite, para asesorar y 15:00 y de
Unidades Administrativas de la Unidades Administracién verificar la organizacién y ordenacién de | 17:00 a
10 Comision para realizar las Documentalesyel | (Ley General de los expedientes de tramite concluido 19:00 de
transferencias primarias. Departamento de Archivos, articulo | para que sea transferido al Archivo de lunes a
Archivos de 21, numeral II). Concentracion. viernes
Cofinanciamiento Personal con
con dos personas. estudios superior.
Oficializar las transferencias con la Jefe (a) del Licenciado (a) en Presentar los inventarios de la 09:00 a 15:00
documentacién denominada “sin Departamento Archivonomia o en | documentacién denominada “Sin yde 17:00 a
11 | responsable” que fue organizada por Unidades Administracién (Ley | responsable” al Comité de Transparencia 19:00 de
personal del Departamento de Unidades | pocumentales y el General de y/o al Grupo Interdisciplinario de Archivos lunes a
Documentales. Archivos, articulo para enviar los expedientes al Archivo de viernes

Departamento de
Archivos de

Cofinanciamiento
con dos personas.

21, numeral II).
Personal con
estudios superior.

Concentracidn y hacer de conocimiento a
las cuatro Subdirecciones Generales la
existencia de los expedientes.

Departamento de Unidades Documentales }
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N° Acciones Recurso Humano Perfil Responsabilidades Jornada
laboral
Aplicacion del proceso de bajas Jefe (a) del Licenciado (a) en Concientizar al personal responsable de los | 09:00 a 15:00
documentales por depuracién preliminar | Departamento Archivonomia o en | archivos de tramite y de concentracion, en yde 17:00 a
a través de la identificacion de Unidades Administracion (Ley | la aplicacién del procedimiento de 19:00 de
documentos de comprobacién Documentales, el General de depuracién preliminar. lunes a
12 | Administrativa Inmediata. Jefe (a) del Archivos, articulo viernes
Departamento de | 21, numeral ).
Archivos de Personal con
Cofinanciamiento estud{os medio i
con dos personas y superior y superior.
el Jefe (a) del
Departamento de
Archivos y Gestidn
Documental con
cinco.
Continuar con la valoraciény Jefe (a) del Licenciado (a) en De acuerdo con el calendario de 09:00 a
depuracién de 40 cajas, de las 2,997 Departamento Archivonomia o en | caducidades que se tiene en el Archivo 15:00 y de
cajas con documentacion semiactiva Unidades Administracion de Concentracion, se revisara con qué 17:00 a
resqguardadas en el Archivo de Documentales y el (Ley General de documentacién se inicia para dar el 19:00 de
13 | Concentracion. Jefe (a) del Archivos, articulo destino final de la documentacion que ya |lunes a
Departamento de 21, numeral II). cumplio su resguardo en esta unidad viernes
Archivos y Gestion Personal con documental. Clasificar, verificar y dar el
Documental con estudios medio destino final aquella documentacion que
cinco. superior y se esté depurando por series
superior. documentales establecidas en el
Catalogo de Disposicion Documental.

Departamento de Unidades Documentales }
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N° Acciones Recurso Humano Perfil Responsabilidades Jornada
laboral
Continuar con la valoracion vy | Jefe(a)del Licenciado (a) en | Clasificar a través de la revision, 09:00 a
depuracién de 300 cajas, de las 4,072 | Departamento Archivonomia o en | valoracién y depuracién la 15:00 y de
que se tienen de los programas de | Unidades Administracién documentacién semiactiva localizadaen | 17:00 a
vivienda con periodos de 2006 a 2011. Documentales y el (Ley General de | las cajas de los beneficiarios de 19:00 de
14 Jefe (a) del Archivos, articulo | programas de vivienda de los periodos lunes a
Departamento de 21, numeral II). 2006 a 2011, viernes
Archivos y Gestion Personal con
Documental con estudios medio
cinco. superior y
superior,
Seleccionar los expedientes de los | Jefe (a) del Licenciado (a) en | Obtener los expedientes, fisicos y | 09:00 a
programas de vivienda que serdn | Departamento Archivonomia o en | electrénicos, que sera la muestra que se | 15:00 y de
clasificadas como expedientes histéricos | Unidades Administracion indica en el Catdlogo de Disposicién | 17:00 a
por muestreo, de conformidad con lo | Documentales y el (Ley General de | Documental para tener una evidencia | 19:00 de
15 | establecido en el Catdlogo de | Jefe (a) del Archivos, articulo | histérica de la documentacién de los | lunes a
Disposicién Documental. Departamento de 21, numeral II), expedientes de los beneficiarios de los | viernes
Archivos y Gestion Personal con | programas de vivienda que otorgo la
Documental con estudios  medio | CONAVI.
cinco. superior y
superior.
g
21
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N° Acciones Recurso Humano Perfil Responsabilidades Jornada
laboral
Presentar para su baja documental, al | Jefe (a) del Licenciado (a) en | Presentar la bitdcora de depuracion 09:00 a
Grupo Interdisciplinario de Valoracion y | Departamento Archivonomia o en | preliminar y las muestras | 1500y de
Archivo y al Comité de Transparencia, el | Unidades Administracién  (Ley | documentales al Comité de 17:00 a
16 | acervo de comprobacién administrativa | Documentales y el General de Archivos, | Transparencia y/o al Grupo 19:00 d
inmediata a través de la depuracion | Jefe (a) del articulo 21, numeral | Interdisciplinario de Archivos para que ' s
preliminar, asi como, lo clasificado | Departamento de I1). autoricen la baja documental y enviar lunes a
mediante la depuracion final. Archivos y Gestion Personal con estudios | este papel a la CONALITEG. viernes
Documental con medio superior y
cinco. superior.
Integrar a los expedientes de los | Jefe (a) del Licenciado (a) en Que los expedientes de los programas 09:00 a 15:00
programas de vivienda de PMU, PVS y | Departamento Archivonomia o en PMU, PVSy PNR del periodo 2019 y de 17:00 a
PNR, los tipos documentales del periodo | Unidades Administracién (Ley queden completos con los documentos | 19:00 de
17 | 2019 que se encuentran en seis cajas | Documentales y el General de Archivos, | que sevan a integrar. lunes a
que envié la Subdireccién General de | Jefe (a) del articulo 21, numeral viernes
Operacién y Seguimiento. Departamento de 1D).
Archivos y Gestién Personal con estudios
Documental con medio superiory
cinco. superior.
Preparar la transferencia y concluir con la | Jefe (a) del Licenciado (a) en Realizar la digitalizacién de los 09:00 a 15:00
digitalizacién de los expedientes de los Departamento Archivonomfa o en expedientes del PEV, periodos 2020 y y de 17:00 a
18 subsidiarios del Proyecto Emergente de Unidades Administracion (Ley 2021, asi como, colocar broches 19:00 de
Vivienda del periodo 2020 y 2021. Documentales y el General de Archivos, metdlicos y migrar la informacién de los | lunes a
Jefe (a) del articulo 21, numeral inventarios de archivo de tramite al de | viernes
Departamento de 10). transferencia primaria y requisitar los
Archivos y Gestién Personal con estudios | datos faltantes.
Documental con medio superiory
cinco. superior.

{ Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 ]
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N° Acciones Recurso Humano Perfil Responsabilidades Jornada
laboral
Integrar los inventarios del destino final j;:fe (a)tdel ' ol A Que los inventarios queden unificados | 09:00 a 15:00
" ’ epartamento ICenciado (a) en . \ ] ’
del acervo documental semiactivo. Unrdades Ak el 6 B8 para que se indique el destino final yde 17:00 a
Documentales y el Administracion (Ley del acervo documental semiactivo. 19:00 de
Jefe (a) del General de Archivos, lunes a
19 Departamento de articulo 21, numeral viernes
Archivos y Gestidn ).
Documental con seis. | Personal con estudios
medio superior y
superior.
: ; 09:00 a
Apoyar al programa de reciclado y Jefe (a) del Licenciado (a) en : ¥
. 2 Continuar con la campafia de | 15:00yde
ahorro de papel Departamento Archivonomia o en AN - . i
' . e " sensibilizacion de ahorro de papel, asi ,
SRR ATRIScIon ey como, dar atencion al programa de ki
20 Documentales, el General de Archivos, lin L prog 19:00 de
I8fea)idel rtfeuls 21, numarsl austeridad y de donacién de papel a la oy
Denartamerioide 1) ' CONALITEG a través de la depuracion _
ArcF;ﬂvos e Pe.rsonal o preliminar y de los contenedores para vieres
; e : - el reciclado.
Cofinanciamiento estudios medio
con dos personasy | superiory superior.
el Jefe (a) del
Departamento de
Archivos y Gestidn
Documental con
cinco.

Departamento de Unidades Documentales ]
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N° Acciones Recurso Humano Perfil Responsabilidades Jornada
laboral
Atender las 50|iCitL'ldES de prégtamo y [éte ta) el Licaneiado Gl en Realizr':lr las bL’quued.a.s de los 09:00 a
cons.LJI‘ta qug requieran las Unidades N I e expedlentes qLIJel so!uc.lten las 15:00 y de
Administrativas de la CONAVI. it Administracién (Ley unidades administrativas para que se 17:00 a
5 General de Archivos, proporcione el servicio de préstamo y 19:00 de
21 ocumentales, el : consulta ]
articulo 21, numeral .
Jefe (a) del 1), lunes a
Departamento de | parsonal con estudios viernes
Archivos de medio superiory
Cofinanciamiento superior.
con dos personasy
el Jefe (a) del
Departamento de
Archivos y Gestion
Documental con
cinco,
Solicitar al Archivo General de la Nacion | Jefe (a) del Licenciado (a) en Enviar oficio al Archivo General de la | 09:00 a
la baja documental de la LUepaizamanto Archivonomia o en Naciéon para solicitar la baja de la | 15:00 y de
documentacién depurada de Unidades Administracién (Ley | documentacion que fue seleccionada | 17:00 a
conformidad con lo establecido en el Lo s o) General de Archivos, | por carecer de valores secundarios. 19:00 de
Catalogo de Disposicién Documental. ferela el articulo 21, numeral lunes a
22 Departamento de ) e
Archivos de )
Cofinanciamiento Rersangl con
con dos personas y estudllos medin .
el Jefe (a) del superior y superior.
Departamento de
Archivos y Gestidn
Documental con
cinco.

{ Departamento de Unidades Documentales }
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N° Acciones Recurso Humano Perfil Responsabilidades Jornada
laboral
Aplicar del Sistema Control de Gestién. | Jefe (a) del Licenciado (a) en Capacitar a los responsables de |a 09:00 a
DEpartanento Archivonomia o en correspondencia de las unidades 15:00 y de
23 ggiargitales X Administracion (Ley | administrativas para que apliquenel | 17:00 a
! General de Archivos, | sistema control de Gestion. 19:00 de
Jefe (a) del articulo 21, numeral lunes a
Departamento de m o
Archivos de ’
Cofinanciamiento
con dos personas.
Atender la correspondencia de la Jefe (a) del Personal con Realizar la recepcién adecuada de los | 09:00 a
Oficialfa de Partes. Repartamento estudios medio documentos, asf como, su correcta 15:00 y de
24 Unidades superior y superior. | clasificacién, registro y distribucién de | 17:00 a
DReliRIaEes; | la correspondencia de entrada y 19:00 de
Jggié?)t:nilento . salida, a través de controles fisicos y lunes a
. electrénicos. viernes
Archivos de
Cofinanciamiento
con dos personas.

Departamento de Unidades Documentales }
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v Recursos materiales

N° Acciones Requerimientos y/o insumos
Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 y presentarlo | Equipo de cémputo, correo electrénico institucional, hojas

1 al Comité de Transparencia para su atencién de cumplimiento e blancas, impresora.
integrarlo en la Normateca interna y en la Pagina Web de la CONAVL
Solicitar la ratificacién o actualizacién de los responsables de los archivos | Equipo de computo, correo electrénico institucional, hojas

5 de trdmite y de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracidn, blancas, impresora.
asi como sus suplentes.

3 Presentar informes trimestrales y el anual 2025 al Comité de Transparencia | Equipo de computo, correo electrénico institucional, hojas
en cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026. blancas, impresora.

4 Atender los cursos de capacitacién que la CONAVI solicite a los servidores | Diez equipos de computo y correo electrénico institucional.
publicos.

5 Elaboracién de documentos técnicos-normativos en materia de gestién | Equipo de computo, correo electrénico institucional, hojas
documental y archivistica. blancas, impresora.

6 Atencién a la integracion de informacién a la Plataforma Nacional de | Equipo de computo, correo electronico institucional, hojas
Transparencia. blancas, impresora.

7 Aplicacion del Sistema Control de Expedientes. Diez equipos de computo y correo electrénico institucional.

3 Brindar capacitacién en materia archivistica y de control de gestion a los | Diez equipos de computo, papel bond tamafio carta, impresora,
responsables de los archivos de tramite y de concentracion. toner, correo electrénico institucional.

Su . 26
Departamento de Unidades Documentales ] h -
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N° : Acciones Requerimientos y/o insumos

Dar seguimiento a la capacitacion, mediante asesorfas personificadas, | Tres equipos de cémputo, papel bond tamafio carta, impresora,
9 para la organizacién de los acervos documentales que se encuentran en | téner, correo electrénico institucional.
los archivos de tramite.

Asesorar a los responsables de los archivos de tramite de las diferentes | Tres equipos de computo, papel bond tamafio carta, impresora,
10 Unidades Administrativas de la Comision para realizar las transferencias | téner, correo electrénico institucional.
primarias.

Oficializar las transferencias con la documentacién denominada “sin | Tres equipos de computo, papel bond tamafio carta, impresora,
11 responsable” que fue organizada por personal del Departamento de | téner, correo electrénico institucional.
Unidades Documentales.

Aplicacion del proceso de bajas documentales por depuracién preliminar | Diez equipos de cémputo, papel bond tamafio carta, impresora,
12 a través de la identificacion de documentos de comprobacién | téner, correo electrénico institucional.
Administrativa Inmediata.

Continuar con la valoracion y depuracion de 40 cajas, de las 2,997 cajas con | Seis equipos de cémputo, papel bond tamafio carta, impresora,

13 documentacién semiactiva que resguarda el Archivo de Concentracién, téner, correo electrénico institucional.

Continuar con la valoracion y depuracién de 300 cajas, de las 4,072 que se | Seis equipos de computo, papel bond tamafio carta, impresora,
14 tienen de los programas de vivienda con periodos de 2006 a 2011. téner, correo electrénico institucional.

Seleccionar los expedientes de los programas de vivienda que serdn | Seis equipos de computo, papel bond tamafio carta, impresora,
15

clasificadas como expedientes histéricos por muestreo, de conformidad | téner, correo electrénico institucional.
con lo establecido en el Catdlogo de Disposicién Documental.

Presentar para su baja documental, al Grupo Interdisciplinario de | Diez equipos de cémputo, papel bond tamafio carta, impresora,
16 Valoraciéon y Archivo y al Comité de Transparencia, el acervo de | téner, correo electrénico institucional.

comprobacion administrativa inmediata a través de la depuracién
preliminar, asi como, lo clasificado mediante la depuracion final.

A
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( Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026

N°® Acciones Requerimientos y/o insumos
Integrar a los expedientes de los programas de vivienda de PMU, PVS y | Seis equipos de computo, papel bond tamafio carta, impresora,
17 PNR, los tipos documentales del periodo 2019 que se encuentran en seis téner, correo electrénico institucional.
cajas que envié la Subdireccion General de Operacion y Seguimiento.
18 Preparar la transferencia y concluir con la digitalizacion de los expedientes de | Seis equipos de computo, papel bond tamafio carta, impresora,
los subsidiarios del Proyecto Emergente de Vivienda del periodo 2020 y 2021. | toner, correo electrénico institucional.
19 Integrar los inventarios del destino final del acervo documental semiactivo. | Seis equipos de computo, papel bond tamafio carta, impresora,
téner, correo electrénico institucional.
20 Apoyar al programa de reciclado y ahorro de papel. Diez equipos de computo, papel bond tamafio carta, impresora,
toner, correo electrénico institucional.
Atender las solicitudes de préstamo y consulta que requieran las Unidades | Diez equipos de computo, papel bond tamafio carta, impresora,
21 Administrativas de la CONAVIL. téner, correo electrénico institucional.
2 Solicitar al Archivo General de la Nacion la baja documental de la | Tres equipos de computo, papel bond tamafio carta, impresora,
documentacién depurada de conformidad con lo establecido en el Catélogo de | toner, correo electrénico institucional.
Disposicién Documental.
23 Aplicacion del Sistema Control de Gestion. Tres equipos de computo, papel bond tamafio carta, impresora,
toéner, correo electrdnico institucional.
24 Atender la correspondencia de la Oficialia de Partes. Tres equipos de cémputo, papel bond tamafio carta, impresora,

toner, correo electrénico institucional.

Departamento de Unidades Documentales ]
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v Tiempo de implementacion

Cronograma de actividades por mes

Enero a diciembre de 2026

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026

NO

Acciones

Ene.

Feb.

Mzo.

Abr.

May.

Jun.

Jul,

Agto.

Sep.

Oct.

Nov.

Dic.

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026 y presentarlo al Comité de
Transparencia para su atencion de cumplimiento
e integrarlo en la Normateca internay en la
Pagina Web de la CONAVI.

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

Presentar informes trimestrales y el anual 2025 al
Comité de Transparencia en cumplimiento al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

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

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

Departamento de Unidades Documentales
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026

NO

Acciones

Feb.

Mzo.

Abr.

May.

Jun.

Jul.

Agto.

Sep.

Oct.

Nov,

Dic.

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

Aplicacién del Sistema Control de Expedientes.

Brindar capacitaciéon en materia archivistica y de
control de gestion a los responsables de los
archivos de tramite y de concentracion.

Dar seguimiento a la capacitacion, mediante
asesorfas 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 Comisién 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

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

Departamento de Unidades Documentales
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026

Departamento de Unidades Documentales

)

N° Acciones Ene. Feb. | Mzo. | Abr. | May. | Jun. | Jul. | Agto. | Sep. | Oct. | Nov. | Dic.
13 | Continuar con la valoracién y depuracién de 40
cajas, de las 2,997 cajas con documentacién
semiactiva que resguarda el Archivo de
Concentracién.
14 | Continuar con la valoracién y depuracién de 300
cajas, de las 4,072 que se tienen de los
programas de vivienda con periodos de 2006 a
2011.
Seleccionar los expedientes de los programas de
15 vivienda que seran clasificadas como
expedientes histéricos por muestreo, de
conformidad con lo establecido en el Catalogo de
Disposicién Documental.
Presentar para su baja documental, al Grupo
Interdisciplinario de Valoracién y Archivos y al
16 Comité de Transparencia, el acervo de |
comprobacién administrativa inmediata a través |
de la depuracién preliminar, asi como, lo
clasificado mediante la depuracién final,
Integrar a los expedientes de los programas de
vivienda de PMU, PVS y PNR, los tipos
17 documentales del periodo 2019 que se
encuentran en seis cajas que envid la
Subdireccion  General de  Operacién vy
Seguimiento.
31
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N° | Acciones Ene, Feb. Mzo. Abr. May. | Jun. | Jul. Agto. | Sep. | Oct. | Nov. | Dic.
Preparar la transferencia y realizar la digitalizacion
18 | de los expedientes de los subsidiarios del Proyecto
Emergente de Vivienda del periodo 2020 y 2021.
19 | Integrar los inventarios del destino final del
acervo documental semiactivo.
20 | Apoyar al programa de reciclado y ahorro de
papel.
21 | Atender las solicitudes de préstamo y consulta que
requieran las Unidades Administrativas de la
CONAVI
22 | solicitar al Archivo General de la Nacion la baja
documental de la documentacién depurada de
conformidad con lo establecido en el Catdlogo de
Disposicion Documental.
23 | Aplicacién del Sistema Control de Gestion.
24 | Atender la correspondencia de la Oficialia de
Partes.
A

v

Departamento de Unidades Documentales
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e Costos

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026

Para llevar a cabo sus actividades el Departamento de Unidades Documentales solicitara a la Direccion de Administracion de Recursos el material y
equipo de cdmputo que se describe en el apartado de Recursos Materiales, asi como, la contratacion de al menos dos personas, que estaran adscritas
al Departamento de Unidades Documentales.

Administracion del PADA.

% Planificacion de las actividades.

ND

Area responsable

Informacion generada

Intercambia
informacion con:

Medio

Periodicidad

Departamento Unidades
Documentales.

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 e integrarlo a la
Normateca interna y en la Pagina Web de la
CONAVI.

Direccion de
Administracién de
Recursos, Comité de
Transparencia, Direccion
de Sistemas,

Archivo General de la
Naciény, a la Direccion
General de Transparencia
para el Pueblo.

Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2026, oficios, correos
electronicos, Pagina
Web e Intranet de la
CONAVL.

Anual.

Departamento Unidades
Documentales. y Titulares
de las Unidades
Administrativas.

Solicitar la ratificacién o actualizacién de los
responsables de los archivos de tramite, de
los integrantes del Grupo Interdisciplinario
de Valoracidn, asf como sus suplentes.

Direccion de
Administracién de
Recursos y Titulares de
las Unidades
Administrativas.

Oficios y correos
electrénicos.

Anual o cada que
haya cambios de
personal
designados.

Departamento de Unidades Documentales J

X



. Desarrollo Territorial | f;d\, Conavi

T2 temrrn A 3w dgn A

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026

Ne° Area responsable Informacion generada Intercambia Medio Periodicidad
informacion con:
Departamento Unidades | Presentar informes trimestrales y el anual Direccion de Oficios y correos Trimestral y
Documentales. 2025 al Comité de Transparencia en Administracién de electrdnicos. Anual.
cumplimiento al Programa Anual de Recursos, Comité de
Desarrollo Archivistico 2026. Transparencia, Direccién
de Sistemas,
2 Archivo General de la
Nacion e Instituto
Nacional de
Transparencia, Acceso a
la Informacion y
Proteccidn de Datos
Personales.

4 Personal de los Atender los cursos de capacitacién que el Subdireccion de Recursos | Oficios y correos Durante todo el
Departamentos Unidades | Area de Recursos Humanos de la CONAVI Humanos. electrénicos. afo.
Documentales, de solicite a los servidores publicos.

Archivos de

Cofinanciamiento de

Archivos y Gestion

Documental.

Departamento Unidades | Elaboracién de documentos técnicos- Direccion de Oficios, normatividad, Cuando se

3 Documentales. normativos en materia de gestion Administracion de correos electronicos. requiera normar

documental y archivistica. Recursos, Comité de actividades en
Transparencia, Comité de materia de
Mejora Regulatoria, Junta control de
de Gobierno. gestiony
archivistica.
—b

Departamento de Unidades Documentales ]
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 ]

Departamento de
Archivos de
Cofinanciamiento.

Administrativas de la Comisién para realizar
las transferencias primarias.

Recursos y Responsables
de los archivos de tramite
y de Concentracion

asistencia, material de
apoyo.

N° Area responsable Informacién generada Intercambia Medio Periodicidad
informacién con:
Departamento Unidades | Atencidn a la integracion de informacion a Direccién de Oficios, correo Trimestral y
Documentales. la Plataforma Nacional de Transparencia. Administracion de electrénico, anual,
5 Recursos y al Comité de Plataforma Nacional
Transparencia. de Transparencia.
Departamento Unidades | Aplicacién del Sistema Control de Direccion de Oficios, Programas de En el mes de
Documentales y Expedientes. Administracion de capacitacion, lista de abril.
# Departamento de Recursos y Responsables | asistencia, material de
Archivos y Gestidn de los archivos de trdmite | apoyo.
Documental. y de Concentracion
Departamento Unidades | Brindar capacitacion en materia archivistica | Direccién de Oficios, Programas de Durante todo el
Documentales y y de control de gestion a los responsables Administracién de capacitacion, lista de afio,
§ Departamento de de los archivos de trdmite y de Recursos y Responsables | asistencia, material de
Archivos de concentracion. de los archivos de tramite | apoyo.
Cofinanciamiento. y de Concentracién
Departamento Unidades | Dar seguimiento a la capacitacién, mediante | Direccién de Oficios, Programas de Durante todo el
¢ Documentales y asesorias personificadas, para la Administracion de capacitacioén, lista de afio.
Departamento de organizacion de los acervos documentales Recursos y Responsables | asistencia, material de
Archivos de que se encuentran en los archivos de de los archivos de trdmite | apoyo.
Cofinanciamiento. tramite. y de Concentracién
Departamento Unidades | Asesorar a los responsables de los archivos | Direccion de Oficios, Programas de Durante todo el
" Documentales y de tramite de las diferentes Unidades | Administracion de capacitacion, lista de - afio.

1

Departamento de Unidades Documentales ]

"
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 J

N° Area responsable Informacién generada Intercambia Medio Periodicidad
informacién con:
Departamento Unidades | Oficializar las transferencias con la Direccion de Oficios, inventarios, Durante el mes
11 Documentales y documentacion denominada “sin Administracion de correos electrénicos. de marzo.
Departamento de responsable” que fue organizada por Recursos, Comité de
Archivos de personal del Departamento de Unidades Transparencia, Grupo
Cofinanciamiento. Documentales. Interdisciplinario de
Valoracién y Archivos,
Subdirecciones
Generales.
Departamento Unidades | Aplicacion del proceso de bajas Direccion de Oficios, bitacoras de Durante todo el
Documentales, documentales por depuracion preliminar a | Administracion de depuracién preliminar, afno.
12 Departamento de través de la identificacién de documentos Recursos, responsables correos electronicos
Archivos y Gestion de comprobacién Administrativa Inmediata. | de los archivos de tramite
Documental y Archivo de y de concentracion.
Concentracion.
Departamento Unidades | Continuar con la valoracién y depuracion de Archivo de Archivos y Correos electrénicos, Durante todo el
13 Documentales y de 40 cajas, de las 2,997 cajas con Gestion Documental. inventarios, bitacoras afo.
Archivos y Gestion documentacion semiactiva que resguarda el de depuracion e
Documental Archivo de Concentracion. informes.
Departamento Unidades | Continuar con la valoracién y depuracion de Archivo de Archivos y Correos electronicos, Durante todo el
14 Documentales y de 300 cajas, de las 4,072 que se tienen de los Gestion Documental. inventarios, bitacoras afio.
Archivos y Gestion programas de vivienda con periodos de 2006 de depuracién e
Documental. a 2011, informes.,
\

Departamento de Unidades Documentales

@
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N° Area responsable Informacidn generada Intercambia Medio Periodicidad
informacién con:
Departamento Unidades | Seleccionar los expedientes de los Archivo de Archivos y Correos electrénicos, Durante todo el
Documentales y de programas de vivienda que serdn Gestion Documental. inventarios de afio.
15 | Archivos y Gestion clasificadas como expedientes histéricos transferencia
Documental. por muestreo, de conformidad con lo secundaria.
establecido en el Catadlogo de Disposicion
Documental.
Departamento Unidades | Presentar para su baja documental, al Direccion de Oficios, correos Durante los
Documentales, Grupo Interdisciplinario de Valoracion y Administracion de electrénicos, Carpeta meses de
Departamento de Archivo y al Comité de Transparencia, el Recursos, Comité de de Sesion, Bitacora de febrero, abril,
16 | Archivos y Gestion acervo de comprobacién administrativa Transparencia, Grupo depuracién preliminar, agosto y
Documental y Archivo de | inmediata a través de la depuracion Interdisciplinario de Actas de autorizacion noviembre,
Cofinanciamiento. preliminar, asi como, lo clasificado Valoracién y Archivos, de baja documental.
mediante la depuracion final. Archivo General de la
Nacion.
Departamento Unidades | Integrar a los expedientes de los programas | Direccién de Oficios, correos Durante los
Documentales y Archivo de vivienda de PMU, PVS y PNR, los tipos | Administracién de electrénicos, meses de abril y
de Concentracion, documentales del periodo 2019 que se | Recursos, Subdireccién inventarios y bases de mayo.
L encuentran en seis cajas que envié la | General de datos.
Subdireccién General de Operaciéon y | Administraciéony
Seguimiento. Financiamiento, Archivo
de Concentracién.
Departamento Unidades | Preparar la transferencia y realizar la Direccion de Oficios, correos Durante los
18 | Documentales y Archivo | digitalizacién de los expedientes de los Administracion de electrénicos e meses de enero
de Archivos y Gestién subsidiarios del Proyecto Emergente de Recursos, Subdireccién inventarios, a abril.

Documental,

Vivienda del periodo 2020 y 2021.

General de Operacién y
Seguimiento, Archivo de
Concentracién.

Departamento de Unidacdes Documentales ]
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N° Area responsable Informacién generada Intercambia Medio Periodicidad
informacion con:

Departamento Unidades | Integrar los inventarios del destino final del | Direccién de Oficios, correos Durante los

Documentales y acervo documental semiactivo. Administracion de electronicos, carteles, | meses de marzo
19 | Departamento de Recursos, Departamento infografias, Actas. a abril.

Archivos y Gestion de Almacén, Direccion de

Documental. Sistemas, Responsables

de los archivos de
trdmite.

Departamento Unidades | Apoyar al programa de reciclado y ahorro Direccién de Oficios, correos Durante todo el

Documentales y de papel. Administracion de electrénicos, carteles, afio.
20 | Departamento de Recursos, Departamento | infografias, Actas.

Archivos y Gestion de Almacén, Direccién de

Documental y Sistemas, Responsables

Departamento de de los archivos de

Archivos de tramite.

Cofinanciamiento.

Departamento Unidades | Atender las solicitudes de préstamoy Departamento de Correos electrénicos, Durante todo el
21 | Documentalesy consulta que requieran las Unidades Archivos y Gestién solicitudes de afo.

Departamento de Administrativas de la CONAVL Documental. préstamo y vale de

Archivos y Gestion préstamo.

Documental y

Departamento de

Archivos de

Cofinanciamiento.

\

Departamento de Unidades Documentales ]
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NO

Area responsable

Informacion generada

Intercambia

informacidén con:

Medio

Periodicidad

22

Departamento de
Unidades Documentales.

Solicitar al Archivo General de la Nacion la
baja documental de la documentacién
depurada de conformidad con lo
establecido en el Catdlogo de Disposicién
Documental.

Direccion de
Administracién de
Recursos, Grupo
Interdisciplinario de

Valoracién y Archivos.

Oficios, Actas, correos
electronicos e
inventarios de bajas
documentales por
CADIDO.

Durante el
meses de
octubre.

23

Departamento Unidades
Documentales.

Aplicacion del Sistema Control de Gestidn.

Departamento de
Archivos y Gestion
Documental y
responsables de la
gestion de
correspondencia.

Oficios, Programas de
capacitacion, lista de
asistencia, material de

apoyo.

Durante el mes
de marzo.

24

Departamento Unidades
Documentales.

Atender la correspondencia de la Oficialia
de Partes.

Departamento de
Archivos y Gestion
Documental.

Controles de gestion
de la correspondencia
de entraday salida.

Durante todo el
afio.

> Reportes de avances

Se elaborard un informe anual de cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico del afio que transcurra, asi como el PADA 2026,
mismo que debera ser presentado a la Direccion de Administracion de Recursos, al Comité de Transparencia, al GIVA y a la Junta de Gobierno, 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.

Se presentaran informes trimestrales a la Direccion de Administracion de Recursos, al Comité de Transparencia y al GIVA para indicar los avances
que se tengan del cronograma establecido en el PADA 2026.
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» Control de cambios

En caso de ser necesario, se podra modificar el PADA 2026; para tal efecto el Area responsable de la Coordinacién de Archivos, a traves del Departamento
de Unidades Documentales debera presentar los cambios, mediante un oficio, a los integrantes del Comite de Trasparencia y al GIVA argumentando y
justificando la conveniencia de realizar los cambios.

# Planificacion de la gestion de riesgos

» Identificacion de riesgos

N° Acciones Identificacion del riesgo
Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 y presentarlo al Sobrepasar el tiempo reglamentario para su publicaciény

1 Comité de Transparencia, al GIVA y a la Junta de Gobierno para su atencion aprobacion, y caer en observacion.
de cumplimiento, e integrarlo en la Normateca interna y en la Pagina Web de
la CONAVL
Solicitar la ratificacién o actualizacién de los responsables de los archivos de | Incumplimiento a la normatividad archivistica.

5 tramite, de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracion, asi
como sus suplentes.

3 Presentar informes trimestrales y el anual 2025 al Comité de Transparencia, | Incumplimiento a la normatividad archivistica.
al GIVAy a la Junta de Gobierno en cumplimiento al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026.

4 Atender los cursos de capacitacion que el drea de la CONAVI solicite a los Incumplimiento a la normatividad de capacitacion que tenga la
servidores publicos. Subdireccién de Recursos Humanos.

5 Elaboraciéon de documentos técnicos-normativos en materia de gestion Incumplimiento a la normatividad archivistica.
documental y archivistica.
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Ne Acciones Identificacién del riesgo

6 Atencion a la integracion de informacién a la Plataforma Nacional de Incumplimiento a la normatividad de Transparencia.
Transparencia.

7 Aplicacion del Sistema Control de Expedientes. Incumplimiento a la normatividad archivistica.

3 Brindar capacitacién en materia archivistica y de control de gestion a los Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con
responsables de los archivos de tramite y de concentracion. los recursos materiales y humanos requeridos.

Dar seqguimiento a la capacitacion, mediante asesorias personificadas, para la | Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con

9 e : . .
organizacion de los acervos documentales que se encuentran en los archivos | los recursos materiales y humanos requeridos.
de tramite.

10 Asesorar a los responsables de los archivos de tramite de las diferentes Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con
Unidades Administrativas de la Comision para realizar las transferencias los recursos materiales y humanos requeridos y que se saturen
primarias. los espacios fisicos que tiene cada Unidad Administrativa.

1 Oficializar las transferencias con la documentaciéon denominada “sin Incumplimiento a la normatividad archivistica y que se saturen
responsable” que fue organizada por personal del Departamento de los espacios fisicos que tiene cada Unidad Administrativa. No
Unidades Documentales. contar con los recursos materiales y humanos requeridos.

12 Aplicacién del proceso de bajas documentales por depuracion preliminar a Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con
través de la identificacién de documentos de comprobacién Administrativa los recursos materiales y humanos requeridos.

Inmediata.

13 Continuar con la valoracion y depuracién de 40 cajas, de las 2,997 con Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con

documentacién semiactiva resguardadas en el Archivo de Concentracion. los recursos materiales y humanos requeridos.

[ T 1 1]
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N° Acciones Identificacidon del riesgo
14 Continuar con la valoracién y depuracién de 300 cajas, de las 4,072 que se Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con
tienen de los programas de vivienda con periodos de 2006 a 2011. los recursos materiales y humanos requeridos.
15 | Seleccionar los expedientes de los programas de vivienda que seran Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con
clasificadas como expedientes histéricos por muestreo, de conformidad con | los recursos materiales y humanos requeridos.
lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.
16 Presentar para su baja documental, al Grupo Interdisciplinario de Valoracién | Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con
y Archivo y al Comité de Transparencia, el acervo de comprobacion los recursos materiales y humanos requeridos.
administrativa inmediata a través de la depuracién preliminar, asi como, lo
clasificado mediante la depuracién final.
17 Integrar a los expedientes de los programas de vivienda de PMU, PVS y PNR, | Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con
los tipos documentales del periodo 2019 que se encuentran en seis cajas que | los recursos materiales y humanos requeridos.
envio la Subdireccién General de Operacién y Seguimiento.
18 Preparar la transferencia y realizar la digitalizacion de los expedientes de los | Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con
subsidiarios del Proyecto Emergente de Vivienda del periodo 2020 y 2021. los recursos materiales y humanos requeridos.
19 Integrar los inventarios del destino final del acervo documental semiactivo. Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con
los recursos materiales y humanos requeridos.
20 Apoyar al programa de reciclado y ahorro de papel. Incumplimiento a la normatividad archivistica y de austeridad.
21 Atender las solicitudes de préstamo y consulta que requieran las Unidades Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con
Administrativas de la CONAVIL los recursos materiales y humanos requeridos.
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N° Acciones Identificacién del riesgo
22 Solicitar al Archivo General de la Nacién la baja documental de la Incumplimiento a la normatividad archivistica.
documentacién depurada de conformidad con lo establecido en el Catalogo
de Disposicién Documental.
23 Aplicacién del Sistema Control de Gestion. Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con los
recursos materiales y humanos requeridos.
24 Atender la correspondencia de la Oficialia de Partes. Incumplimiento a la normatividad archivistica. No contar con los
recursos materiales y humanos requeridos.
> Control de riesgos
N° Acciones Identificacion del riesgo Mitigacion del riesgo
1 Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Sobrepasar el tiempo reglamentario para su Establecer tiempos limite para la entrega
Archivistico 2026 y presentarlo al Comité de publicacion y aprobacién, y caer en observacién. | del PADA y cambios propuestos.
Transparencia, al GIVA y a la Junta de Gobierno
para su atencién de cumplimiento, e integrarlo a
la Normateca interna y en la Pagina Web de la
CONAVL
Solicitar la ratificacién o actualizacién de los Incumplimiento a la normatividad archivistica. Establecer tiempos limite para la entrega
responsables de los archivos de tramite, de los ' de respuestas y cambios propuestos.
5 integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Valoracion y Archivo, asi como sus suplentes.
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N° Acciones Identificacidon del riesgo Mitigacién del riesgo
Presentar informes trimestrales y el anual 2025 | Incumplimiento a la normatividad archivistica. Atender lo indicado en la normatividad
3 al Comité de Transparencia, al GIVAy a la Junta en materia archivistica para cumplir en
de Gobierno en cumplimiento al Programa tiempo y forma.
Anual de Desarrollo Archivistico 2026.
Atender los cursos de capacitacion que la Incumplimiento a la normatividad de Recursos Atender lo indicado en la normatividad
4 Subdireccién de Recursos Humanos de la Humanos. de Recursos Humanos para cumplir en
CONAVI solicite a los servidores publicos. tiempo y forma.
5 Elaboracién de documentos técnicos-normativos | Incumplimiento a la normatividad archivistica. Atender lo indicado en la normatividad
en materia de gestion documental y archivistica. en materia archivistica para cumplir en
tiempo y forma.

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.

5 Aplicacion 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
8 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 concentracion. humanos requeridos. de concentracion y fijar horarios flexibles
en funcién de la carga laboral del
personal.
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N° Acciones Identificacion del riesgo Mitigacidn del riesgo
Dar seguimiento a la capacitacion, mediante Incumplimiento a la normatividad archivistica. Atender las solicitudes de los
9 asesorias personificadas, para la organizacién No contar con los recursos materiales y responsables de los archivos de trdmite y
de los acervos documentales que se encuentran | humanos requeridos. de concentracién y fijar horarios flexibles
en los archivos de tramite. en funcion 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 tramite de las diferentes Unidades No contar con los recursos materiales y en materia archivistica para cumplir en
Administrativas de la Comisién para realizar las humanos requeridos y que se saturen los tiempo y forma.
transferencias primarias. espacios fisicos que tiene cada Unidad
Administrativa.
Oficializar las transferencias con la documentacion | Incumplimiento a la normatividad archivistica y Atender lo indicado en la normatividad en
11 denominada “sin responsable” que fue organizada | que se saturen los espacios fisicos que tiene cada materia archivistica para cumplir en tiempo
por personal del Departamento de Unidades Unidad Administrativa. No contar con los recursos | y forma.
Documentales. materiales y humanos requeridos.
Aplicacion del proceso de bajas documentales por | Incumplimiento a la normatividad archivistica. No Atender lo indicado en la normatividad en
2 depuracion preliminar a través de la identificaciéon | contar con los recursos materiales y humanos materia archivistica para cumplir en tiempo
de documentos de comprobacién Administrativa requeridos. y forma.
Inmediata.
Continuar con la valoracién y depuracién de 40 | Incumplimiento a la normatividad archivistica. No Atender lo indicado en la normatividad en
13 cajas, de las 2,997 cajas con documentacidn | contar con los recursos materiales y humanos materia archivistica para cumplir en tiempo
semiactiva que resqguarda el Archivo requeridos. y forma.
Concentracion.
I
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N° Acciones Identificacion del riesgo Mitigacion del riesgo
Continuar con la valoracién y depuracién de 300 | Incumplimiento a la normatividad archivistica. No Atender lo indicado en la normatividad en
14 cajas, de las 4,072 que se tienen de los programas | contar con los recursos materiales y humanos materia archivistica para cumplir en tiempo
de vivienda con periodos de 2006 a 2011. requeridos. y forma.
Seleccionar los expedientes de los programas de Incumplimiento a la normatividad archivistica. No Atender lo indicado en la normatividad en
15 vivienda que serdn clasificadas como expedientes contar con los recursos materiales y humanos materia archivistica para cumplir en tiempo
histéricos por muestreo, de conformidad con lo requeridos. y forma.
establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental.
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.
5 comprobacién administrativa inmediata a través
de la depuracién preliminar, asi como, lo
clasificado mediante la depuracion final.
Integrar a los expedientes de los programas de | Incumplimiento a la normatividad archivistica. Atender lo indicado en la normatividad
vivienda de PMU, PVS y PNR, los tipos | No contar con los recursos materialesy en materia archivistica para cumplir en
17 documentales del periodo 2019 que se | humanos requeridos. tiempo y forma.
encuentran en seis cajas que envio la
Subdireccion  General de  Operacion Yy
Seguimiento.
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N° Acciones Identificacion del riesgo Mitigacidn del riesgo
Preparar la transferencia y realizar la Incumplimiento a la normatividad archivistica. Atender lo indicado en la normatividad

18 digitalizacién 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 Integrar los inventarios del destino final del Incumplimiento a la normatividad archivistica. Atender lo indicado en la normatividad
acervo documental semiactivo. No contar con los recursos materiales y en materia archivistica para cumplir en

humanos requeridos. tiempo y forma.

20 Apoyar al programa de reciclado y ahorro de Incumplimiento a la normatividad archivisticay | Hacer propaganda y difusion electrénica
papel. de austeridad. para la reutilizacion de papel.

21 Atender las solicitudes de préstamo y consulta Incumplimiento a la normatividad archivistica. Atender lo indicado en la normatividad
que requieran las Unidades Administrativas de No contar con los recursos materiales y en materia archivistica para cumplir en
la CONAVL humanos requeridos. tiempo y forma.

Solicitar al Archivo General de la Nacién la baja Incumplimiento a la normatividad archivistica. Atender lo indicado en la normatividad

2 documental de la documentacion depurada de en materia archivistica para cumplir en
conformidad con lo establecido en el Catalogo tiempo y forma.
de Disposicion Documental.

23 Aplicacion del Sistema Control de Gestién. Incumplimiento a la normatividad archivistica. Atender lo indicado en la normatividad
No contar con los recursos materiales y en materia archivistica para cumplir en
humanos requeridos. tiempo y forma.

24 Atender la correspondencia de la Oficialia de Incumplimiento a la normatividad archivistica. Atender lo indicado en la normatividad

Partes. No contar con los recursos materiales y en materia archivistica para cumplir en
humanos requeridos. tiempo y forma.
%7
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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 localizacion de documentos
histéricos para tramitar la validacién del acerve documental detectado con cardcter histérico al Archivo General de la Nacion (AGN) y asi la preparacion para la transferencia secundaria al AGN; o en su

defecto, crear un archivo histérico.

VII.  Disposiciones Transitorias
Con base en lo anterior, presentamos al Comité de Transparencia de la CONAVI, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico es aprobado por el Comité de Transparencia de la Comisién Nacional de Vivienda, mediante
Acuerdo No. CTCNV02SE-260326-04, en la Segunda Sesién Extraordinaria, el 26 de marzo de 2026, y su vigencia iniciara a partir de esa misma fecha.

Ciudad de México, a 30 de marzo de 2026.

Firmas (1

LT A —_—

Lic. Miriam Marquez Villaverde,
Subdirecfora General de
Asuntos Juridicog y Secretariado Técnico.

Lilia‘Natyely Cabrera Martinez, Lic. Maria Luisa Negrete Gaytan,
Directora de Administracion de Recursos y Jefa del Departamento de Unidades Documentales y
Responsable del Area Coordinadora de Archivos. Responsable del Archivo de Concentracion.
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