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l. Introduccion

El Fideicomise Fondo Macional de Habitaciones Populares (FONHAPOD) forma parte de la Administracidn Plblica
Paraestatal y su organizacion y funcionamiento estan sujetos a la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicada el
14 de mayo de 1986 y al Confraio Constitutivo del Fideicomiso.

Fue creado el 2 de abril de 1981, afio en el gue se publica en el Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo por el gue se
autoriza la creacién del Fondo de Habitaciones Populares (FHP), con el objetive fundamental de financiar la construccion y
mejoramiento de viviendas y conjuntos habitacicnales populares.

El FONHAPO tiene como misian:

Mision:

“Somos la insfitucion del gobiemo federal gue coninbuye a la igualdad de cporfunidades para gue la poblacion mexicana de
ESCAs0S recursos, con ingresos por debajo de fa linea de bienasfar, mejore su calidad de vida mediante el oforgamienio de
un subsidio para la ampliacion, mejoramiernio /o construccion de una vivienda, con la fnalidad de apoyar a los hogares de
menores ingresos econdmicos a optimizar sus espacios habitables, disminuyendo el hacinamiento y mejorando fa calidad
de los mateniales de su construccion, y con ello, disminuir los indices del rezago social y fomeniar la edificacion de espacios
cignos.”

Wisidn:

“Ser la principal instifucién el goblemo federal encargada de alender a la poblacidn de menores ingresas en
gl oforgamiento de apoyos de vivienda de los programas a su cargo. Ser reconocida a nivel nacional por su
contribucidn para abatir el hacinamianto y el rezago en matena de vivienda, comprometida en la consideracion prioritana de
los grupos vulnerables sin ningln fipo de firsc:nmmacrdn. en el marco de una culura de fransparencia, en apego a

fa normafividad vigenie y rendicién de cuentas.” %
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Objetivo Estratégico;
“Posicionar al Fideicomiso como la insfitucién encargada de olorgar apoyos para dar accesc a una vivienda digna a
la poblacidn de menores ingresos.”

Con la finalidad de preservar v consernvar la memoria documental del Fideicomiso, g2 toman acciones encaminadas para el
fortalecimiento de la gestion documental y organizacién de los archivos en la Institucion; en concordancia con el Plan
Macional de Desarrolio considerado en el Programa "Para un Gobierno Cercano y Moderno® en los objetives estrategias y
lineas de accidn en la estrategia 1.7 donde se enuncia el "Consclidar los sistemas institucionales de archivo y
administracion de documentos” se presentan las siguientes lineas de accién:

1.7.1 Asegurar &l cumplimiento en la Administracion FPablica Federal de los instrumentos y consulta en materia archivistica.
1.7.2 Implementar un sistema unificado de clasificacion archivistica gue propicie un lenguaje comun.

1.7.3 Establecer un sistema institucional de archivos fisicos y electronicos,

1.7.4 Vincular los procesos de las dependencias v entidades con la estructura archivistica establecida en la Ley Federal de
archivos.

1.7.5 Forfalecer una cultura archivistica en log servidores publicos de la APF.

1.7.6 Definir los mecanismos de conservacion a largo plaze de los documentos electronicos de la APFE

En este contexto &l FONHAPO reconoce la importancia de la Actividad Archivistica como parte de las estrategias para el
desarrollo del Fideicomiso propiciando el poder de la informacién disponible v expedita para la toma de decisiones, a través
del adecuado control, clasificacidn y organizacion de los archivos y coadyuvando a la transparencia y rendicion de cuentas.
Derivado de o anterior en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2017 y 2018 se reflejan las acciones encaminadas a la
elaboracion de log instrumentos de control v consulta archivistica,

El presente Catalogo de disposicion documental anula y remplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste.
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li. Objetivo general

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de conservacion, la vigencia documental y destino
final de las senes documentales producidas por el Fideicomiso.

Objetives especificos

Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el archivo de tramite, asi como al tiempo gue debe
resguardarse en el archive de concentracidn por causas legales, fiscales, contables o por referencias y consultas
administrativas posteriores.

Faciltar la constante circulacion de los documentos de archivo de tramife de las areas administrativas, su transferencia

controlada al archivo de concentracién, asi como su destino final.

'
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ll. Ambito de aplicacion

El presente instrumento normative &s aplicable a las unidades administrativas del Fideicomiso de conformidad con lo
establecido en el Capitule Tercero punto 3.2 Estructura Organica del Manual de Organizacion Especifico del Fideicomiso
Fondo Nacional de Habitaciones Populares v de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente en la materia; es
importante resaltar el vinculo de comunicacion con el AGN de manera permanente y continua, con la finalidad de consolidar
y fortalecer el Sisterna Institucional de Archivos del FONHAPO con la finalidad de dar seguimiento y cumplimiento a los
indicadores y compromisos pactados en |as bases de colaboracion suscritas en el marco para un Gobiemo Cercano y
Moderno 2013-2018,




IV. Marco juridico

Marco juridico institucional

Disposiciones constitucionales
- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.,

Leyes

- Ley Federal de las Entidades Paracstatales.

- Ley de Planeacién.

- Ley de Vivienda.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

- Ley Organica del Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos.
- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica,
- Ley de Adguisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Publico.
- Ley General de Titulos y Operaciones da Créadito.

- Ley General de Bienes Nacionales.

- Ley General de Desarrolio Social.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley Orgénica de |la Administracion Plblica Federal.

- Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

- Ley de Coordinacion Fiscal.

- Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.

- Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Faderacion,
- Lay del Notariade para el Distrito Federal.

FONHAPO
fy oM
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- Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Pablico.
- Ley Federal del Trabajo.
- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Codigos:

- Codigo Civil Federal.

- Codiga Penal Federal,

- Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

- Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

- Codigo Fiscal de la Federacion.

- Cadigo de Etica de los Servidores Pablicos de la Administracién Pablica Federal.
- Cadige de Conducta del FONHAPO.

Reglamentos:

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sectar Plblico.

- Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicioe Relacionados con las Mismas.

- Reglamento de |a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubemamental.
- Reglamento de |a Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Decretos:
- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejerciclo Fiscal Correspondiente.

Acuerdos:
- Acuerdo por el que se Autoriza la Creacién del Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares. £ r\
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Manuales Administratives de Aplicacién General

Acuerdo por el que se expide el Manual administrativo de Aplicaciin General en Materia de Adguisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Acuerdo por gl que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de
Inspeccion.

Acuerdo por el que se emiten las Disposicicnes vy el Manual Administrativo de Aplicacidn General en Materia de Control
Interno.

Acuerdo por el gue se expide el Manual Administrative de Aplicacién General en Materia de Obras Poblicas v Servicios
Relacionados con las Mismas.

Acuerdo por &l que se expide &l Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Camrera,

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el gue se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales v
Servicios Generales

Acuerdo por el que se modifican las disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de tecnologias de la
Informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la Informacion, asi como el Manual Adminigtrative de aplicacién
General en dichas materias.

%
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Disposiciones en materia gestion documental y organizacion de archivos

Ley Federal de Archivos.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Acuerdo gue tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierio para la
Administracion Publica Federal y su Anaxo Unico

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de
rendicion de cuentas de la Administracién Pablica Federal

Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder Ejecutive Federal

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, acceso a la informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la organizacidn y conservacion de los archivos.
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal

Lineamientos para la elaboracion de los libros blancos y memorias documentales.

Criterios para el proceso de descripcidn de acervos fotograficos, Archivo General de la Nacion,

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de la Nacion.

Gula para la identificacion de series documentales con valor secundario, Archivo General de la Nacion,

(Guia para la audioria archivistica, Archive General de la Nacion.

Instructiva para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental, Archivo General de fa Nacion,

Instructiva para el trémile de baja documental de archivos del gobierno federal, Archive General de la Nacion.

Oficio circular DG393/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacion, da a conocer la forma en que se
emitira el Dictamen de solicitud de baja documental.

Oficio circular DG/384/2014 del 04 de agosto de 2014, Archive General de la Nacion, da a conocer la forma en que se
emitira el Dictamen del Catalogo de disposicion documental.
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Disposiciones en materia gestion documental y organizacion de archivos

Oficio circular DG/01222015 del 26 de mayo de 2015, Archivo General de la Nacidn, informa a las dependenclas y
entidades de la Administracion Pdblica Federal el calendario de recepcién de solicitudes de baja decumental.

Qficio circular DG342/2016 del 29 de agosto de 2016, Archivo General de la Nacion, informa la entrada en vigor de los
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal.

Oficio circular DG/343/2016 del 29 de agosto de 2018, Archive General de la Nacidn, informa los mecanismos establecidos
para dar cumplimiento a los indicadores en materia de archivos del Programa para un Gobiermno Cercano y Modarmo,
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V. Metodologia de elaboracion del Catalogo de disposiciéon documental

Las acciones gue sustentan el proceso de elaboracion y aplicacion del Catidlogo de disposicion documental {Catalogo) se
describen en el presente instrumento normativo conforme lo establecido en el Instructivo para la elaboracion del Catalogo

de disposicidn documental del FONHAPO, para asi asegurar su comprension.

La elaboracion del Catalogo se compone de cuatro etapas: identificacidn, valoracion, regulacién y control. Cada una de
éstas comprendid la realizacion de tareas especificas que permitieron la conformacién de este normative para regular la
politica de tratamiento documental del FONHAPO.

De acuerdo a la metodologia se describen en primer lugar las dos etapas para elaborar el Cuadro general de clasificacion
archivistica (Cuadra) instrumenio base para integrar el Catalogo, describiende el desamolle de las acciones que el
FOMNHAPO llevo a cabo para la integracian de dicho instrumento.

=% 2.1Validacion

=g 1.1 ldentificacion == 2.2 Formalizacién
= 1.2 lerarguizacion = 2.3 Supervision v asesoria
=% 1.3 Codificacidn =5 2.4 Capacitacidn (‘:\

i
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PRIMER ETAPA
1.1 ldentificacion

En esta etapa se identifican las series documentales comunes y sustantivas, mismas que integraran &l Cuadro general de
clasificacion archivistica {Cuadro), el cual se considera como un instrumento téchico-normativo que refleja la estructura del
FONHAPO, es decir, su crganizacion, con base en los documentos de archivo producidos o recibidos en &l ejercicio de las
atribuciones o funciones.

La organizacion de los archivos debe asegurar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad v conservacién de los
documentos de archive en posasion dal FONHAPO,

El| Cuadro general de clasificacion archivistica permite:

= La clasificacion archivistica, que consiste en realizar un proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en |a estructura funcional del FONHAPO.

« Ordenar los documentos de archivo estableciendo la relacién entre cada agrupacion o serle documental de acuerdo con
una unidad de orden establecida para cada caso.

Si bien existen varios modelos diferentes de cuadros de clasificacion, de conformidad con lo establecido en el articulo 18,
fraccion IV, de la Ley Federal de Archivos, establece la clasificacion debe ser por funciones, es decir, una clasificacion
funcional, la cual refleja las funciones del FONHAPO, siguiendo el criterio de lo general a lo especifico, se considera uno de
los modelos mas estables an el tiempo, ya que los cuadro funcionales no varian tan rapidamente como los organicos.

La estructura del Cuadro tiene una orientacion funcional, debido a que las funciones de una instiucion permanecen en el
tiempo. Las funciones se pueden trasferir a una nueva estructura organica sin que afecte la clasificacién archivistica.

=
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Dicha estructura atendera los niveles de: fondo, seccidn v serie, sin que este excluya la posibilidad de que existan niveles
inferiores a partir de la serie documental. Los cuales seran identificados con una clave alfanumérica de acuerdo con lo
establecido en el numeral Décimo segundo de los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los
archivos del Poder Ejecutivo Federal,

Para dar cumplimiento a sus funciones, es importante mencionar que el quehacer de |as instituciones se realiza a traves de
procasos por lo gue, para disenar la estructura del Cuadro, es fundamental la identificacion de los niveles jerarquicos de las
agrupaciones documentales antes mencionadas.

A continuacidn se describen cada uno de los niveles gue integran el Cuadro.

Mivel de agrupacién documentsl

MWivel de definicion de los procesos

Fondo

Imstitucion -

Beccibn

Funcigén macre

Sefle

Procesolprocedimiento.

Expediente

Actividades

Doeumento de archive

Tareas




Fhinia s, ]
L o

L ! TLlEs, " DL

LN

SEDATU s fh FONHAFO

Hival e

o Princinal i
mvpaciin Descripeldn e ectcattn Mol
documsental
Conjunrés de  documentcs  de  archiwo  pioducicios Desposichin nomeiiva que lg conflere 3 15 s Fidescamiss Fonda Macanal de
cfgdricamente pof uns (Aslilusitn, con cuye nombre 18 insbtucidn wha existencls jufdiza Habiacones Populares,
isanidica,
Eadidn + Mardebo constitucional
- Agucndo
Derva dal nembre de BB instibecién estEbiedda par 2
disposizon narmative gue B confiere & |8 sucien UNE - - Decraln
welsiencia |ridica propia:  Estalube . Ongénica, Decrelo de=
Creacidn, sic.
Cacionos o o hamandanan o Ceriias | s Funchones  esbiscidas en una Ley, | D b
cordoemided :nn'l.:ﬁdnpn:i.:imti legales aplicables. raglermenta, lineamientc, poitica ki = = Matars :
disposicin nommafiva oque regule & ia Fuifb:;“"" RN o i i
Gaepidin Cormscpands a funciones sciabiscidpg an un eglaments.  organizacién g ingitucidn
intemc © semejarte, celegadas par ef Gepana creadar - Seccidn Cormunicacdn Social
cuya nnel e el fanda:
+ Geocon Planescidn, formacadn,
Evaluacicn y Palilicas
- Serie néming de pago d= personal
Divigibn  de  una  soochin  que comespands al oCEi0e ;
conjunlo de dodumentos  de  anchive nru-dlm:m P R L o ¥ Serie adguisiciones
Baria desarods de Une mEms sribucicn glnﬂr:rni Y| C s PR T A
ueean sobne 1na matans o ssunt aspecifico - Bede Integrecitn  del expedmnte

dnacn  de pensanal




SEDATU

Wl RN

=

Mived do
A rupacion
décumental

Expadianta

Cocumanio
tha anchhvo

E=z

la

Descripcian

unidad arjanizada de documantas o

anrchis neunpdos por el productor para su Lo camanta, o
duranie & proceso de. eganarscian archivisiica, porjue so
refeiEn a8 miamo bEma, actividad o asunka. Bl expedient=
&5 gereralmenie b unidad basica o la serie.

E=

urided  afchinislica  rrds peguefa = indivisible.

% FONHAPO

[ERTen il L

Principal insismoe para su
idantificackin

Linidad producida en g comida o gjecucion
especiica de un procesn

Linidad producide producio ded  proceso
(hien ¢ 2anrdcio)

Uinidades gue == van produciendo pam &
pifiencidn del prodectin (bisn o saracic) a0
une oemca 0 aecuckin espacifica da bn
PrCCasG,

Ejemplo

© Prmers - Seplen Didinana  dal Gomia
de Tecnico y de Distrbuson da Fondee

LicRacitn Piblss LPMN-2507/2003
para B conbratackn da serdcios de
capacitasian

Per ajgmplo, en 1ma liefacién Plblica
pare s

cantrafacion d= consuloriac
* fnexo ocnico del proyecto.

Ciicn oe autonzacsn del Wular del
TG pErA RIGEAT TECITRGS &N |6 partida

Oficlos de reepuesta da wardcackn

previe & los apchhos de ne o conbar
con 13 asesoria ni con el personsd
capachede  ni disponicle. oue BE
pratands contratar,

Invitaziones para paricpar an el
esfudio de mencado.

S




SEDATU sy ﬂ" FONHAPO

ol TR e ———

Fara la elaboracion del Cuadro se debe considerar y alinear dos aspectos fundamentales en la elaboracidn de dichos
instrumentos de control archivistico: el normative v el metodoldgico de la archivistica, pues el estudic v aplicacién de ambos
hace posible entender a la instilucion v, con ello, la documentacion gue producea.

Por un lado, el aspecto normativo consiste en conocer el conjunto de leyes, reglas y politicas que regulan el funcionamiento
y desempefio del sujeto obligado. Peor otro, el aspecto metodeldgico de la archivistica, estriba en dos principios bésicos:

1) Procedencia y orden original de la documentacion
2) Ciclo vital del documento

El principic de procedencia se eslablece en dos niveles. El primero se circunseribe al sujeto obligado que, en &i, consfituye
el fondo de archivo, por lo que es diferente de los demas fondos de archivo y por ello debe conservarse en su organizacion
original, sin mezclarse con los de ofro fondo o sujeto obligado. Para ello, es fundamental analizar la estructura de la
institucidn productora, sus metodos de funcionamiento, sus procedimientos de trabajo v las modificaciones que sufre en el
transcurso del tiempo.

El segundo nivel, es el orden original, consiste en que la conservacion o recepcion de los documentos debe respetar las
estructuras administrativas internas del sujeto obligado y las actividades desarrclladas por las entidades o personas
gue produce o recibe los documentos. Es decir gue, las secciones y series documentales no deben mezclarse entre si,
pues debe respetarse el orden gue |a documentacion fuvo desde su origen.

La aplicacion del principio de procedencia y orden original permite garantizar la integridad administrativa de un fondo
documental, sus secciones y senes., Asimismo, facilita fisica e intelectualmente el acceso, reunidn y descripcion de los
documentos producidos vy recibidos por el sujeto obligado, independientemente de |a forma, medio o volumen de los
IMHSIMDS.




SEDATU - 2 m FONHAPOQ

r P
CLUTTellIsi ¥ 1 ’?'-\.-_..._.L- R ITTAITRIN L LA

Cerivado de lo anterior, a continuacion se describen las acciones que permmiten desarrollar la etapa de identificacion la cual
consistié en la investigacion v andlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada una de las
series documentales: la funcion, el sujeto productor y el documento de archivo.

Para el desarrollo y seguimiento de |as acciones que se llevan a cabo para la elaboracion de los instrumentos de control y
consulta archivistica, es imporiante resaltar que las mismas estan consideradas en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA} 2017 y 2018. Anexc | v |

Las acciones identificadas en el PADA para la elaboracién del Cuadro son fas siguientes:

Reunir las disposiciones que regulan las competencias del FONHAPO, asi como las normas y procedimientos que
condicionan su aplicacién real.

Se compild la informacion instifucional reuniendo las  disposiciones  legales, ejemplos de estos documentos son:
Manuales de Organizacion, Manuales de Procedimientos, disposiciones gue regulan las competencias del FONHAPOD, asi
como [as normas y procedimientos que condicionan su aplicacion real, los procedimientos de archivo, todas las normas y
disposiciones aplicables al tema de archivos, normas que controlan la circulacion interna v externa de los documentos de
archivo en la fase de produccidn activa,

N




SEDATU i ﬁ’ﬁ FONHAPO

~ 1i¥
T TR s ST TE K

ldentificacion de la estructura interna y las funciones del FONHAPO, mediante el andlisis de manuales de
procedimientos, organigramas y reglamentos internos.

Se analizd la nommatividad y documentacidon antes mencionada con la finalidad de analizar la estructura organica,
identificar la interrelacién entre las funciones de las unidades administrativas, mediante el analisis de manuales de
procedimientos, organigramas y reglamentos internos y visualizar el flujo de informacion entre los procesos operativos y
administrativos que se llevan a cabo el Fideicomiso,

Se identificd |a naturaleza juridica de la institucion, las funciones del Fideicomiso y cada una de las unidades
administrativas productoras de documentos, los tramites vy procedimientos que dan lugar la generacion de
documentos v conformacién  de los expedientes, 8 los productores de los documentos de  archivo (producclon  de
informacion) en el ambito  institucional; es decir, 8 |as personas gue producen y tramitan los documentos de archivo,
guienes, ademas de resolver cualquier duda planteada en la interpretacion de las disposiciones legales, suministran datos
sobre la frecuencia de consulta en los momentos posteriores a |a finalizacion del tramite.

Celebracion de reuniones de trabajo y llevar a cabo asesorias archivisticas con la finalidad de dar acompafamiento
an la elaboracion de dicho instrumento.

Se llevaron a cabo reuniones de trabajo con los responsables de archivo de tramite y titulares de las areas productoras,
para conocer los procesos institucionales con la finalidad de identificar las funciones sustantivas y comunes de las unidades
administrativas, su interrelacion vy los documentos de archivoe producidos durante el desarrollo de los procesos. Anexo [l

Una vez analizados los procesos institucionales de conformidad con fo establecido en el inventano instiucional de procesos
se elaboro el proyecto del Cuadro gaenerai de clasificacion archivistica, una vez identificados los procesos y el flujo de
informacién, se determinaron las series documentales caracterizando a los documentos de archivo en relacion con sus
soportes, tipologia, velumen y organizacion.
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Vinculacion de los procesos institucionales con la estructura archivistica y elaboracién del proyecte del Cuadro.

Es imporante mencionar que, con la finalidad de incentivar el cumplimiento normativo de los compromisos establecidos en
ia Reunion de trabajo sosienida el 24 de febraro de 2018, en lo relativo a la presentacién del Proyecto para el
Fortalecimiento de los Archivos del Sector Desarrollo Agrario el AGN envid mediante correo electronico la propuesta del
Cuadro para su revision v analisis correspondiente.

El 20 de enero de 2017 mediante oficio DAF/GA/SSGRM/N028/2017, el responzable del area coordinadora de archivos
envia al AGN, la propuesta final del Cuadro. Anexo IV

El 23 de mayo de 2017 se sostuvo asesoria con el AGN, con el objetive de revisar si dicho instrumento cumplia con la
metodologia establecida. Anexo V

El 12 de junio de 2017 el responsable del area coordinadora de archivos envid mediante correo electrénico el proyecio de
Cuadro y la normatividad que da sustento a los procesos llevados a cabo por el Fideicomiso. Anexo VI

El pasado 24 de julio del 2017 el AGN, convoca mediante correo elecirdnico a una asesoria, de conformidad con el
programa de trabajo disefiado por la Direccion de Sistema Nacional de Archivos, Anexo VIl

El 26 de julio del 2017, se llevd a cabo la asesoria archivistica en el AGN con la finalidad de realizar los comentarios v
observaciones a dicho instrumento. Anexo VI

A continuacion se presenta la vinculacion de los procesos institucionales con la estructura archivistica, de conformidad con
lo establecido en la linea de accion “1.7.4 Vincular los procesos de las dependencias y entidades con la estructura
archivistica establecida en la Ley Federal de archives” establecida en el Plan Nacional de Desarroflo considerada en el
Frograma "Para un Goblerno Cercano y Modemo® 1
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Vinculacidn de los procesos institucionales con la estructura archivistica

: , Tdeniicacion A&l inwentann | Mvel 0= sgrupacon
Mivel de identificacion de | institucionsl del procescs daenrmestal - ik :
R ; Denominsciin del arpe docurmental
Imetitucién Fondo | Fedeicomsso Fonda Nacional de Habilaciones Popularas
Funcidén macro seccion | 15 Vivienda digna
- Sede documental | 15.1 Disposicionses en materia ¢e wivienda digna
- Sene documental | 15,2 Programas v provectos devivienda digns
Soripdocumental | 16,3  Sesiones dal H. Comité Tasnico y de Distibucitn de
Franados
- Subsens documental | 1531 Sesiones del Subcomile Teenioo y dé Crédiln
Adminigirar & programa de
otorgamiento de subsidios de la Sefie documental | 15 4 Subsidios para fa viviends popular
vivienda
Procesodprocedimlanto
Esfabiecer  las  garanfias  para ‘Sers documental | 15,5 Garsntias para ks cradifos de vivienda

cradifos de vavends otorgedos por
intermedianios Financicros

Feglsirar, adminlstrar ¥ recupensr
ka carlera crediticia

Sefie docurmenial

15.6 Carers d= crédiio
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Envié el proyecte de Cuadro al AGN, para su revision correspondiente y solicitud del visto bueno.

De confarmidad con los acuerdos establecidos en la asescria del 28 de julio del 2017, se envid mediante correo alectranico
para su visto busno &l instruments en mencién, con la finalidad de continuar con la elaboracion de las Fichas técnicas de
valoracién documental.

Mediants oficic DSNAMNTOS/2017 2017 del 12 de septiembre de 2017, el AGN a través de la Direccion del Sistema Macional
de Archivos, otorga el visto bueno al proyecto de Cuadro. Anexo [X

1.2 Jerarquizacion

a) Se establecieron las series documentales con base en los procesos vy funciones realizadas en la institucion. se efectia
una descripcion que comprenda el contenido informativo, la relacién entre serie y funcidn, comin o sustantiva, el periodo
que cubre la informacion y la relacion entre la serie en cuestion con olras series y ofras fuentes de informacion afines, lo
que nos servird en lo sucesivo para elaborar las Fichas técnicas de valoracion documental de cada una de las series
documentales qus conformaran el Catalogo.

Con base en la naturaleza juridica del Fideicomiso se idenfificd un macroproceso sustantive v en lo relative a las funciones
comunes se identificaron once secciones documentales,

1.3 Codificacion
g) Las unidades administrativas del FONHAPO respetaran e nombre v cédigo las series documentales comunes de

acuerdo a los codigos alfanuméricos establecidos por el Archivo General de la Nacidn y las series documentales
sustantivas.

Con la finalidad de estandarizar y homologar la codificacion las series documentales se identificaran con una “8”, para las
sares sustantivas v una "C"™ para las funciones comunes. |
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Segunda etapa

2.1 Sa refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacion de las autoridades correspondientes para el Cuadro general
de clasificacién archivistica, con el objeto de ser difundido y aplicado.

2.2 Una vez aprobado el Cuadro se implantara y se levara a cabo la respectiva difusion con las unidades administrativas
del FONHAPO.

2.3 El responsable del drea coordinadora de archivos supervisara y llevara a cabo asesorias con la finalidad de dar
seguimiento a las acciones tendientes a garantizar el adecuado funcionamiento del Cuadro, con la finalidad de garantizar
las buenas practicas en materia de gestion documental y organizacicn de archivos.

2.4 E| responsable del drea coordinadora de archivos capacitarda a los fitulares de las unidades administrativas y

responsables de archivo de tramite de acuerdo a las necesidades de especializacion en la aplicacion de operaciones y
procedimientos del Cuadro y Catalogo.
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Fara la elaboracion del Catalogo se dentifican las siguientes etapas:
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@' Identificacion i ' valoracidn - | Regulaclén :el Control
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1 ldentificacion

En la primera etapa de identificacion se desarrolla al vincular los procesos institucionales con la estructura archivistica, de
acuerdo a lo descrito lineas arriba, para la elaboracién del Cuadro.

2 Valoracion

Esta etapa consistic en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de cada una de las
saries documentales para fijar sus plazes conservacion, vigencia documental y destino final de las mismas.

La segunda etapa considerada como valoracion consistic en el andlisis y |a determinacién de los valores primarios
secundarios de cada una de |as series documentales comunes y sustantivas para fijar sus plazos conservacion, vigencia
documental y destino final de las mismas.

Para el seguimiento de las acciones encaminadas para la elaboracion del Catélogo, en el Plan anual de dasarrc:lin((\
archivistico 2017 y 2018, se identifican las siguienies acciones:

k1
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Designacion ylo ratificacion de los representantes del grupo interdisciplinarie

El 13 de septiembre de 2017 meadiante oficio DAF/GA/SSGRMGO4/2017 se solichto la designacion y/o ratificacion de los
representantes del grupe interdisciplinario en materia de gestion documental y organizacién de archivos. Anexo X

Celebracion de reuniones de trabajo y/o asesorias archivisticas

Se llevaron a cabo reuniones de trabajo con la finalidad de elaborar las Fichas técnicas de valoracién documental (Fichas),
en las cuales se les oriento en lo gue respecta a las vigencias documentales, plazos de conservacion, valores
documentales, técnica de seleccion de las series documentales identificadas. Anexo X

Con estas acclones las unidades administrativas elaboraron y actualizaron las Fichas identificadas de conformidad con sus
funciones y atribuciones.

Envio de las Fichas técnicas de valoracién al AGN

El 25 de octubre mediante oficio DAF/GA/SSGRM/BA5/2017 se presentaron las Fichas para su revision al AGN. Anexo Xl
El 068 de diciembre mediante oficio DSNA/M451/2017 &l AGNM, emite las observaciones para su atencidn comespondiente,
Anexo Xl
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Formalizacion de las Fichas por los titulares de las areas productoras y responsables de archivo de tramite.

El 22 de diciembre de 2017, se solicita mediante oficio a las unidades administrativas, las Fichas de las series dabidamentes
requisitadas y firmadas por el titular del area productora y el responsable de archive de tramite, con la finalidad de integrar
el Catalogo. Anexo XIV

3 Reqgulacion

Esta etapa consistid en la Integracidn del Catalogo del FONHAPO de acuerdo a los siguientes apartados:

infroducecion.

Objetivo general.

Ambito de aplicacion.

Marco juridico.

Metodologia de elaboracion del Catalogo de disposicion documental.

Instructivo de uso,

Relacion de series documentales sefialando su valor documental, plaros de conservacion v técnica de selecsion.
Hoja de cierre.

Cabe aclarar que, cada uno de los apartados se describen de acuerde con lo establecido en el Instructive para la
elaboracion del Catalogo de disposicion documental y el Oficio Circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014, Anexo XV

S
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4 Control
Esta ultima fase consistié en aprobar, difundir v aplicar el Cataloge.

Para realizar este procesoc, se realizaron los siguientes pasos:

Se presentd el Catdlogo al Comité de Transparencia del FONHAPO para su aprobacion, en la Primera Sesion
Extraordinaria celebrada el 23 de febrero de 2018. Anexo XV

Se envio, mediante oficio DAF/GA/SSGRM/139/2018 del 23 febrero de 2018, el Catalogo al AGN, para su registro y
validacion. Anexo XVl

AGN mediante oficic DSNAMS45/2018 del 12 de junio del presenta afio emitid los considerandos al instrumento. Anexo
X

Se presenta el instrumento para su aprobacion en la Segunda Sesion Ordinaria del Comité de Transparencia celebrada al
23 de julio del presente afio, Anexo XX

Se envia el Cataloge con los considerandos solventados mediante oficio DAF/GAISSGRMIT43/2018 del 20 julic de 2018,
Anexo XX

Una vez recibida la validacion del Catalogo, se publicara en la Pagina Web institucional y se realizara su difusion a través
de platicas de sensibilizacidn a la alta direccién vy la imparticion de cursos de capacitacion a los responsables de las
unidades administrativas y responsablas de archivo de tramite para su aplicacion y comprension.

Su aplicacibn es para ofganizar v conservar los documentos de archivos producidos por las unidades administrativas del
Instituto.
La mejora continua del Catdlogo debe estar alineada a los cambios que sufra el sistema de confrol interno institucional.

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo gue permite regular de manera general y sistermatica la politi
tratamiento documental del FONHAPDQ.
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VI, Instructivo de uso

El presente instructivo tiene como finalidad presentar de manera detallada los elementos gue integran el Catalogo para su
correcio uso vy aplicacion mismo que regulara de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de
consenvacion, la vigencia documental y destino final de las series documentales producidas por €l Fidelcomiso.

A confinuacion se presentan cada uno de los elementos que componen dicho instrumento normativo.
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Los responsables de archive de tramite, titulares de las areas productoras, responsables de ejecutar log procesos
identificaran cada uno de sus elementos para facilitar su uso v aplicacidbn, mismos que consultard vy aplicara para la
identificacion del expediente como en &l marbete, caratula del mismo, inventarios de archivo de tramite, transferencia
primaria y de baja documental.

Es importante mencionar, que para la gestion documental y organizacion de archivos, se cuenta con los Crterios
especificos de organizacion, administracion y conservacion de archivos del FONHAPO, los cuales se aprobaron en la 4°

Sesion Ordinaria del Comité de Transparencia celebrada el 08 de diciembre del 2017, con la finalidad de regular hs(‘f\
actividades encaminadas para cada uno de los procesos técnicos, los cuales se encuentran publicados en la Intranet ri&l
Fideicomiso. Anexo XXI
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No Elemento

Definician

Uso

Observaciones

Elementos de identificacicn

Ez & conunto de documentos

Se ldentificara con & nombre de la

s i instilucidn:  Fideicomisa  Fonda
1 Fandn pmdf'wdi AL i L Macional de Habitaciones Populares
inombre de la dependencia o entidad) con lag sigias EONHAPC
Es cada una de |as divisiones del
fondo, basada en las atribuciones de | para  |a diferencizcien  de  las
2 Seccién cada dependencia o enbdad de | gecciones se diferenciara con la letra
conformidad con las disposiclones | g~ para ol caso da las comunes y ka
legales aplcables leskraa "§" para las funcionas
o sustantivas
3 Cadigo

Mivel de clasificacian (serns
yio subsaris}

Registra el orden v disfribucidn de [az
categorias de Agrpanmientc
(Categorfa) dentro del Catilogs de
disposicidn  documental vy parmite
sustitulr el nombre propo o ttulo de la
calegoria para fines de dentificacidn,
v denotar la importancia del propio
codigo para sosteper v controlar el
lugar ocupado par la misma

La denominacion de las seres
documentales comunes deberan
respatarse en BU codigo v
denaminacicn

La deaominacion de las seres
documentalas  sustantivas BE

afnears a kb asitablecido an el
imventana de procesos validado por
la-Secretaria de la Funcidn Publca.

Es importante resaltar que las series
v subseries se vinculardn con los
proceses instituclenales ientificados

Consuitar los Criterios
espacificos de crgantzacion,
administraciin y consarvacitn
de archives publicados en ba
intranet del Fideicomiso

En & apartado; D kA
clasificacion de fns
expedienies”
Anexg £X]
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Mo Elemento Definicion Uso Ohservaciones

Elementos de valoracidn documental

Ferado duranie ef cusl un documenta
de archivo manfiene sus valomas
administrativos, |egales, fiscales o
contables, de conformidad con las
disposiciones juridices vigentes vy
aplicables

5 Vigencia documental

Condicion de los docimentas que les
cofiflarns carscteristices
administrativas, legales, fiscalkes o
contahles;

Administratvn (&), Comesponce -al wakar gue
pogasn e SOcUMmantas renlfinos o FWUCH:‘I:E-
por una Instibucian ¥ decurmentan Su syakichin
adminetetiea; se ancuantta en todos bas
dooumenios v estd ralacicnado al framde que
ralive SU creackin.

Legat (Lr Comesponde al valor gue poseshn las
2 Valor gocumental dosumentos que estabiecen derachos o

oblgaciones legales, a5 decr fa ejeoucidn de
las leyas para cumpdr un derscho U obligation

Fisgal ¢ conlable (FICy Comesponde al valor
guz poseen ks documentas onginales o
coplas suldizadas Que genaran y amparan
ragsties an la condsbildag de la InsStucicn
pueden e utlirades  para  juestilicar las

cperaciones deslinadas al  contad (}\
presupuestanc; asi tembién es & utlidad de
o decimsanios qusa soportan & coniurts Jde n.
cuerfas, regishios de los ingescs ¥ de los
MTEMianios aeon s,
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Plazos de consanaciin

Indica con ndmar los afios de
ponsenyacian an ol archive de Tamite.

Archivo de concentracidn [(AG).
Indica con ndmero los anos da
conservacicn an al archiva de
conceniracion

Toial, (AT + AC = Total de afos de
COnSarvacion)

Técnices de saleccidn [ya
Dasting Final)

Procesos de valoracion documental,
que a pertir de la relevancia de ks
expadientes, estableca ia
conservacidn o ia elimmacion.

Los responsables de archivo de
tramide reflejaran en la portada del
expedients loe datas dentificados an
cada una de lag Saries
documeaniales,

Es imporants mencionar que &l
compulo del Bempo- en archive de
framita comianza una vez cerado el
axpadisnts
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Mo Elemento Drafinicion Liso Observaciones

Elemenios de valoracidn documental
Periodo de guanda e =]
documentacion en los archivos de
tramite ¥ de concentracon,
Archivo de tramite (AT) Consultar  lee  Criterios

ezpecificos de organizacién,
administracion y consanvacion
de archives pubBcados en la
intranat del Fideicomiso

En < ppartado; "De s
clasificacian e lng
expedientes”,
S XK
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No Elemento

Definicion

Uso

Observaciones

Elementos de valorackdn documental

Tecnicas de seleccidn (ywo
Desting Final)

Elmiraciin {E) Sefiala s
decumentes de archive susceptibles
de ser eliminados defindfbramants, los
cuales =& sometergn a dictaminaciin
Yo aulorizacion del AGHN

Canservacion i Safiala los
documenios de archivie a consanvame
parmansniamants an su iolalidad, los
cuakes 28 Somalecan a dictlammacian
ylo autorizacian del AGN

Muesirao (M} Sefigla los documentos
de archha  susceptible de  ser
CONSEnados parmanantemenie
mediants un proceso gue seleccione
solo una muestra de los documentos
de archivo que ameanten consanane

En la Ficha técnica de valoracidn
documental se descrie el método,
porcantsse o cuslided v procedimiznta
para cbltenar |s muastra o muestras
del universe documenisl

T Chbsenaciones

Indica las observaciones que por su
naturaleza no pueden s
consideradas dentro de los ofros
apariados.

Las responsables de archive de
tramite reflejaran en la portada del
expedients log datos identificados en
cada ura d= las EETiES
documentialas,

Ez Iimportanie mencionar que el
computa dal tiempa en archivo de
tramite comianza una vez carado el
expediente.

Consultas los rterios
especificos de organizacion,
gdminisiracidn v consenvacion
de archivos publicados en |3
infranet del Fideicomiso

En el aparade: "De |a
clasificecitn de (53
expedienies”,
Anexn XK
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Del uso del Catalogo de disposicion documental.

De conformidad con lo establecido &n &l
ACUERDD gue tiene por objeto emilir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para
la Administracién Publica Federal v su Anexo Unico apartado 5.2 de la Administracién de archivos, los responsables de
archivo de tramite consideraran este apartado como un instructive de uso para su correcta aplicacion y de manera paralela
debe consultar los Criterios especificos de organizacion, administracion y conservacion de archivos del FONHAPO, los
cuales se aprobaron en la 4° Sesién Ordinaria del Comité de Transparencia celebrada el 08 de diciembre del 2017.

Instrucciones:

1.- Los responsables de archivo de framite de conformidad con las
funciones y atribuciones de su Unidad administrativa identificaran
los expedientes correspondientes a una serie documental comln
o sustantiva.




SEDATU

FONHAFPO

TERANRILLC M
I Pl T 1L

2- Para la identificacion de los codigos debera consultar el Cuadro general de clasificacién archivistica, en el que
identificara con un eodige la serie documental ejemplo:

Caso 2.Las series documentales sustantivas

Caso 1, Las series documentales comunes se identifican con la : ; 7 HE
ge identificaran con la letra “S

Letra "G~

Secoion: 15 ¥Yivienda popular

Fondo: Fidsicemiso Fondo Hadonsal de Habitaciones Fopalares. (FONHAPO) Nevalas ~— du
Seosibr 2C Asuntos Judidicos Cidige TimSMicecidn
2o - Vigan<a cosumantal deeumertal)
Cédige cle=Fenetn (sage
dnsumenisl) Viehar docurnents Plazas de consars e S
i L FiC AT AC : 154 HER l PI:lII:H..l-
Acladones ¥ ‘/, P
2.5 repressntEckones X x - T 10 e
f enmaters legal e mﬁl.lﬂl P-j.j:
" o wiencla
206  consuls ¥ X - - 7 10
5 2 ‘ 155 Carkara de ora dfito
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3- El responsable de archivo de tramite apertura el expediente con su respectiva clasificacion archivistica la cual consta de
los siguientes elementos:

FONHAFO- GSGRM- &6C. 1 01- 2018
Area Miamero de Afio de
i productora | Se4n sl expediente | _apertura
Clasificacion archivistica Ordenacion
FONHAPO- GESGRM-5C.1/01-2018
(Titulo de expedients)
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4- Se elabora |la portada o guarda exterior de conformidad s .
con lo establecide en los Criterios especificos de organizacion,
administracion y conservacion de archivos del FONHAPO.
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5- Regisira el expediente en el Inventario de archivo de tramite.
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6.-Para regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de conservacién, la vigencia
documental, los responsables de archivo de tramite deberan considerar gque el plazo de conservacién en el archivo de
tramite comienza una vez cemado el expediente.

Ejemplo:
Expediente cerrado en 2018, con un plazo de conservacion de 2 afios en trémite, por lo tanto esa serie documental
estara en el archivo de tramite 2019 y 2020.

Clerre de Plazo de conservacion Afo de Gestion de
expediente 2 arios en Archivo de tramite Transferencia primaria
2018 : 2019-2020 2021

g P
Bﬂlmﬁ o
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7.-El responsable de archivo de tramile gestionara la transferencia primaria una vez gque se cumpla el plazo de
conservacion establecido en el Catalogo, elaborando el inventario de transferencia primaria.

i ta 1 T e

8 -El responsable de archivo de concentracion recepciona la transferencia primaria de conformidad con lo establecido el
numeral SE.5 Transferencia primaria, actividad 10. del
ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobiemo Ahjerm pa
ra la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
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8- La conservacion de las series documentales transferidas al archivo de concentracién atendera al plazo de
conservacion sefialado por cada serie documental en el Catalogo.

Ejempla:
Una serie documental con un plazo de conservacitn de 3 afios en archivo de concentracion.

Ao de Plazo de conservacion Ano en el que se tiene
Transferencia J afies en Archivo de que gestionar su
primaria concentracion Destino final
2021 2021-2022-2023 P—— 1 7 ¢
Archivo de concentracion

e il ..,..,.__.___“-

.

i

mim

i)
mix S n i
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10.- El responsable del archivo de concentracion identifica cuales son las series documentales susceptibles de baja
documental o transferencia al archivo histénco, con base en los valores establecidos en el presente instrumento.

Ejemplo:
Siguiendo con el ejemplo anterior en el 2024, el Responsable del archive de concentracion gestionara de conformidad
con o establecido &n el numeral 5223 Desting final del

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobiemno Abierto
para la Administracion Poblica Federal y su Anexo Unico, ante el Archive General de la Nacién,

Afio de Plazo de conservacion Afio en el que =e tiene
Transferencia 2 anos en Archive de gue gestionar su
primaria concentracion Destino final
Ante el AGN

2021 2021-2022-2023 2024
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Cabe mencionar que cada una de las actividades antes mencionadag perfenecen a un procedimiento determinado en el
ACUERDO gue tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracién Publica Federal y su Anexo Unico y en los Criterios especificos de organizacién, administracion y
conservacion de archivos, aprobados eh [a 47 Sesion Ordinaria del Comite de Transparencia celebrada el 08 de dickembre del
2017, con la finalidad de regular las actividades encaminadas para cada uno de los procesos fecnicos, los cuales se
encuentran publicados en la Intranet del Fideicomisa,
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untos Juridicos
Vigencia documental
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A L
7 10

L
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Juicios e la
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dependencia
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Delitos y faltas X =
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Cbservaciones
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Metodo
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Seccion: 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

i
i UE.FS ) i Vigencia documental Tét’mmﬁ. =
Codigo clasificacion seleccion
(sere Valer documental Plazos de conservacion & A i
documental A L FIC AT AC Total
Registro
programatico de
L e b X b 10 10 20 g X -
institucionales
Dictamen
2C.10 técnico de X - - 2 3 5 - X - -
asiructuras
Integracitn M
d ::m I:f: U =
ok o ® X : 2 4 6 2 X muestreo
manuales de S
omanizacion cualiaivo
Integracidn ¥ .o T
dictamean de 5 .'i"'- P N
manuales < e i T
AL e wooss  as
3C12 normas y A A om IR W 4 B - - X muesireo
lineamigntos, de % i s cualitativa
Procesos y Y 'f"'_ f
procedimientos B o
Evaluacion vy - "G J:l. ﬁ.ﬁlﬂ‘#
control del i
s ejerciclo : £ landan oA’ o i K 3 i (L\
presupuastal o ot r




SEDATU s, *ﬁ FONHAPO

£1 mieuip

Seccion: 4C Recursos Humanos

HW?EEE L Vigencia documental Técnicas de 2eleccion
clasificacion
Codigo {sarle Valor documental Plazos de conservacion z o i Observaciones
dacumeantal) A g FiC AT AC Total =
Programas ¥
poyecios &n
4C.2  matena de X - - 2 3 & X - - -
recursos
humanos
- S Método de
403 | oedige neo o X - 5 24 29 - - X muestes
de personal il
Fegistro v control
-ﬁlg.q',zru:jg puesios vy X - - 3 30 33 - A - -
R e 7 v ]
A | 'ﬁﬁ-‘*"
1 .--'4*":'1'}5?‘5'-4%' N = J”EI et : - 2 2 7 : X -
y g e e

¥ 2

LR Tet O MDA
MO IAM k5]

e B X
e N
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Seccion: 4C Recursos Humanos

Ni
m;:;]hfa:i i de Vigencia documental Técnicas de seleccion
Gate (sarie Valor documental Piazos de conservacion E A M EREACROnNS
documenial) A L FiC AT A0 Total
Afiliaciones al
4C.15 Instituio Mexicano X - X B B 13 - X - -
del Seguro Social
Control da
prestaciones  en
4C.16 Pratars X - = 2 5 B - X - -
Boonbmica
Capacitacidn
continua W
desarrofo
4C.22 profesional del X - - 3 3 B A - -

: f:nersﬂrtal de fa=s
. o T '-i'iFELEE
A AN s i
e ﬁ%;: “administrativas
. ';-.'-}" 1t = SeEmvicio social de

- araas; X - - 3 3 & X 5 -
W0 - Madministrativas
Sy
SIMITF OVTHIT
X1 H *
&
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Seccion: 5C Recursos Financieros

Cadigo

&C.3

SC.4

SC.5

5C.12

5C.AT

8C.18

Niveles da
clasificacién
{sere
documental)
Gastos o
egresos por
parfida
presupuestal
Ingresos

Libros contables
Asignacitn Y
optimizacion de
rEcUrsos
financieros
Reqgistro Y
control de poliza
de egresos
Reqistro y

control de poliza
de ingresos

A

X

Vigencia documental

Valor documeantal

L FiC AT
- 2
- - 2
X 5
b iy,
; e S
= e __“1']2
* £y
R =0
- ..:'-J.::' e 1. ::_-:' E
g - =
..! S ! _j-r
PR ‘g'#z
" Bt
[RRATI A2 U
Ko gt X 2

Plazos de conservacion

PRHTAC sl rim

% FONHAPO

AC Total
4 &
4 &
L 10
4 &
4 &
4 &

Técnicas de selsccion

Cbsarvacicnes
E (od 7]
X - " -
x s u g
X -

b z =
. b -
i ¥ =




Seccidon: 5C Recursos Financieros

Mivales dm
i aid
Cédigs ::Ias._| cacan
{sene
docurmental)
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados
financieros
8C.27 Fondo rotatorio
R )
s .-'*.- 3 1.1-—
[ 5 -'..': ?%_' il
. .':‘.F:r:.:' l!.r - ...5.
. l:D -I. I. -_ J-—..\- -:.l'.." :'."
¢ [ 3
@ o e
e P
ﬁuj‘-‘ﬂl-..,'
| ] .i-r i A =
I ;_rr L. -

A

Vigencia documental

Walor documental
L FIC
X X
X X

ﬂ" FONHAPO

Técnicas de seleccidn
Obssnacionss
Flazos de conservacldn : . M
AT AL Total
2 4 B e b 4 . -
Maiodo de
v 4 (5] - - X muastreo
cuzlitativo
i | G X - -

48



SEDATU #3

Seccién: 6C Recursos Materiales y Obra Pablica

Niveles da

iy clasificacitn (sere

Lodign L rantan

Programas W

proyectos en materia

6C.2 de TECUrSns
materiales, obra
pablica, conservacion
y mantenimiento

Adguisicionss

6C.4.1 Licitacion plblica

Invitacién -a  cuando
menos tres.personas
6C.4.3 Adjudicacion directa

AR ¢ SES

8C.7'"" Begures v Fianzas

6C.4.2

\igencia documental

Valor documental Plazos de conservacion
B L FrC AT AL Total
X . - 2 3 5
x X - 3 Ty 10
X X - 3 7 10
= A - 3 T 10
X X - 3 7 10
X X - 4 B 12

ﬂq FONHAPO

Teécnicas de seleccion

E C i
X > 2
x : .
X F .
% E .
¥ 5 -
- x

Cleservaciones

Se apficara un
muesireo
Cualitativo

T




SEDATU 43

L

FHi _!:

Secclon: 6C Recursos Materiales y Obra Publica

Miveles ches
. claszificacian {serie
Codigo
8 documental)
Inventario  fisico
BC.AT comirof de benes
';mueblas

Inventaric  fisico. v
1 Eﬂ‘iﬁ ceontral  de  bienes
inmushles
Hmaﬂtnammntu.
cont "y distribucion
- - Cdeenes muebles
"".a,ﬁ .. «DEposiciones y
gistemas de
‘ *-*r'.-‘?#':'u "¢ abastecimiento ¥
AL = Alreacenes
Comités y subcomités

- BC.19

de adquisiciones,
Ohitd arrendamientos ¥

BEMVICIOS

Comité da

BnaEnacian de
6C.24 :

bienes muebles &

inmuebles

FONHAPO
AT
\igencia documental Téenlcas de salecciin
alor documental Plazos de conservacitn " 5 i Chservaciones
P e e AT AC Total
Metodo e
roooX = 1 11 12 - - X muestreo
cualitativo
Metodo de
X X . 1 11 12 . > X muestren
cualitativa
X = = 2 5 5 x
X . - 2 2 4 X
X - = 3 7 10 X
A " - B 10 16 X
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Seccion: 7C Servicios Generales

3::;; & e Vigencia documental Técnicas de selascion
Godigo {zarie Valor documental Plazos de consanvacion . " = Observaciones
documental) A L FiC AT AC Total
Programas Y
proyectos en
7C.2 materia de X - - 2 5 7 ¥ - = ¥
servicios
generales
7C.3  Servicios basicos x - - 2 5 7 X - = =
Cantrol de pamue g 1 4 4 B ¥ " ¥ -
ke hicular » '
T Método  de
A 9646 Proteccion civil % X - 2 4 miuestrea
2Ly cualitativo
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Seccion: 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
Niveles de

A o Vigencia documental Tecni ]
s clas_lﬁcam:rn a fit ] ecnicas de seleccion el

{serie Valor documental Flazos de consenvacion a o
documental) A L FiC AT AC Total

8C.1 Disposiciones en X - - - 4 i
materia de
telecomunicacion 8 2 B =
B

8C.2 Programas i X - . = 4 2
proyectos en
materia de 3 3 B =
telecamunicacion
=1

8C.3 MNormatividad X - - - x .
tecnolSgica et 3 2 B

BC.4 Desamolio i - - - bt 5
infraestructura: de .+ o
telecomunicacion’ A 2 2 =
es % L . Il

8C.5 Desamolio ¥ & X -9 : g % ;
infraestructura-del £
portal de intermet e R 3 3 &
de 6 e e ARCHIVO GENERAL
drbpandenm? SN VBT DE LA NAC

OIDAY A B0 V. DO
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Seccion: 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
Niveles de

T clagificacién igencia documental Técnicas de seleccidn
Codigo e
(sane Valor documental Plazos de conservacion =
documental) A L FIC AT AC Total = .
8C.6 Desarrclio de X . - = x S
redes de
gomunicacion de & @ 2
datos y voz
BC.T Disposiciones  an x - - = b4 -
ST materia de 3 K &
ﬁﬁnj_rnél.ma
+5‘ = '“Eﬁum-amas ¥ A - - - X -
prggeglos  en 3
. ¥ 3 [ ;
'T'% de DE LA NACION
infotmatica VALIDADO
8C.10 -%ﬁhaﬁ by = . . : = : X n
& - Infimatica ;
-a-ﬂ-{,"‘ -
' Métoda e
Besarroflo de
san3afad. Els*émﬁs A A - 3 3 & - - X muestrec
AN 3RS 1D cualitative
sl Au!:pmatlza:mn
Sea, ‘e procesos # z g 3 3 ] = a 2 2
Control W
desamollo el
BC.13 X . - = 2 =
pargue 2 A : R [

infarmatico
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Seccidn: BC Tecnologias y Servicios de la Informacién

33:?.;;3:"1 de \igencia documental Téecnlcas de seleccion
Caodigo (serie Yalor documental Flazos de conservacion E c M HleEreRes
documental) - L Fic AT A Total
! Disposiciones en
gC,14 | 1aena = - - 3 3 6 - A : :
sarvicios de
Informacisn
Proggamas W
I i projiéctos en
s BC.A5 - mediteria de. X : - 3 3 6 S X 5
i sarvicios de
. infogmacion
Administracién y
HOUBEME  servicios de X - - 3 4 7 - A =
archivo
Procesos
agas. | WATEmE e ey - - 3 3 6 o :
SENVICios de
informacion
8.2 Instrumentos  de ¥ X = 7 ~ g : X =
consulta
ACces0 ¥
regervas en el
6C.23 sErvicio oe A . i ? ? . ; i

informacian
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Secclon: BC Tecnologias y Servicios de la Informacion

Miveles die .
i i Vigencia documeantal Técnicas de seleccitn

(sere Valor docurmental Plazos de conservacidn 5 : i Observaciones
documental) A L FiC AT AG Total

Praductos para la
BC.24 divulgacion de X - - ;| 3 31 - X « =
BEMVICIDS

Codigo

Servicios ¥
BC.25 productos de X - - 3 3 i - X . -
Intarnet & Intranet

St N

-
-.f._._.
A 2

-, o

. s

|

Ed -

: =3 ¥

i =
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Seccion: 89C Comunicacion Social

Cadigo

8C.10

8Cc.11

8C.18

Niveles de
clasificacion

(zerie
documental)
Frogramas W
provecios 2n
maberia de
COMmunicacion
social
FPublicaciones &
fmpresos
nstitucionales
Publicidad
institucional
Inserciones ¥
Anuncos &n
periodicos y
revistas

Motas para
medios

Prensa
institucional

Encuestas de
OpRIron

A

Wigencia documental

Walor documental

L FiC

ﬁ'l FONHAPO

Plazos de consarvacion

AT

AC Taotal
T 10
1 3
7 10
7 10
I 10
i 10
T 10

Técnicas de =eleccion

Observaciones
(X

Meaiodo de
X muesiren

cualitaiivo
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Seccion: 10C Control de Actividades Plblicas
Miveles de

_ s Vigencia documental Técnicas de seleccion
Codigo A Obzarvaciones
g (zerie Valor documental Plazos de consarvacion i H
documental) A L FIC AT AC Total
hetodo de
10C.3  Auditoria o M~ - £ 4 B - - A muesireo
cualitativo
Ent . Méiodo de
10C.15 “59?.” X X - 2 a 6 : : % muestreo
R cualitativo
Método de
10C.16 Libros blancos = X - 4 2 ] - - p o muesireo
d cualitativo
s
Ly
.
) ORI ARCHIVO GENERA!
bt - BE L8, NACHON

i e A M
= = r‘;‘,'.,_'-' " }L. LU
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Seccion: 11C Planeacion, Informacion, Evaluacidn y Politicas

NWE.E S e ‘Vigencia documental Técnicas de seleccion
Codigo SEEhcacian Observaciones
dig {seria Valor documental Plazos de conservacion & = =
documental) A L FiC AT AC Tatal
Frogramas a
qqccy; - MRCRERE: plazo X . . 3 3 5 : X . ,
Srupo
11C.14 interinstitucional X = i 3 5 i by ” i .

de irformacion
(Comitas)
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Secclon: 12C Transparencia y Acceso a la Informacion
Niveles de

Cédigo ki Vigencia documental Técnicas de saleccion & .
(serie Valor documental Piazos de conservacion e et
documental) A L B AT T e e N .

Disposiciones an
materia des

12C1 transparencia vy X X - 2 4 g . W = L
acCesn a |a
iformacion
Comité i Método dae

12C.5 e i * - - 2 4 B - - X rnuelstnizu

cualitativo

Solicitud de 2000, Métedo de
12C.6 access g la -4 b4 - g 31 4 T - = X muestren
informacion it g cualitativo

i E‘g:: Iarencia o A X ) -'1=' : 4 ﬂsmu =

P D - cualitativo
Clasificacion  de oF Método de
12C.B informacitn X X - ~ T muestreo
reservada e cualitativo
] ¥ g™ o
A >
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Seccidn: 12C Transparencia y Acceso a la Informacién

Niveles e
clasificacitn
{sene
docurmental)

Codigo

Clasificacion de
12C.9 informaciton

confdencial
Archivos el
Lol presidente electo

Vigencia documental

Valor documental Plazos de conse MaCIon
A L FiC AT AC Total
X ® 3 T 10
X - 3 3 B

'.-'..r
:; =
'.i
- ‘ S
o T Bl b b o

ﬁ'l FONHAPO

mid AL

Tecnicas de salaccitn

Obsarvacionss

M
Matodo de
. muesireo
cuabtatiheg
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Seccidon: 15 Vivienda popular

Lﬁiavjr'?caaﬁfm £e Vigencia documental Técnicas de seleccion
Codigo (serie Valor docurmental Plazos de conservacian Z 5 7 Observaciones
documental) A L FiC AT AC Total
Disposicionas en
181  matera de X X - 7 & 12 - X = :
vivienda popular
Programas y
proyecios en B .
15.2 e m X 3 3 B x
vivienda popular
Sesiones  del H.
Comité Técnico. vy
183 4 Distibucionde ; ! 2 = o :
Fondos i
Seslones del 4
Subcomite
15.3.1 heice e e A - - 8 . | 18 -
Crédito
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Seccidn: 18 Vivienda popular
Ei:“'lacsadﬂn He Vigencia documental Técnicas de seleccidén
Gixdigo (saria Valor documental Plazos de conservacion 5 W Chestine)

documeantal) A L FIC AT AC Total

T S s oo A : : 3 7 10 = ] .
vivienda popular
zarantias. para

18.5 los créditos de X X - T & 12 - X - -

vivienda

18.6 Cartera de crédito X - - 5 20 25 - X - .
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Documentos de comprobacion administrativa inmediata

Los documentos de comprobacidn administrativa inmediata son aguellos producidos por el FONHAPO, en el curso de
tramites administrativos.

A continuacion se presantan los documentos de comprobacion administrativa inmediata identificados en FONHAPO.

T 7
B o
Documentos dE'qﬁgfmﬂgiﬁn administrativa inmediata

e B W e
Soliciudes de senig, 7 - =
Vales de entrada y salidadde

-Parte-de novedades def s
Bitdcora de registro %&,@:

Copia fotostatica de documentos originales”
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Vill. Hoja de cierre

El presents Catélogo de disposicion documental consta de 12 secciones, BE series documentales, y 04 subseries mismas
gue establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.

SHEraro Gc:irizalEz
Area Coordinadora de Archivos

—

Heﬁp::nﬁab ke

Norma Angélica Prtiz Leon
Titular de la Unidad dej Trapsparencia

- GracielaF o
Ttutar del Organo Interno/de Control en el FONHAPO
TR e L




