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Presentacion

HISTORIA INSTITUCIONAL

En sesion ordinaria celebrada por el Ayuntamiento del Municipio de Durango, el 10 de septiembre del afio 2010
se dio cuenta el pleno de la iniciativa de Resolutivo presentada por el C.P Adan Soria Ramirez, presidente
Municipal. Con el reglamento de creacion de un Organismo Publico descentralizado denominado —Instituto
Municipal de Vivienda de Durango. Y la adicion de un capitulo quinto al titulo tercero, con el articulo 58 bis, al
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Durango, misma que se dictd tramite de turnarse a esta
comision para su analisis y respectivo dictamen. Una vez hecho lo anterior, el dia 7 de octubre del afio en curso,
existiendo el quorum reglamentario, se celebro la sesion de Comisién de Gobernacion, Normatividad y legislacion
Municipal, en la que fue aprobado el presente dictamen, por lo que se pone a consideracién del honorable Pleno
para su discusion y resolucion legal. El proyecto que se dictamina, contiene un Reglamento para crear un
Organismo Publico Descentralizado, que se denominara —Instituto Municipal de Vivienda de Durango- asi como
la correspondiente adicion al Reglamento de la Administracion Publica Municipal. EI Organismo que se pretende
crear, tendra como objetivo principal la ejecucion de la politica de vivienda, para hacer frente al compromiso que
el Gobierno Municipal tiene en este importante tema y coadyuvar con aquellas familias cuya situacién econémica
es compleja y que carezcan de un hogar o en caso contrario, ya cuentan con una, pero carecen de la certeza
juridica de su propiedad.
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OBJETIVO GENERAL

Identificar los elementos que permitan, con base a sus valores de cada una de las series, reconocer la
documentacion que debe resguardarse en los archivos de tramite y de concentracion para determinar si los
documentos deben ser conservados permanentemente o bien eliminarse, de manera autorizada y de acuerdo a
la normatividad aplicable.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Organizar, describir y vincular los expedientes de archivo.

¢ I|dentificar los valores de cada serie documental con base a los plazos de transferencia.

¢ Disponer de la informaciéon necesaria sobre el plazo de prescripcion de los valores administrativo, lega
fiscal o contable.

e Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite

e 0 de concentracion
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.

Es el registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental, plazos de
conservacion y la disposicion documental.

La aplicaciéon del Catalogo de Disposicion Documental es un instrumento de control importantes para la debida
gestion de los archivos , el cual junto con los demas instrumentos y procedimientos archivisticos aseguran la
preservacion y accesibilidad de la informacion generada en el Instituto Municipal de Vivienda, por ello con base
en los principios y practicas archivisticas, asi como en cumplimiento de la normatividad y disposiciones aplicables
en materia archivistica, la coordinacion de archivos, con la colaboracién y aprobacion de las areas generadoras
de la documentacioén elaboré el presente instrumento de control.
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MARCO CONSTITUCIONAL.:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango
CcODIGOS.

e Coddigo de Comercio.

Cadigo Civil del Estado de Durango
e Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Durango.
e Codigo de Etica para los Servidores Publicos.
LEYES
e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento territorial y Desarrollo Urbano.
e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
¢ Ley de Contabilidad Gubernamental
e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionado con las mismas.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicio del Sector Publico
e Ley de Adquisiciones, arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.
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e Ley de Obras Publicas del Estado de Durango

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

e Ley General de Desarrollo Urbano para el Estado de Durango.

e Ley de Planeacion del Estado de Durango.

e Ley de Vivienda del Estado de Durango

e Ley General de Catastro para el Estado de Durango.

e Ley Reglamentaria del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Durango.
e Ley de Condominios del Estado de Durango.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango.

e |Ley para los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes.

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Durango.
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
¢ Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos para el Estado de Durango

REGLAMENTOS.
e Reglamento Estatal para la Ley General de Catastro para el Estado de Durango. \%_? :_W
e Reglamento del Ayuntamiento del Municipio de Durango.
e Reglamento de Creacién del Instituto Municipal de Vivienda de Durango.
e Reglamento del Instituto Municipal de Vivienda.
e Reformas y adiciones al Reglamento del Instituto Municipal de Vivienda.
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e Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
e Bando de policia y Gobierno de Durango.

e Programa de Produccién Social de Vivienda
¢ Programa de Autoconstruccién asistida

DOCUMENTOS
e Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible.
e Programa Nacional de Vivienda 2019-2024
¢ Plan Municipal de Desarrollo 2020-2022
e Programa Municipal de Vivienda 2020-2022
e Programa Anual de Trabajo.
e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
VIGENCIA DISPOSICION  DOCUMENTAL
NIVEL DOCUMENTAL DOCUMENTAL TECNICA DE SELECCION
VALOR (ANOS)
DOCUMENTAL
CODIGO DE
CLASIFICACION TOTA
ARCHIVISTICA L CONSERVACION ELIMIN
SECCION/SERIE A L T c PERMANENTE | BA | ACION CONSERVACION MUESTREO
JA TOTAL DE LA SERIE
1C LEGISLACION
2c ASUNTOS JURIDICOS
2c1 ACTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO X X 3 4 7 x X
2C.2 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA X X 3 6 9 X X
2C.3 JUICIOS DE LA DEPENDENCIA X X 3 4 T X X
2C.4 DERECHOS HUMANOS X X 3 7 10 X X
2C.5 DESARROLLO HABITACIONAL X X 3 4 7 X X
3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
3C.1 INTEGRACION Y DICTAMENES DE MANUALES, X X 3 4 7 X X
NORMAS Y LINEAMIENTOS DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS.
3C.2 CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS Y X X 3 4 7 X X
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
4C RECURSOS HUMANOS
W. 4C.1 CONTRATOS ASIMILIADOS A SALARIOS X X 3 4 7 x == X
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4c.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE X | x 3 4 7 X X
RECURSOS HUMANOS
4c3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL x | x 1 ] 10 X X
4c4 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL x | x 1 9 10 X X
4C5 CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO X | x 3 4 7 X
PROFESIONAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS
4C.6 RECESIONES Y FINIQUITOS X | X 3 4 7 X X
ac7 CONTROL INTERNO Y DESEMPENO MUNICIPAL X 3 4 7 X
5C RECURSOS FINANCIEROS
5C.1 REGISTRO DE OPERACIONES CONTABLES X | x 1 9 10 X X
5C.2 REGISTROS CONTABLES (GLOSA) I 3 7 10 X X
5C.3 CONCILIACIONES X [ X 1 9 10 X X
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
7C SERVICIOS GENERALES
7C.1 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR X | X 3 4 7 X
7C.2 CONTROL DE COMBUSTIBLE X 3 4 7 X
7C.3 PROTECCION CIVIL X | x 3 4 7 X
ac TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C.1 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE x 3 4 7 X
INFORMATICA
8C.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA x | x 3 4 7 X X
ARCHIVISTICA
8C.3 INVENTARIOS x 3 4 7 X X
8C.4 PADA X 3 4 7 X X
8C.5 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS X 3 4 7 X X
8C.6 TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS Y/O BAJAS X 3 4 7 X X
8C.7 AUDITORIAS ARCHIVISTICAS ' 3 4 7 3 X
9c COMUNICACION SOCIAL
9C.1 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE X 3 | 4 7 | v
COMUNICACION SOCIAL Pt
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9C.2 PUBLICACIONES E IMPRESOS INSTITUCIONALES X 3 4 7 X X
9C.3 MATERIAL MULTIMEDIA X 3 4 7 X X
9C.4 BOLETINES INFORMATIVOS PARA MEDIOS X 3 4 7 X X
9C.5 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL X 3 4 7 X X
10C CONTROL DE AUDITORIAS DE ACTIVIDADES

PUBLICAS
10C.1 AUDITORIAS X 3 4 7 X
10C.2 ENTREGA-RECEPCION X 3 4 7 X
10C.3 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD X 3 6 9 X
11C. SEGUIMIENTO Y EVALUACION
11C.1 SISTEMA DE INFORMACION MUNICIPAL DE X 3 4 7 X X

INFORMACION ESTADISTICA
11C.2 PROGRAMAS MUNICIPALES DE VIVIENDA X 3 4 7 X X
11C.3 INDICADORES X 3 4 7 X

X
11C.4 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD X 3 4 T X X
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA
12C.1 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION X 3 4 7 X
12C.2 OBLIGACIONES COMUNES DE TRANSPARENCIA X 3 4 7 X
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SUSTANTIVAS
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VIGENCIA DISPOSICION
coDIGO NIVEL DOCUMENTAL DOCUMENTA | DOCUMENTAL TECNICA DE SELECCION
DE VALOR DOCUMENTAL L (ANOS)
CLASIFIC EL
ACION T B| m
ARCHIViS O | CONSERVACION | A | IN
TICA SECCION/SERIE A L F T |e| T PERMANENTE | J | A | CONSER MUESTREO
A A| CI | VACION
L o
N
1S MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
1S.1 | BENEFICIARIOS DE PROGRAMAS X X 3| 4| 7 X
1S.2 | SOLICITUDES PROCEDENTES X X 3| 4|7 X X
1S.3 | SOLICITUDES IMPROCEDENTES X X 3| 4|7 X | X
1S.4 | EXPEDIENTE TECNICO UNITARIO X X 6 | 4 |10 X X
1S.5 | DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES: FEDERAL, X X 3| 4| 7 X X
ESTATAL Y MUNICIPAL
15.6 | PADRON DE CONTRATISTAS X X 3| 4 | 7 X X
1S.7 | DESARROLLO HABITACIONAL X X 3[4 [7 X X
1S.8 | PROGRAMA ANUAL DE OBRA PUBLICA X X 3| a7 X X
18.9 | AUTORIZACION DE OBRA-CONVENIO X X 3| 4|7 X X P—
T CAPAL Y
18.10 | REPORTES DE SUPERVISION X X 3[al7 X X e R T
VA R N
1S.11 | PROYECTO VIVIENDA VERTICAL X X 3| 4|7 X X \& \ 7 AN
3 s \ T
1512 | PLANOS X X 3[4 ]7 X X \ w_x ,m
. o
28 PROCESOS DE CERTEZA JURIDICA DE PATRIMONIO w./ |
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28.2 TITULACION

28.3 CESION DE DERECHOS

25.4 CONSTANCIAS DE LIQUIDACION

28.5 CONVENIOS

25.6 CENTRO ESTATAL DE JUSTICIA ALTERNATIVA

> x| x| x| X[ X
> x| x| x| x| X
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x| x| x| X| X| X
x| x| x| x| x| x

28.7 DONACIONES

El presente Catalogo de Disposicién Documental consta de 14 Secciones y 61 Series, mismas que establecen su valor documental,
vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.

**El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste**
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LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

De acuerdo con las disposiciones Generales en materia de archivo y de Gobierno Abierto para la administracién publica municipal
se entiende por Documento de Comprobacién Administrativa Inmediata: Aquel producido de forma sistematica y que contiene
informacion variable que se maneja por medio de formatos tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia,
solicitudes de papeleria entre otros. No son fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia de estos documentos
no excedera un afio y no debera transferirse al archivo de concentracién eliminandolos de conformidad con el procedimiento

establecido para ello.

N° | TIPO DE DOCUMENTO TITULO VIGENCIA | DISPOSICION
DOCUMEN | DOCUMENTAL
TAL
1 | Comprobacién Circulares y constancias 1 ano
Adm. Inmediata de frabajo. i el
2 | Comprobacion Registro de visitantes 1af0 | 4o tramite bajo
Adm. Inmediata supervision y mediante
3 | Apoyo Invitaciones recibidas y 1 afo | levantamiento de acta
Administrativo enviadas administrativa.
7 = . =
>uoxo. . Relacién de o*.,.o_om de 1 ano Por tratarse de
Administrativo m:qm.amm y salidas - documentacion que no
5 | Apoyo Solicitudes de planos 1 afio | reiine las caracteristicas
Administrativo de ser un documento de
6 | Apoyo Relaciones de ingresos 1afio | @chwoanoestar
Administrativo de tramite A
: = asunto ya sea de
7 | Apoyo Curriculum Vitae de caréacter sustantivo o
Administrativo solicitudes de trabajo que 1 adiefivodela
no fueron tratados para afio | institucion, este tipo de
laborar en el Instituto. Soeupent g
== \ — - — transfiere al archivo de
8 | Comprobacioén Estadias (servicio social) 1800 | corceriracicn.
Adm. Inmediata
9 | Comprobacién Fotocopias 1 afno
Adm. Inmediata
10 | Comprobacion Gafetes 1 afo

Adm. Inmediata
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Es importante precisar que para aquellas areas en las que los formatos aqui enlistados les son necesarios para reflejar el
cumplimiento de un acto administrativo, juridico, fiscal o contable creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades
y actividades encomendadas de manera directa independientemente del soporte en el que se encuentren, no seran considerados
Documentos de comprobacién inmediata sino documentos de archivo, cifiéndose a las valoraciones correspondientes. No se
transfieren al archivo de Concentracion. Se eliminan con un acta administrativa con responsiva del area generadora de la
documentacion y del responsable del archivo de tramite que incluya la relacion de la documentacion, solicitando preferentemente su
retiro.

El presente Catalogo de Disposicion Documental fue elaborado, revisado y autorizado por el Instituto Municipal de Vivienda y
validado por el Archivo General e Histérico del Municipio de Durango.
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SUBDIRECTORA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION.

ARQ. MARTIN EM EL LEYVA REYES

SUBDIRECTOR DEL AREA TECNICA

C.P. ISABEL 0\ TINA IBANEZ GUZMAN

COORDINADORA DE ARCHIVOS

LIC. ISRAEL OSVALDO RODRIGUEZ CERVERA

RESPONSABLE DEL LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

LIC. ADAN

ZUETA SANDOVAL
JEFE DEL ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO DE DURANG
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