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RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE QUE NO REPORTAN
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y DE CONSULTA ARCHIVISTICOS.

Deber ser:

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en el
articulo 6, fraccion A, numerales | v V, que los sujetos obligados deberan
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones y preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados.

Por su parte la Ley General de Archivos establece que lo siguiente:

Articulo 4. Para los efectos de esta Ley se entendera por:
e Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones,
con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de
los sujetos obligados

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacion y la disposicion documental.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado

Conforme a lo establecido en los articulos 211, fraccion VI, del Reglamento
de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 30 del ACUERDO
por el que se modifica el diverso por el que se establecen las Disposiciones
Cenerales para la Realizacion del Proceso de Fiscalizacion, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 08 de diciembre de 2022, la Unidad de
Administracion y Operaciones, debera remitir a este Organo Internc de
Control Especifico en un plazo no mayor a 45 dias habiles contados a partir
de la recepcion del Informe de Resultados, la documentacion que avale la
implementacién de las  acciones promovidas por este Organo
Fiscalizador.

Observacién correctiva:

La Unidad de Administracién y Operaciones, en su calidad de Area
Coordinadora de Archivos debera requerir a los Responsables de Archivo
de Tramite o en su caso a los Titulares de Unidad Administrativa,
fundamentar y motivar con base en sus funciones y sus Manuales de
Procedimientos, las razones por las cuales no generan archivos de tramite,

Recomendacion preventiva:
La Unidad de Administracion y Operaciones en su calidad Area
Coordinadora de Archivo debera llevar a cabo sesiones de trabajo con los
Responsables de Archivo de Tramite o en su caso con los Titulares de
Unidad Administrativa, para implementar una adecuada valoracion
documental de sus archivos.
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en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte documental;

e Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que
describen las series documentales y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacién (inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de
baja documental);

e Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas
en los archivos de tréamite o concentracion, o evidenciales, testimoniales
e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de
establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental, y

El articulo 7 establece que los sujetos obligados deberan producir, registrar,
organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive
del ejercicio de sus facultades, competencias o funcicnes de acuerdo con lo
establecido en las disposiciones juridicas correspondientes.

El articulo 12 establece la obligacién de mantener los documentos
contenidos en sus archivos en el orden original en que fueron producidos,
conforme a los procesos de gestion documental que incluyen la produccién,
organizacion, acceso, consulta, valoracién documental, disposicién
documental y conservacion, en los términos que establezcan el Consejo
Nacional y las disposiciones juridicas aplicables;

Por la Unidad de Administracién y Operacio
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Ademas, el articulo 13 senala que los sujetos obligados deberan contar con
los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus
atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; vy
contaran al menos con los siguientes:

3 Cuadro general de clasificacion archivistica;
1. Catalogo de disposicion documental, y
[l Inventarios documentales.

El articulo 30 senala que cada area o unidad administrativa debe contar con
un archivo de tramite que tendrg, entre otras, las siguientes funciones:

. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca,
use y reciba;

Il.  Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de los inventarios documentales;

lll.  Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de |
acuerdo con la legislacién en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica, en tanto conserve tal caracter;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes
locales y sus disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el area coordinadora de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y

VIl. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Finalmente, en los Criterios Especificos para la Gestion Documental en
Sociedad Hipotecaria Federal, S.N.C. se establece que:
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3.12 Valoracion documental

El ejercicio intelectual que se lleva a cabo para determinar los valores
documentales se constituye como una de las actividades mas importantes
en la organizacién de expedientes.

Dicho ejercicio de valoracion documental es responsabilidad de los Titulares
y Responsables de Archivo de las Unidades Administrativas en conjunto con
el Area Coordinadora de archivos y se materializa en la definicidn de series
que se especifican en la Fina Técnica de valoracion documental.

Hechos:

Del analisis a la informacion proporcionada por la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales mediante oficio SRMSG/1520/2023 de fecha
23 de octubre de 2023, en especifico a la entrega de instrumentos de consulta
y control archivistico 2022, se identifico lo siguiente:

Mediante oficio nimero DCAAO/2022/174 de fecha 9 de noviembre de 2022
el Director General Adjunto de Administracién y Operaciones y Titular del
Area Coordinadora de Archivos, solicité a los Titulares de Unidades
Administrativas y Responsables de Archivo de Tramite sus instrumentos de
consulta y control archivistico 2022 (Guia de Archivo Documental y el
Inventario General de Expedientes del Archivo de Tramite), informacién con
la cual se determind lo siguiente:

¢ 62 unidades administrativas respondieron al oficio nam.
DGAAO/2022/174, de las cuales, 36 proporcionaron sus instrumentos de

consulta y control archivistico, y 26 dreas manifestaron no contar con
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dichos instrumentos, toda vez que su Archivo de Tramite se integra con
documentacion de comprobacion inmediata y apoyo informativo.

s 49 unidades administrativas no respondieron el oficio num.
DGAAO/2022174

* Como resultado de lo anterior, se identificaron un total de 75 unidades
administrativas que no reportaron inventario documental,
representando un total de 67.56 % del total de la estructura institucional
(1M areas).

Conclusion:

De lo anterior se concluye que, de las 111 unidades administrativas de
Sociedad Hipotecaria Federal SIN.C, 75 no integran ni organizan los
expedientes que producen, usan o reciben.

Fundamento legal:

Articulo 6, fraccion A, numerales | y V de la Constitucion Politica de los
| Estados Unidos Mexicanos.

Articulos 4,7,12,13 y 30 de la Ley General de Archivos.

Apartado 312 Valoracion documental, Criterios Especificos para la Gestién
Documental en Sociedad Hipotecaria Federal, S.N.C.
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FALTA DE DESTRUCCION DEL ARCHIVO DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA GENERADO POR LAS AREAS QUE
INTEGRAN LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PROMOCION DE
NEGOCIOS (ACTUAL UNIDAD DE PROMOCION DE NEGOCIOS).

Deber ser:

| Conforme al Articulo 4 de la Ley General de Archivos. se entendera por:

e Archivo: Al conjuntc organizado de documentos producidos o
recibidos por los sujetos obligados en el gjercicio de sus atribuciones y
funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden.

* Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de
los sujetos obligados

¢« Catalogo de disposicién documental: Al registro general y sistematico
gue establece los valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacion y la disposicion documental.

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

* Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que
describen las series documentales y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacion (inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de
baja documental);

Conforme a lo establecido en los articulos 311, fraccion VI, del Reglamento
de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 30 del ACUERDO
por el que se modifica el diverso por el que se establecen las Disposiciones
Generales para la Realizacion del Proceso de Fiscalizacion, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 08 de diciembre de 2022, la Direccion
Ceneral Adjunta de Promocion de Negocios, (actual) Unidad de Promocién
de Negocios, deberd remitir a este Organo Interno de Control Especifico
en un plazo no mayor a 45 dias habiles contados a partir de la recepcion
del Informe de Resultados, la documentacion que avale la implementacion
de las acciones promovidas por este Organo Fiscalizador.

Observacion correctiva:
La Unidad de Promocion de Negocios debera realizar las acciones
necesarias para dar de baja los documentos de comprobacion inmediata.

Recomendacion preventiva:

La Unidad de Promocién de Negocios deberd implementar los controles
internos necesarios que aseguren gue se cumplan con los plazos
establecidos en Catalogo de Disposicion Documental Vigente.
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El Lineamiento Vigésimo de los LINEAMIENTOS para analizar, valorar y
decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal, establece que: “Las Dependencias y
entidades deberan sefalar en relacién integrada en el Catdlogo de
disposicion documental, los tipos de documentos que sirven para la
comprobacion de actos administrativos inmediatos y que no forman
parte de una serie documental, donde su periodo de guarda no excederd
de un arfo, por lo que no deben ser transferidos al archivo de
concentracion y su baja debe darse de manera inmediata al término de
sSu vigencia. En este supuesto, el Archivo General de la Nacion no emitird
Dictamen de destino final ni Acta de baja documental.”

Hechos:

Del analisis a la informacion proporcionada por la Direccion de Atencion a
Intermediarios Financieros, mediante oficio UPN/DAIF/02-2022 de fecha 10
de noviembre de 2023, en especifico a la relativa a los inventarios
documentales 2022, se identificdé que no obstante que las 13 areas que
adscritas a la entonces Direccion General Adjunta de Promocién y Negocios
(Actual Unidad de Promocién y Negocios) designaron al menos un
Responsable de Archivo de Tramite, todas informaron la documentacion
generada por éstas es de comprobacion administrativa inmediata, la cual
no se integra en expedientes de archivo, por lo que no se reportan en los
instrumentos archivisticos (Guia de Archivo Documental e Inventario
GCeneral de Expedientes del Archivo de Tramite).

Derivado de lo anterior, a través de oficio OIC-AAIDMGP-SHF-22/2023, este
organo fiscalizador solicitd a la Direccion de Atencion a Intermediarios
Financieros, entre otra la siguiente informacién: la relacién de documentos
| de comprobacion inmediata generados durante el ejercicio 2022 v las actas
administrativas de su destruccion.

Por la Unidad de Promocién de Negocios

Enlace Responsable:

Lic. José Manugl Bernal Monzon
Director de Atencion a /mtermediarios Financieros
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En respuesta a nuestra solicitud a través de oficio UPN/DAIF/030/2023, el
Director de Atencion a Intermediarios Financieros, remitié los Inventarios
para Baja de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata y/o
Apoyo Administrativo del ejercicio 2022, de las areas gque integran las
Direcciones de Atencién a Desarrolladores de Vivienda y de Atencién a
Intermediarios Financieros, en cuanto a las areas que integran la Direccion
de Banca Social informan gque no cuentan con documentos de
comprobaciéon administrativa Inmediata.

Respecto de las actas administrativas de destruccion de los documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata y/o Apoyo administrativo,
informan que no se ha realizado baja de documentacién administrativa.

De la revision realizada a los Inventarios para Baja de Documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata y/o Apoyo administrativo del
ejercicio 2022, se detectd que existen expedientes correspondientes a los
ejercicios 2020, 2021 y 2022, mismos que de conformidad con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica vigente en el ejercicio 2022, va
rebasaron su vigencia administrativa.

Conclusién:

| De lo anterior se concluye gue las Areas que integran la Direccion General

Adjunta de Promocién de Negocios (actual Unidad de Promocion de
Negocios) no han destruido el archivo de comprobacion Administrativa
inmediata generado.

Fundamento legal:

Lineamiento Vigésimo de los LINEAMIENTOS para analizar, valorar y decidir
el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
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