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UN!Dﬁggg&gfgfg TIVA Subgerencia de Servicios Generales y Recursos Materiales

OBJETIVO DEL Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Fideicomiso Fondo Nacional de
Habitaciones Populares a través la gestion documental y organizacion de archivos,
PROCEDIMIENTO 7 £ R : :
con el objetivo de facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion

Unidades Administrativas del Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares
ALCANCE.

REFERENCIAS

RESPONSARILIDADES

ELABORAR Subgerencia de Servicios Generales y Recursos Materiales

ACTUALIZAR Subgerencia de Servicios Generales y Recursos Materiales

PERIODICIDAD Anual

REVISAR Subgerencia de Servicios Generales y Recursos Materiales

AUTORIZAR Comité de Transparencia

DIFUNDIR Subgerencia de Servicios Generales y Recursos Materiales

PURBLICAR Subgerencia de Servicios Generales y Recursos Materiales

AC: Archivo de Concentracion

AGN: Archivo General de |a Nacion

AH: Archivo Histérico

AT: Archivo de Tramite

Catalogo: Catalogo de disposicion documental

CGCA-1-: Anexo de Cuadro general de clasificacién archivistica
Cuadro: Cuadro General de Clasificacién Archivistica

DCAI-1-: Documentos de comprobacién administrativa inmediata
DEFINICIONES _FDCA_1-1~: Anexo Formato de documentos de comprobacion administrativa
inmediata,

FEC-1-: Formato de etiqueta de caja

FGAD-1-. Anexo Guia simple de archivo

FIAT-1-: Anexo Formato de inventario de archivo de tramite
FIE-1-: Anexo Formato identificacion de expediente

FITP-1-: Anexo Formato de transferencia primaria

FPE-1-: Anexo Formato portada de expediente .
Ftvd: Ficha técnica de valoracién documental Jj
FTVD-1-: Anexo de la Ficha técnica de valoracién documental
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FVPC-1- Formato de vale de préstamo de archivo de concentracion
FVPT-1-: Anexo Formato vale de préstamo de archivo de tramite
GAD: Guia simple de archivo

ID: Inventarios documentales

ITP: Inventario de trasferencia primaria

PADA: Plan anual de desarrollo archivistico

RAC: Responsable de archivo de concentracion

RAT: Responsables de archivo de tramite

SIA: Sistema Institucional de Archivos

UC: Unidad de Correspondencia

POLITICAS
Y
LINEAMIEN
TOS
APLICABLE
S

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

- Ley de Planeacién.

- Ley de Vivienda.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

- Ley Qrganica del Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

- Ley General de Titulos y Operaciones de Credito.

- Ley General de Bienes Nacionales.

- Ley General de Desarrollo Social.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley Organica de la Administracion Ptiblica Federal.

- Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

- Ley de Coordinacién Fiscal.

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

- Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de |la Federacion.

- Ley del Notariado para el Distrito Federal.

- Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.

- Ley Federal del Trabajo.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Codigo Civil Federal.

- Codigo Penal Federal.

- Coadigo Nacional de Procedimientos Penales.

- Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

- Codigo Fiscal de la Federacion.

- Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal.

- Cadigo de Conducta del FONHAPOQ.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pblico.

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

- Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal Correspondiente,

- Acuerdo por el que se Autoriza la Creacion del Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares.
- Acuerdo por el que se expide el Manual administrative de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

- Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Control Interno.

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas

y Servicios Relacionados con las Mismas.

.a-"'""-‘—‘_-_
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[ - Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién 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 Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

- Acuerdo por el que se madifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos

Materiales y 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 seqguridad de la Informacién, asi como el Manual

Administrativo de aplicacién General en dichas materias.

Disposiciones en materia gestién documental y organizacién de archivos

- Ley Federal de Archivos.

- Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

- Acuerdo que 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

- Acuerdo por el que se establecen los lineamientos Generales para la regulacién de los procesos de entrega-
recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracidn Publica Federal

- Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, acceso a la informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la organizacién y
conservacion de los archivos.

- Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de Ia 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 descripcién de acervos fotogréficos, Archivo General de la Nacién.

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

- Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario, Archivo General de la Nacion.

- Guia para la auditoria archivistica, Archivo General de la Nacién.

- Instructivo para la elaboracién del Catalogo de disposicién documental, Archivo General de la Nacién.

- Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del gobierno federal, Archivo General de la Nacién.

- Oficio circular DG/393/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacién, da a conocer la forma
en que se emitira el Dictamen de solicitud de baja documental.

- Oficio circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacién, da a conocer la forma
en que se emitira el Dictamen del Catélogo de disposicién documental.

- Oficio circular DG/0122/2015 del 26 de mayo de 2015, Archivo General de la Nacion, informa a las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal el calendario de recepcion de solicitudes de
baja documental.

- Oficio circular DG/342/2016 del 29 de agosto de 2016, Archivo General de |a Nacion, informa la entrada en
vigor de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

- Oficio circular DG/343/2016 del 29 de agosto de 20186, Archivo General de la Nacién, informa los mecanismos
establecidos para dar cumplimiento a los indicadores en materia de archivos del Programa para un Gobierno |
Cercano y Moderno.

Objetivo

Establecer los criterios especificos para la organizacién y conservacién de archivos que deberan
considerar cada una de las unidades administrativas que conforman el Fideicomiso Fondo Nacional
de Habitaciones Populares (FONHAPO) para la recepcion, registro, creacion, clasificacion, uso,
localizacion, organizacion, préstamo, seguimiento, despacho, transferencia, conservacion, seleccion
y destino final de los documentos y expedientes de esta manera fortalecer el Sistema Institucional de

Archivos y facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion.
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Ambito de aplicacién

Los presentes criterios son de aplicacion general a cada una de las unidades administrativas

consideradas en el Manual de Organizacion Especifico del FONHAPO, con la finalidad de garantizar
la gestion, organizacion, clasificacion de la informacion, preservacion y conservacion de la
documentacion que producen en el ejercicio de sus funciones y atribuciones para fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos del FONHAPO.

Su revision debera ser anual y es el 4rea coordinadora de Archivos del FONHAPO, la responsable de
modificarlo y presentarlo al Comité de Transparencia para su aprobacién correspondiente.

El Comité de Mejora de Regulatoria Interna autorizara su publicacién en la normateca interna.

Plan Anual de Desarrollo Archivistico

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento mediante el cual se contemplan las
acciones a emprender a escala institucional.

Se identificaran mediante un diagnéstico las necesidades de la unidad de correspondencia, archivos
de tramite, concentracion y en su defecto histérico mismas que integran el Sistema Institucional de
Archivos del FONHAPO.

El PADA, se elaborara, aprobara, difundira y actualizara de conformidad con lo establecido en la
normatividad aplicable en la materia. '

Se considerara como actividad prioritaria y sistematica un programa de capacitacion y asesoria
archivistica, con la finalidad de fomentar las buenas practicas en el FONHAPO y fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos.

Con la finalidad establecer una comunicacion clara y sencilla al interior del FONHAPO, se publicara
en el portal de internet del Fideicomiso, asi como los informes anuales de cumplimiento.

Sistema Institucional de Archivos

El sistema Institucional de Archivos (SIA) del FONHAPO, es el conjunto de unidades archivisticas,
administrativas e historicas, que tienen por objeto controlar la produccion, circulacién organizacion,
conservacion, uso y destino final de los documentos de archivos producidos por el Fideicomiso.

A .
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La estructura del SIA del FONHAPO debe estar integrada por la unidad de correspondencia (UC),
archivo (s) de tramite (AT), concentracion (AC) y en su caso histérico (AH).

El SIA del FONHAPO tiene como funciones, las siguientes:

l. Brindar integralmente los servicios de apoyo informativo-documental requeridos por las
Unidades Administrativas del FONHAPO.

[l. Trabajar de manera coordinada con el Departamento Técnico de Organizacién Administrativa,
con el objetivo de regularizar de manera sistematica la planeacion estratégica del Fideicomiso.

lll. Fomentar la cultura archivistica en cada una de las unidades UC, AT, AC y/o AH, con la finalidad
de fortalecer el SIA.

IV. Identificar las fortalezas y &reas de oportunidad de manera coordinada con el grupo
interdisciplinario, con la finalidad de minimizar los posibles riesgos y amenazas en materia de
gestion documental y organizacién de archivos.

V. Coordinar el desarrollo y perfeccionamiento de los mecanismos de recepcion, organizacion,
conservacion y control de la documentacién del FONHAPO, para garantizar la obtencion y
aplicacion completa y oportuna de la informacién documental publica; e

VI. Instrumentar y operar los sistemas de planeacion, evaluacién y seguimiento de la gestion
referente a la produccién, circulacion, uso y conservaciéon de los documentos.

Grupo interdisciplinario en materia de archivos

El grupo interdisciplinario se integrara con los representantes de las siguientes areas: Organo Interno
de Control, Subgerencia de Informatica y Soporte Técnico, Gerencia de Asuntos Juridicos,
Coordinacion de Archivos y Departamento Técnico de Organizacién Administrativa, Coordinacion de
Calidad, Enlace y Transparencia Institucional y Titular de la Unidad de Transparencia.

Los titulares de cada una de las unidades administrativas antes mencionadas, deberan designar
mediante oficio a un representante del area a su cargo.

El representante que se designe debera contar como minimo con el nivel de Subgerencia.

Al presentarse un cambio del servidor publico designado, si fuera el caso, con la finalidad de actualizar
los registros correspondientes, se deberd comunicar mediante oficio al responsable del area
coordinadora de archivos.

Se establecera mediante Minuta la integracion del grupo interdisciplinario, para su formalizacién
correspondiente.,

La participacion del grupo interdisciplinario debera atender de conformidad con la normatividad

aplicable en dicha materia. : ) @
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Instrumentos de control y consulta archivistica

Del Cuadro general de clasificacion archivistica.

Para la elaboracion y actualizacion del Cuadro general de clasificacion archivistica (Cuadro) debera
considerarse lo siguiente:

e El area coordinadora de archivos trabajar de manera coordinada con el responsable del
Departamento Técnico de Organizacion Administrativa, con la finalidad de identificar los
procesos sustantivos y adjetivos.

e Identificar y verificar con el responsable del Departamento Técnico de Organizacion
Administrativa, los procedimientos institucionales.

e FEl responsable del area coordinadora de archivos vinculara los procedimientos sustantivos y
comunes institucionales con la estructura archivistica.

e Los procesos y/o procedimientos comunes se vincularan con las series documentales emitidas
por el Archivo General de la Nacion (AGN). Anexo CGCA-1-.

e« Como parte de la mejora continua y calidad total la revisién al Cuadro se llevara a cabo de
manera anual.

¢ En los casos donde las areas productoras soliciten adicionar series documentales comunes y
sustantivas, debera realizarlo mediante oficio al responsable del area coordinadora de archivos.

e El grupo interdisciplinario evaluara la solicitud correspondiente con la finalidad de adicionarla al
Cuadro.

e Se trabajara de manera coordinada con el AGN con la finalidad de considerar sus
recomendaciones.

Del Catalogo de disposicion documental.

Para la elaboracién y actualizacion del Catadlogo de disposicién documental (Catalogo) debera
considerarse lo siguiente:

o El responsable del area coordinada de archivos trabajara de manera coordinada con los
representantes del grupo interdisciplinario con la finalidad de revisar y analizar los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integra los expedientes
de cada serie documental, permita establecer los valores documentales, plazos de
conservacion y destino final.

e El analisis se llevara a cabo en la Ficha técnica de valoracion documental (Ftvd). Anexo FTVD-
1-.

o Los integrantes del Grupo interdisciplinario revisaran cada uno de los apartados del Catalogo,
para su visto bueno.

o EIl area coordinadora de archivos sometera al Comité de Transparencia el Catalogo, para su

aprobacion y autorizacién correspondiente.
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Como parte de la mejora continua y calidad total la revisién al Catalogo se llevara a cabo de manera
anual, de conformidad de con lo establecido en la normatividad vigente en la materia.

De los inventarios documentales

Para la elaboracion y actualizacién de los Inventarios documentales (ID) debera considerarse lo
siguiente:

e Elresponsable del area coordinadora de archivos coordinara a las areas productoras para la
elaboracién de los inventarios generales por serie documental en los archivos de tramite.

e Los responsables de los archivos de tramite seran los responsables de actualizar los inventarios
por serie documental. Anexo FIAT-1-.

* Laactualizacion se realizara cuatrimestralmente y se comunicara mediante oficio al responsable
del area coordinadora de archivos.

De la Guia Simple de archivo

Para la elaboracién y actualizacién de la Guia Simple de archivo (GSA) debera considerarse lo
siguiente:

» Los responsables de los archivos de tramite y de concentracion seran los encargados de
elaborar y mantener actualizada la GSA de los expedientes resguardados en sus archivos.
Anexo FGAD-1-,

¢ La actualizacién de la Guia de archivo documental, se realizara anualmente en coordinacion
con los responsables de las areas productoras.

e Comunicar mediante oficio al responsable del area coordinadora de archivos la actualizacién
de la GSA.

De los archivos de tramite

Los archivos de tramite son las unidades responsables de la administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas del
FONHAPOQ.

Las unidades administrativas deberan verificar que exista un archivo de tramite formalmente
establecido.

Se debera contar con instalaciones adecuadas y suficientes para el resguardo y conservacion de
documentos.

Las unidades administrativas deberan contar con el mobiliario suficiente y adecuado para el resguardo
y conservacion de los expedientes.
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De las designaciones de los responsables de archivo de tramite

Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan comunicar mediante oficio al responsable del
area coordinadora de archivos, la designacién o ratificacion del responsable del archivo de tramite
(RAT) en el mes de enero de cada afio. _

El RAT debera contar con el conocimiento relacionado con los procedimientos del area productora.
Para la designacion del RAT, debera considerarse como minimo un nivel de jefe de departamento.
El servidor publico designado, debera ser de estructura y no de honorarios.

En los casos de que la persona designada como RAT se separe de su cargo, el titular de la unidad
administrativa informara mediante oficio al responsable del area coordinadora de archivos de esa
situacién, indicando el nombre de la persona que lo sustituird como RAT, dentro de los cinco dias
habiles después de acontecida la separacion del cargo.

El servidor publico al separase de su cargo en coordinacién con el RAT, realizara la entrega del
inventario por serie documental, previo cotejo de los expedientes producidos en su gestion, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

El RAT asesorara a su Unidad Administrativa productora en materia de archivos, asi como colaborar
con ésta para la correcta organizacion y tratamiento uniforme de la documentacién del archivo de

tramite.

El RAT debera implementar los servicios de consulta, préstamo y reproduccion de documentos del
archivo de tramite, conforme a las disposiciones juridicas aplicables. Anexo FVPT-1-.

De la clasificacion de expedientes

La clasificacion de los expedientes se realizard por series documentales de conformidad con lo
establecido en el Cuadro vigente autorizado por el Archivo General de la Nacion.

a ordenacion de los expedientes atendera a las necesidades de las areas productoras, con la finalidad
e recuperar la informacion.

e realizara la glosa del expediente con los documentos generados o recibidos y, en su caso, se crea
un nuevo expediente y vincularlo con las series documentales, atendiendo el principio de procedencia

y orden original.

Al cierre del expediente se foliara de manera cronoldgica y secuencial.

El plazo de conservacion en el archivo de tramite comenzara una vez cerrado el expediente.

A
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Para la identificacién Unica de los expedientes se colocara al frente la portada con los datos
correspondientes. Anexo FPE-1-.

La identificacion del expediente debera realizarse de igual manera en la ceja o marbete para su
localizacién, considerando los elementos que a continuacién se mencionan. Anexo FIE-1-,

Para efectos de codificacién e identificacion Unica de los expedientes se consideran los siguientes
elementos: '

Fondo: Siglas del Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares (FONHAPO),

Area productora: Siglas del area productora signada en la estructura organica del FONHAPO,

Seccion: Numero de Seccién, puede ser Comun o Sustantiva, indicado con la letra C (funcion
comun) o S (funcién sustantiva), (Ej.: 1C y/o 18),

Serie: Se tomara del Cuadro vigente autorizado (Ej: 1C.1),
Subserie: Se tomara del Cuadro vigente autorizado (Ej: 1C.1.1).

Numero de expediente: Debera de indicarse con niimero arabigo consecutivo, considerando
que por cada afio debera comenzar con el nimero uno.

Legajo: Complemento de un expediente, se recomienda apertura legajo(s) cuando el expediente
ha excedido aproximadamente los tres centimetros de grosor, se indicara de la siguiente
manera L1.

Afio de apertura: Corresponde al afio del primer documento con el que se apertura el

expediente.
S VT o A o X 575
Fondo Seccion Serie |  No.de  Legajo Afio de
Expediente apertura
Clasificacion Archivistica | Ordenacién
FONHAPO-6C 4/01-2017 '
1 - (Titulo de Expediente)

Del expurgo en los Archivos de Tramite

Cada unidad administrativa en coordinaciéon con el RAT deberd expurgar los expedientes
resguardados en el archivo de tramite atendiendo los siguientes criterios:

Se debe expurgar la documentacidn que carezca de valor fiscal, contable, inversion legal,
administrativa, técnica e histérica que cumplié su misién informativa.

7

®,
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Destruir la documentacién cuyo tramite normal no procedio, previa consulta con el responsable del
area coordinadora de archivos.

Destruir la documentacién duplicada, ilegible, maltratada, copias y fotocopias de la cual se conserve
el original y se tenga perfectamente localizado.

Soélo por excepcion se pueden incorporar a los expedientes documentos no originales, siempre y
cuando éstos sean los Gnicos materiales con que se cuente y su valor documental asi lo justifique.

De los documentos de comprobacion administrativa inmediata

El responsable del area productora es responsable de identificar los documentos de comprobacion
administrativa inmediata (DCAI) producida por la unidad administrativa de su adscripcion

considerando los siguientes supuestos:

Documentos creados o recibidos por una institucion o individuos en el curso de tramites

administrativos o ejecutivos.
- Producidos en forma natural en funcion de una actividad administrativa.
Comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato: vales de fotocopias,
registros de visitantes, listados de envios, facturas de correspondencia de entrada y salida.

- Su vigencia administrativa es inmediata 0 no méas de un afio.

- No se transfiere al archivo de concentracion, por carecer de valores documentales.

- Su baja debe darse de manera inmediata al termino de su utilidad.

- Una vez concluida su vigencia se eliminan bajo supervision y levantamiento de un acta
administrativa firmada por el area generadora correspondiente, el responsable de Archivo de
Tramite, el Coordinador de Archivos y el representante del Organo Interno de Control.

El RAT elaborara el inventario de los documentos de comprobacién administrativa inmediata. Anexo
FDCAI-1-.

Los DCAI, se daran de baja mediante el levantamiento del acta administrativa correspondiénte.

En la baja de DCAI debera considerarse la intervencion del Organo Interno de Control y notificar al
Archivo General de la Nacion.

De las transferencias primarias

Una vez concluido el plazo de conservacion en el archivo de tramite, se integraran y organizaran los
expedientes conforme al Cuadro y Catalogo validado por el AGN, con la finalidad de gestionar la

transferencia primaria al AC. }
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Los RAT elaboraran los inventarios de transferencia primaria (ITP) Anexo FITP-1- atendiendo los
siguientes criterios:

. Unicamente se enviara al AC, la documentacién semiactiva que sirva como material de consulta
posterior y/o al que por disposicidn legal tenga que conservarse por un tiempo determinado.

Il. EIl responsable de la unidad de archivo de concentracion (RAC) debera, durante el mes de
noviembre, presentar su programa de transferencias al responsable del area coordinadora de
archivos; y turnarlo a las unidades administrativas para su conocimiento y aplicacion.

lll. El programa de transferencias primarias debera contener el calendario anual, al que deberan
sujetarse cada uno de los RAT para realizar sus transferencias primarias.

IV. La documentacién que se envie al AC debera estar clasificada, expurgada y ordenada.

V. Las cajas que se transfieran al archivo de concentracion, deberan estar identificadas con la
etiqueta de caja debidamente requisitada. Anexo FEC-1-

VI. Elresponsable de archivo de tramite debera asegurarse de digitalizar los expedientes antes de
ser transferidos al archivo de concentracién.

VIl. En caso de existir, en el inventario documental de transferencia, expedientes que deban
permanecer en el archivo de tramite, la unidad administrativa productora elabora y envia la
justificacion correspondiente al responsable del archivo de tramite.

VIII. Al realizar la transferencia primaria mediante oficio, se debera determinar vigencia documental
en el archivo de concentracién de conformidad con el Catalogo del Fideicomiso vigente y
autorizado por el AGN.

IX. EI RAT al gestionar la transferencia primaria al AC debera presentar en medio electrénico el
inventario de transferencia primaria, asi como en original y copia.

Archivo de concentracion.

El archivo de concentracion recibira de forma directa y exclusivamente de los responsables de los AT
los expedientes cuya utilidad operativa haya concluido.

El responsable del AC elaborara el programa de transferencias primarias y lo pondra a consideracion
del responsable del area coordinadora de archivos, quien a su vez lo validara o hara las debidas
recomendaciones.

Una vez aprobado deberé turnarse a las unidades administrativas para su conocimiento y aplicacion.

El programa de transferencias debera contener el calendario, al que deberan sujetarse cada uno de
los RAT, para realizar las transferencias primarias.

Toda transferencia de expedientes semiactivos al AC, debera prepararse de manera correcta y
organizada.

Es responsabilidad de los RAT elaborar el Inventario de transferencia primaria. (D/
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|. Elresponsable del AC debera atender los siguientes criterios:
i. Recibir y validar los expedientes que le hayan sido transferidos.
ii. Organizar e inventariar los expedientes recibidos.

iii. Dar seguimiento a las fechas de guarda precautoria mediante el calendario de
caducidades.

iv.  Tener a disposicion de los RAT, los documentos que se encuentren bajo su custodia
para su consulta.

v. Efectuar la valoracion de los expedientes que hayan concluida su guarda precautoria.

vi. Llevar un registro completo y preciso de transferencias, por lo cual debera establecer el
registro central de movimientos habidos en el AC.

vii. Implementar los sistemas idoneos para brindar un apoyo efectivo a los archivos de
tramite, recibiendo con agilidad necesaria los expedientes semiactivos y manteniendo
correctamente organizados los materiales concentrados para facilitar su consulta, de ser
requeridos, durante el plazo que se establezca para su conservacion precautoria en el
Catalogo.

viii.  El responsable del AC debera tramitar el traslado de la documentacion al Archivo
Historico (AH).

/

FUNCIONARIOS RESPONSABLES

" Revis® ;
uerrero Gonzalez

José Jirado Barraga Franmsco Wajterlo Robles :
Director de Admini i Finanzas Abascal erente de Servicios Generales

Gerente de Administracion y Recursos Materiales y
Responsable del area coordinadora
de archivos




Listado de series documentales emitidas por el Archivo General de la Nacién de
conformidad con lo establecido en el instructivo para elaborar el Cuadro general de
Clasificacion archivistica

Cuadro general de clasificacion archivistica

Funciones comunes

Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares
Seccién [Serie |Subserie |
2C Asuntos Juridicos - - S
2CA1 D[sposmlones en mater:a de asuntos Jurldlcos
20 2 Programas y proyectos en materla de asuntos jurldICOS
2C.3 Registro y certificacion de flrmas
_2C 4 Registro y cemflcacmn de f|rmas acredrtadas ante la entrdad
2C.5 Actuacmnes S Y representamones en materla legal
2C 6 Amstencaa consulta y asesorias
2C.7 Estudios, dictémenes e mformes_ [ S N
20 8 Juncnos contra la dependenc:a
- s 9 Juicios de la d  dependengia -
~ 2C.10 An ) Amparos S N
2C 11 Interposmén de recursos admmlstratwos
. PGP Opiniones técnicos juridicas - ® .. X. . _ .
2C 13 lnspeccmn Y demgnaczon de perltos
2C .14 Desfalcos, peculados, fr fraudes y c cohechos
ZC 15 Notrﬂcacuones
~_2C. 16 Inconformrdades y petlcmnes

2C 17 Delitos y | faltas

2C 18 Derechos humanos

3C Programacion, Organizacién y Presupuestacion
_3C.1 Disposiciones en materia de programacmn DL
3C 2 Programas y proyectos en materia de programamon

83 ) Procesos de programacion LS. N T
3C.4 Programa an anual de inversiones —
SC S Registro programat100 de pr proyectos mshtucnonales
BC 6 Registro programatico de proyectos espemales
______ 3c7 Programas operativos anuales L wm o .
___ 3C.8 Disposiciones en materia de orgamzacnon e e st ]
e 3C 9 Programas y S y proyectos en materia de organlzacwn -
L 3C.10 Dictamen técnico de estructuras A
B0 Integramon y dictaminacién de manuales de orgamzacmn -
_ 3C.12 Integracién y dlctammamén de manuales de procedimientos
BC 13 Acciones de modernlzaclon administrativa (Mejora regulatorla)
3C 14 Cemﬂcaclon de calidad de ¢ ' procesos y servicios admlmstratwos
SC 15 Desconcentraclon de fu  funciones

3C 16 Descentrahzaonon




Beal Dlsp05|<:1ones en materla de presupuestacnon

3C.18 8 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

 3C.19 Analisis financiero y presupuestal

3C.20 Eva]uacmn ion y control del ejercicio presupuestal
30 21 Sesmnes del Comité de mejora regulatoria interna

4C Recursos Humanos

4ACA Dispos:mones en matena  de recursos humanos
4C .2 Programas y p@fectos en matenaﬂe recursos humanos

4C.3 Integracion del expediente Unico de personal
4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C5 Némina de pago de personal
4C.6 Reclutamlento to y seleccion de personal

 4C.7 Identificacion nye acreditacién de personal
T4C.8 Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias,

incapacidades, etc.)

4C.9 Control disciplinario.

4C.10 Descuentos

4C.11 Otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos al 'desempefio
__deservidores publicos
~4C.12 Evaluaciones y promociones

4C.13 Productividad en el trabajo

4C 14 Eva]uacmn del desempeno

4C.15 Afiliaciones al Instituto de Segurldad y Servicios Somales de los
Trabajadores del Estado

4C.16 Control de prestaclones en materia econémica (FONAC Sistema de
Ahorro para | el Retiro, Seguros etc.)
 4CAT7 Jubllaclones y pensiones
~ 4C.18 >.18 Programa de retiro voluntario
~4C.19 Otorgamiento de de becas
40 20 Relaciones laborales

- " 4C.21 Servicios sociales y ( y culturales y de seguridad e higlene en el trabajo

4C.22 Capacitacion continua y y desarrollo profesional del personal de las areas
__administrativas - o

~4C. 23 Servicio somal de areas admmlstratwas

 4C.24 Curncula ade personal

~ 4C.25 Censo de personai
 4C.26 Exped|c|on de constancias y credenciales
e .27 Coordinacion lak Iaboral con organismos descentralizados y paraestatales
~ 4C.28 Serwc;o profesmnal al de carrera

4C 29 Sesmnes del Comité de ética y de prevencmn 1 de confhctos s de | mteres

5C Recursos Financieros

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad

|gubernamental

Y
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5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos s financieros y contabilidad
|gubernamental

|5C.3 Gastos o egresos por partlda presupuestaf

|5C.4 | Ingresos

_|5C.5 Libros contables

|5C.6 Reg|stros contab!es

_15C.7 Valores fmanmeros

5C.8 Aportacmnes a capital -

|5C.9 Empréstitos | - _

|5C.10 Financiamiento externo

[5C.11 11 Esquemas de fir de financiamiento

15C.12 Asignacién y o opt!mrzacuﬁn de re recursos fmanmeros o

5C.13 Créditos concedidos -

|5C. 5C.14 Cuentas > por I|qU|dar certlficadas

|5C.151 Transferenmas de presupuesto

5C.16 Amphaczones del presupuesto

5C.17 Registro y control de péliza de egresos

5C.18  Registro y control de  polizade ingresos -

5C.19 ) Pdliza de dlarj - )

5C: 20 Cc Compras directas

5C.21 Garantias, fianzas y depésﬂos - _ -

56.22 Control de ct cheques -

5C.2 C.23 Concmacnones |

5C.24 Estados ﬂnancueros N

5C.25 Au Auxiliares di de cuentas -

5C. C.26 Estado del e el ejercicio del presupuesto_

'5C.27 Fondo rotatorio (revoivente)

5C.28 Pa  Pago de derechos

6C Recursos Materiales y Obra Publica

_|conservacion y mantenimiento

|6C.6  Control de contratos
lec.7 ¢ Contratamon de s Je seguros

_|6C.10 Calidad en materia de obras, conservac:on y equ1pam1ento
|6C.11 Precios unitarios en  obra | publica y servicios

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica y|
conservacién y mantenimiento
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos s materiales, obra publica,

e —

6C.4 Adquisiciones S
6C.4.1 Licitacion pub[lc:a

SC 4.2 Inwtacmn a cuando menos tres personas
~ |6C.4.3 Ad] Adjudlcamén dnrecta

6C.5 S Sancnones inconformidades y cc concmamones derwados de co contratos

6C.8 Suspensmn rescision, termmacron de obra pubhca
18C. 9 Bitacoras de obra pubi[ca

6C.12 A 2 Asesoria té técnica en  materia de obra pubhca -
6C.13 Conservacqon y mantenlmlento de la mfraestructura fISICEl
GC 16C.14 Regfstro 0 de proveedores y « contratlstas

C
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[6C.15 Arrendamientos |

6C.16 DlSpOSIClOI‘IeS de activo fuo
6C. .17 Control de bienes 1 s muebles s (Inventario flSlCO)
6C.18 inventarlo flSlCO de bienes inmuebles

6C.19 Almacenamlento control y distribucion de 1 de bienes muebles
6C.20 Dlsposwiones y sistemas de abastemmlento )Y a1macenes

6C.23 Sesmnes del Comite de adqmsmlones arrendam|entos 5 Y ser\ncms

6C.21 Control de calidad de bienes e insumos -
6C.22 Control rol y segmmnanto de obras y r remodelac:ones

6C.24 Ses1ones del Comlte té de bienes muebles

6C.25 Sesiones de _del Comité de obr obra publ|ca I

|

7C Servicios Generales

TG Dlsposmmnes en materia de serwc:[os generales

702 2 Programas y proyectos en materla de servicios generales
- 7C.3 Servicios basicos

- 7CA4! Servicios de embalaje f!etes yi mamobras
7G5 Servicios de seguridad y vigilancia
70 6 Serwclos de lavanderia, limpieza, higiene y fumlgaolén Sl
"~ 7C.7 Servicios de transportacmn

~7C.16 .16 Proteccion civil

7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
7C.9 Servicio postal y T Telecomunicaciones
'7C.10 Servicios espemalizados de mensajeria -
71 Mantemmmnto , conservacion e instalacion de  de moblllano
7C.12 Mantemmlento conservacion € | mstalac:lon n de equipo de computo
e 13 13 Control de de parque v veh[cular

~7C.14 4 Control de combustlble -
7CA5 Contro1 y servicios en auditorios y salas

8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

8C.1 DISpOSICIOI’leS en materia de te teleoomumcaciones -

~ 8C.2 3C.2 Programas y proyectos en ‘materia de a de telecomumcacmnes
~ 8C.3 Normatividad tecnologica -
~ 8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunlcaclones

8C.5 Desarrollo e mfraestructura del portal de i internet de la dependencla
8C.6 Desarroilo de redes “de comunicacién de datos y voz
80 7 Disposiciones en materia ir mformétlca
8C.8 3 Programas y proyectos en materla de r mformatlca
8C.9 Desarrollo informatico

~ 8C. 10 Segundad mformatlca

" 8C.11 Desarrollo de sistemas
- 8C.12 Automahzacnon de procesos
~ 8C.13 Control y des desarrollo de bienes |nformat|cos

BC 14 Disposiciones en materia de servicios d s de mformac:lon
~ 8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de ir mformamon

BC 16 Administracion y servicios de archlvo

CGCA-1-



~_8C.20 Admlmstracmn y preservacion de acervos digitales

SC A7 Admmlstracmn ¥ serwcms de correspondenma
_8C. 18 Admmustracnon Y servicios de bibliotecas
80 19 Admmlstracion Yy servicios de otros centros documentales

8C 21 Instrumentos de Consulta

8(3 22 Procesos técnlcos en los sennc:os de mformacrén
BC 23 Acceso y reservas en el el servicio de in mformacwn
___8C. 24 P F’roductos S para la div dwulgac:on de servicios
8C 3C.25 Serwmos S ¥ productos de lntemet e Intranet

9C Comunlcaclon Social

__oC. 18 Encuestas de ~de opinién

9C.1 | Dlsposrmones en matena de comumcacmn socnal e
9C.2 Programas y proyectos en materla de comunicacion social
QC 3 Publicaciones e impresos mstltuclonales

90 4 Matenal mult[medla

9C 5 F’ubllcrdad mstltucmnal

9C.6 Boletmes sy entrevastas  para n mednos

9c.7 ’ Boletines mformatlvos para medios -
9Cc8| Inserclones Yy anuncios en pel’IOdICOS 08 y rewstas

9C.9 ¢/ Agencias periodisticas, de noticias, reporteros y y articulistas, cadenas
_televisivas y otros medios de comunicacion social

~9C.10 Notas 5 paran medios

~9C.11 Prensa a institucional -
9C.12 12 Disposrcmnes en materla de re relacmnes pubhcas -
oC. 13 Comparecenctas ante el p | poder Ieglsiativo

QC 14 Actos y eventos oﬂclales

9C 15 RngStI'O de a audlenmas publlcas

QC 16 Invitaciones y fellcnacaones

9C. 1? Serwcm de edecanes

~ 10C.8 8 Requerimientos de i mformacnon a dependencnas Y enndades

10C Control | de - Actividades Publlcas

~10C.10 Peticiones, sugerencias y r recomendamones

~__10C.1 Dlsposmlones en materia de control de ac actlwdades publlcas B o
1OC 2 Programas y proyectos en N materia de control de » actividades publlcas i
10C.3 .3 Auditorias

10C.4 4 Visitadurias e ¥
~_10C.5 5 Revisiones de r e rubros espec;ﬂcos o

TOC 6 Segwmrento ala aplicacién en medldas 0 recomendacmnes
10G.7 Partsclpaclén en comités

10C.9 Quejas y denuncias de actlwdades publicas

10C.11 Responsabllldades -
~10C. 12Inconform|dades__ -

___10C.13 Inhabilitaciones

10C.14 Declaraciones patrlmomales n
~ 10C.15 Entrega—re —recepcion por inicio o conclusién de encargo de los

_servidores publicos

£,
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10C.16 Elaboracién e integracion de libros blancos y de memorias
documentales

10C.17 Coordmacson del 51stema de c control interno mstltuc|onal

11C Planeacién, Informacién, Evaluacion y Politicas -
11C.1 Disposiciones en ‘en materia de informacion y e evaiuamon
= ' Disposiciones en materla de ptaneacmn
11C.3 Disposiciones en materia ¢ ria de politicas
11C.4 - Programas y proyectos en materia de mformacson y eve evaluat:ton
11C 5 Programas y proyectos en materia de politicas
11C.6 Planes nacionales

HET Programas a me medlano p!azo
11C.8 ) Programas de a accion
11C.9 Sistemas de |nf0rmacrén estadistica ica de la dependencia
11C.10 Sistemas nacmnal de inf mformacmn estadlstica

A Normas s de elaboramon y actuahzacnon 5n de lain mformacion estadnsttca
11G. 12 Captamén producclon y d]fUSIOﬂ n de la informacion e: estadfstlca
~ 11C.13 Desarrollo de encuestas -
11C 14 Grupo mtennstltucnonal dein mformacmn (Comltes)
K C.15 E@iua@onﬂa programas de accién
~_11C.16 Informe de labores
~ 11C.17 Informe de ejecucion
11C.18 Informe de gobierno

~ 11C.19 indlcadores -

110 20 Indlcadores de desempeno calid alidad Ly | productwldad
11C.21 Normas para la evaluacion
11C. Zﬂodglos de organizacion

12C Transparencia y Acceso a |a la Informacion
12C.1 Disposiciones en materla de acceso a Ia informacion

12C.2 Programas y pr proyectos en materia de acceso a 0 a la informacién
~12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate ala

~__corrupcion L -
- 12C.5 Sesmnes de! Comlte de mformaclon

~ 12C.6 Solicitudes s de acceso a la. lainformacion
~ 12C.7 Pubhcacuones en el portal de transparenc:a
120 8 Clasmcac:én de mformacmn reservada
~12C.9 Clasmcaclon de mformacmn confldenc:lal
- 12C.10 Sistemas de datos persona!es

| 12C.11 Transicion gubernamental (Ar (Archivos del presu:iente te electo)

lﬁL CGCA-1-
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| = 5

’;-’J i ]
; FIDEICOMISO
& o

SEDATU |

FOMNDMY NACUIONAL DE
HABITACTONES POPULARES

AORARIOY TERRBRITORIAL YL Jr_.-_ma\zo i :
Ficha técnica de valoracién documental

Area de identificacion
1. Codigo de la serie
Nombre de la serie

2. Codigo de la subserie
Nombre de |la subserie

3. Descripcidn de la serie:

4. Marco juridico que fundamenta la serie:

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcién del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una de las
tareas del proceso para conformar el expediente tipo)

Descripcidn de la Responsable de  |Actividad coordinada| Tipo documental

No : :
actividad llevarla acabo con producido

6. Palabras claves relacionadas con la serie:

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestioén de los asuntos a los que se
refiere la serie:

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los asuntos a los que se
refiere la serie:

9. Valores Documentales | Justificacién | ( ' i

lde3 J" FFTVD-1-

=



SEDATL
—4 § i
SEDATU
SECRETARIA P DESARROLIO
ALHIARION TERRITORIAL Y LIRDANO

FONHAPO

FIDEICOMISO
1 FONDO NAUTIONAL DE
&l Ll HABITACIONES POPULARES

Administrativo: -

Legal: -

Fiscal o contable: -

10. Plazos de Conservacién

Tramite:

Concentracion:

Muestreo:

11.Técnica de seleccién de la
serie:

Justificacion

Eliminacion: 5

Conservacion: 5

Muestreo: -

12.Condiciones de acceso a la informacidn de la serie:

Publica:

Reservada:

Confidencial:

Periodo de reserva (afios) sélo
si marco la opcion de
informacidn reservada

13. Fechas extremas de la serie:

14. Afio de conclusion de la serie:

Area de contexto
15. 'Na}'.ribre de la unidad administrativa:

/

>
16¢ "‘oa'nbre del 4rea productora:
NV

\

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

2de3

FFTVD-1-






2
P -
— J— ;_ =l FONHAPO
SEDATU | ey
e a A 0 ; - FIDEICOMISO
SECRETARIA DE DESABRCLIO T
ACRATUEY, TERPITORIAL Y URBAND L B

FOMNDO MACTONAL DE
HABITACTONES POPULARES

|

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o del area
productora:

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o del area
productora:

20. Correo electrénico del responsable del archivo de trémite de la unidad administrativa o del area
productora:

21. Domicilio de la unidad administrativa:

22. Ubicacion topografica de la serie:

Responsable del drea Responsable del
productora archivo de tramite

3de3 FFTVD-1-
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FONHAPO

TREICOMISO i

FONDO NACTOMNAL DE
HABITACIONES PFOPULARES

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE

DESARROLIO
ALY LIEBANCH

Unidad administrativa :

Area productora:

Seccion:

Fondo:

Subserie:

Serie:

lel

F13
til
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FONHAPO

FIREICOMISO
FOMOOD MACTONAL DE
ITACIONES POFULARES

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

|

Y

Unidad administrativa :

Area productora :

Responsable del archivo de tramite :

Cargo:

Correo electrdnico:

Domicilio:

Teléfono: Extension:

Elaboro Revisd

Nombre completo del
responsable del archivo de
tramite y
Cargo
Responsable del archivo de tramite

Nombre completo del
responsable del drea
productora y cargo

~ <o \ FGAD-1
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FIDEICOMISO FONDO NACIONALDE |4 e:ﬁ
HABITACIONES POPULARES b il
VALE DE PRESTAMO ARCHIVO DE TRAMITE 8

CT Ty ACTY 5
& + 1 \ﬁ jL E ] j i
Wy E!- i ‘; B ‘lfs.,. i
T = i
SECRETARIA DE DESARROLID
AGRARIO, TERBITOREIAL Y LIRBANO

FONHAPO

EIDEICOMISO
FOMNIO MACIONAL B3
HADTACKINES POPULARES

Fecha de préstamo: | Folio I |
Unidad administrativa: | 4[
Tipo de préstamo: Interno Externo

Datos del usuario

Nombre completo Puesto
Area de adscripcién No. de Identificacion
Correo electrénico Teléfono y extension
Datos del expediente
Y e W — ' . Numero
Clasificacién archivistica Descripcion del expediente -
de fojas

Total de expedientes:

o

hservaciones:

Fecha delﬁ Fecha de prérroga(

Autorizo:







FONHAPO

SEDATU |

FIDEICOMLISQ
SECRETARIA DL DESARROLLO =il FOMDD MACTONAL DE
AGRARICH TERREFORIAL Y LIRBANO il FAMTACIONES POFULARES
PORTADA DE EXPEDIENTE

lEﬁdad administrativa productora:

Fondo: \ ]geccic’m:

Serie:

Subserie:

Clasificacion archivistica:

Descripcion del expediente:

INo. de fojas: |Afio de apertura: |Afio de cierre: |

Valor documental
Administrativo Legal Fiscal/Contable
(- ) () ()
Vigencia documental
|Archivo de tramite: Archivo de concentracion: l
Condiciones de acceso a la informacion
|Fﬂb|ico () ]Reservado () IConfidenciaI ()
Observaciones:
FPE-1-

i

-

FPE=1=

\-
®






SEDATU |

AGRARI TERBITORIAL Y UIRBANC

SECIRETARIA I2L DESARROLLO

FONHAPO

FIDEICOMISO
FOMDLU NACIONAL DE
HABMTACIONES POYULARES

PORTADA DE EXPEDIENTE
Unidad administrativa productora:
Fondo: Seccion:
Serie:
Subserie:

Clasificacion archivistica:

Descripcién del expediente:

No. de fojas:

Fecha de apertura:

Fecha de cierre:

Valor documental

Administrativo Legal Fiscal/Contable
() L ()
Vigencia documental
Archivo de tramite: Archivo de concentracidn:
Condiciones de acceso a la informacién
Piblico () Reservado () Confidencial (X))
Ohservaciones:
‘\?
/4
4 FPE-1-

FPE-1-






SEDATU

SECIETARIA DF DESARROLID
AGRARICL TERBITORIAL ¥ URBAND

M. FONHAPO

FIDELCOMISO
FOMRNDO NAUTONAL DR

i FIABITACIONES POPULAIES

PORTADA DE EXPEDIENTE

Eidad administrativa productora:

Fondo: | |Seccion:
Serie:
Subserie:
Clasificacion archivistica:
Descripcion del expediente:
[No. de fojas: Afio de apertura: |Afio de cierre:
Valor documental
Administrativo Legal Fiscal/Contable
() () ()
Vigencia documental
|Archivo de tramite: Archivo de concentracion: |
Condiciones de acceso a la informacion

|Pablico () |Reservado () |Confidencial ()

Observaciones:

FPE-1-
/

NG

FPE-1-






e J—— E
SEDATU |
L.} B _4’9] \ﬁ'l_ e l
SECRETARIA [ DESARROLIO :
AGRARICY, TERRITORIALY LURBAND

FONHAPO

FIDEICOMISO
FOMND NACTONAL DE
HAMTACIONES POPLILARES

PORTADA DE EXPEDIENTE

Unidad administrativa productora:

Fondo: Seccion:

Serie:

Subserie:

Clasificacién archivistica:

Descripcion del expediente:

No. de fojas: Fecha de apertura: Fecha de cierre:

Valor documental

Administrativo Legal Fiscal/Contable
£ 1) () L )
Vigencia documental
Archivo de tramite: Archivo de concentracidn:
Condiciones de acceso a la informacion
Publico () Reservado () Confidencial ( X)
Observaciones:
b,
7
dh FPE-1-

W i @

FPE-1-



FONHAPO

Clasificacion archivistica
NOMBRE DEL EXPEDIENTE

FONHAPO

Clasificacién archivistica
NOMBRE DEL EXPEDIENTE

Clasificacion archivistica
NOMBRE DEL EXPEDIENTE

Clasificacion archivistica
NOMBRE DEL EXPEDIENTE

Clasificacion archivistica
NOMBRE DEL EXPEDIENTE

Clasificacion archivistica
NOMEBRE DEL EXPEDIENTE

FONHAPO

Bl I, [
IRARTLAT s PSR %

Clasificacion archivistica
NOMBRE DEL EXPEDIENTE

Clasificacion archivistica
NOMBRE DEL EXPEDIENTE

m.xfr FONHAPO

Clasificacién archivistica
NOMBRE DEL EXPEDIENTE

Clasificacion archivistica
NOMBRE DEL EXFEDIENTE

Clasificacion archivistica
NOMBRE DEL EXPEDIENTE

Clasificacidn archivistica
NOMBRE DEL EXPEDIENTE

Clasificacion archivistica
NOMBRE DEL EXPEDIENTE

_m%my. FONHAPO

_... T a
o 0 100 41, T
g HAALTALGANTE R ART

Clasificacion archivistica
NOMBRE DEL EXPEDIENTE

s, FONHAPO

Clasificacion archivistica
NOMBRE DEL EXPEDIENTE

FONHAFPO

Clasificacion archivistica
NOMBRE DEL EXPEDIENTE
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FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES
INVENTARIO DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Unidad administrativa :

Area productora:

Ubicacion fisica:

Hoja 1 de 2 NS FDCAI-1-
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FONHAPO

FIDEICOMIZO
FONDO NACIONAL DE
HABITACIONES POPULARES

FIDEICOMISO FONDC NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Unidad administrativa :

Area productora:

Fondo: Seccion:
Serie: Subserie:
Fecha de transferencia: No. de transferencia:

Hoja1de 2 / ~ FTP-1-
.
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~H Bugaire o ;
SEDATU
R i §
SFCRETARIA DE DESARRELO [
ACRARIOL TERRFFORIAL Y URBANL

FIDEICOMISO

FONDO NACIONAL DE
HABITACIONES POPULARES

__.J-: >
=i i FIDEICOMISO

i FOMNDO NACIONAL DE
| Bl HABIMTACIONES POMULARES

Fondo:

ETIQUETA DE CAJA

Seccion:

Serie:

Subserie:

Cantidad de expedientes:

Expedientes del:

al:

Numero de caja:

Transferencia:

Ubicacion topografica:

FEC-1-







FONHAPO

FIDEICOMISO
PONDO NACIONAL DE
HABTACIONES POPULARES

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE
HABITACIONES POPULARES
VALE DE PRESTAMO
ARCHIVO DE CONCENTRACION

SEDATU |

SECRITARIA PIE DESARBOLIY
AGRARICK TERBITOWAL Y URDAND

Fecha de préstamo: I Folio | |

Unidad administrativa: | |

Tipo de préstamo: Interno Externo

Datos del usuario

Nombre completo Puesto
Area de adscripcién No. de Identificacion
Correo electrénico Teléfono y extension
Datos del expediente
Numero de S i - ; Numero de Ubicacidn
. Clasificacion archivistica Descripcion del expediente y co
transferencia fojas topografica
Total de expedientes:
Observaciones
Fecha de devolucién‘ Fecha de prorroga|
Solicito: Autorizo:

g;:g' C@ FVPC-1-
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FONHAPO

OMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES POPULARES
/ - i COMISO
INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL . _ FoNDO NACiONAL DS

Unidad administrativa:

Area productora:

Seccion:

Fondo:

Subserie:

Serie:

Hoja 1de 2 FIBD-1-
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