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. MARCO JURIDICO
CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
ederacion el 5 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México. Publicada en ta Gaceta Oficial de la Ciudad de /
México el 5 de febrero de 2017, Vigente.
LEYES

. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administraciéon Publica de ia Ciudad de Mexico,
pu blicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018, Vigente.

4. Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 18 de noviembre de 2020. Vigente,

: 7,

5. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la Gage
Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017, Vigente, i /

i

—

6. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciundad de
Memm, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016, Vigente

7. Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México ¢l 10 de abril de 2018. Vigente.

8. Ley de Austeridad, Transparenciz en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursoes de
la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de

2018. Vigente.

REGLAMENTOS

g

9. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administraciéon Pablica de la Ciudad de
México, publicade en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019. Vigente.

N
/
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CIRCULARES

10. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, publicada en la
Gaceta Oficial de {a Ciudad de México el 2 ae agosto de 2019, Vigente.

conocimiento, derivadas de la actuacién de los Servidares Publicos de fa Administracion Pl

del Distrite Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federai el 01 de octubre def015. -
Vigente.

11. Circular por medio de la cual se racionaliza la generacion y entrega de {'(_'1!'!il{}-}7li.'
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II. OBJETIVO GENERAL

I

atribuciones, funciones y procedimientes, en apego a lo establecido en la Ley de Mchivos de la

Ciudad de Méxice y demds normatividad aplicable en materia archivistica.

wN\ £ s
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De conformidad con el articulo 25 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México: y 116 fraccion |,

del Reglamento interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Cludad de
México; asi come en los numerales 9.4.7 y 9411 fraccion 1, de la Circular giihe 4
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos; para el debido cumplin

atribuciones, objetivos y funciones, el Comité Técnico Interno de Administracion clgf Orumentus,

estard integrado de ta siguiente forma: !

_Integrante  Puestode Estructura Orginica
| Coordinaciénde | .. ., . . L . .
. . Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas
_archives | )
Planeaciony |

. . | Direccién de Recursos Materiales Abastecimientos y Servicios
mejora continua

Area Juridica ' Direccién Ejecutiva Juridica y Normativa

Tecnologiasdela '« ., ; : . o V
CUeEm T Direccién de Tecnologias de Informacién v Comunicaciones
Informacion

Unidad de o ; ; .
- : Coordinacién de la Unidad de Trasparencis
[ransparencia

Organo Interno
de Control | Organo Interno de Control

| Direccién Ejecutiva de Centros de Educacion Inicial y Alimentacién

| Direccién Ejecutiva de Apoye a ias Nifias, Nifios y Adolescentes

Areas y Unidades
administrativas
productoras de

. Direccion Ejecutiva de la Procuraduria de la Proteccidn de Derechos de
' Nifias, Nifios y Adolescentes de la Cludad de México

documentacién | Direccién Ejecutiva de los Derechos de las Personas con Discapacidad y
Desarrollo Comunitario

Subdireccién de Asuntes de le Contencioso y Contratos

Representante Direccién de Finanzas

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de [a
Secretaria de Administracién y Finanzas

El COTECIAD podra recibir la asesorfa de un especialista en archivistica,
| historia o en ia materia y objeto social del sujeto obligado.

Asesoras/es

YN Fg
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IV. ATRIBUCIONES

De conformidad con el articulo 26 de la Ley de Archivos de la Ciudad de Méxice, las funciones del
COTECIAD som:

[

[

Vi,

Constituirse cemo el drgano téenico consultivo, de instrumentacion v J(}lnl imentacion

de la normatividad aplicabie en la materia de archivos de los sujetos phligados;

Reailzar los programas de valeracion documental del sujeto obliganda

Propiciar el desarrotlo de medidas y acciones permanentes de coordinacion v

concertacion que favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para o

mejoramiento integral de los arciives de los sujetos oblivados;

Aprobar los instrumentos de control v de consulta archivistices, establecidos en el
articulo 16 de la presente Ley;

Emitir sus reglas de operacion y:

Las demas gue establezcan lus disposiciones aplicables, asi como las establecidus oo ¢l
articuio 58 de esia Ley

4

De conformidad con et Numerat 9.4.13 de la Circuinr Uno 2019, Novmatividad en Materia de
Admimstracidn de Recursos, las tum:umcx del COTECIAD son:

V.

Constituirse como el Organe téenico consuitive, de instrumentacion y retroalimentacion
de la normatividad inferna en la materia Jde archivos de l)g,,snua*m‘!;i,
Desconcentrado o Entidad;

Organo

Realizar los programas de wvaloracién doecumental de la Dependencia, Organo

Desconcentrade o Entidad;

Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de ceordinacion vy

concertacién entre sus miembros, gue favorezcan la implantacién de las normas
archivisticas, a partiv de las conteridas en este apartado, para el mejoramiente inregraj

de los archivos;

Emitir su J‘v‘ianual Especifico de Operacién, remitiéndols a la DGRMSC v o la CGEMDA
para su registro;

7

-
\

—>

A
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Aprobar el Programa f\n'l"f de Desarrolic Archivistico (PADA) y ¢f Informe de su
curmmplimiento, el cual deberd enviarse a la DGRMSG dentro de les primeros treinta dias

dei mes de enero de! ano que corresp sonida warasuregistro y SE“Q,L” miento; 7/

i
Aprobar los instrumentos de contrei archivistico, establecidos en et articul / de ta Ley

de Archivos de la Ciodad de México
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V. FUNCIONES
DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

1. Presidir las sesiones del Comité, con derecho a voz y voto y emitir el voto de calidad en =
caso de empate;

2. Autorizar la convocatoria a las sesiones ordinarias y cuando sea necesarvie a sesiones
extraordinarias;

3. Analizary autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

4. Asegurar que las resoluciones Y acciones del COTECIAD, se apeguen a ifas disposiciones
juridicas, téenicas y administrativas que regulan la materia de archivos;

5. Aplicar criterios de cconomia y gasto eficiente que deben concurriv para la ulilizacion
optima de los recursos en el tratamiento de archivos, de conformidad con fa Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de |
Ciudad de México y demds normas aplicables;

6. Presentar a consideracion dei Comité, para su aprobacion, el Calendario Anual de Sesi
r ¢
Ordinarias y el Programa Institucional de Desarrclic Archivistico y el informe Anu:
Cumplimiento del ejercicio anterior;

7. Instrumentar las acciones necesarias para la integracién y operacién de los grupos de
apoyo;

Desarrollo Archivistico y el Informe Anual de Cumplimiento del ejercicio anterior, para su
registro; y

10. Las demas atribuciones que determine ei Comité y otras disposiciones legales aplicables.
DE LA PLANEACION Y MEJORA CONTINUA

1. Suplir a la persona que funge como Coordinador de Archivos y ejercer las atribuciones
sefialadas en el presente Manual, que le correspondan.,

2. Convocar, previa autorizacion de la Coordinacion de Archivos a lus sesiones ordinarias ¥
cuando sea necesario a sesienes extraordinarias.

B. Proveer los medios y recursos necesarios para mantener en operacion el COTECIAL,
; \
9. Remitir a Ia Direccion General de Recursos Materiales y Servicies Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, el Programa Anual de

Pagina 9 de 29 \
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Presentar a fa Cocerdinacion de Archivos del Comité puara su aprobacion, ef orden det dia de
las sesiones ordinarias y extraordinarias;

VY
Recibir, los asuntos o casos gue sometan fas dreas requirentes, debiendo revisar que

miplan con los requisitos establecidos ea el preseate Manu“., 211 su case, supervisar la
incorporacion de los mismos en ei arden del dia v en la carpeta de trabaje,
dictaminados por el Comite;

T

integrar la carpeta de cada sesidn con in documentacion respectiva v vigilar su oportuna
entrega a les miembros del Comite y aeinas invivg
las Dependencias, Organos Desconcentrados v
Cindad de México, deberan ehservar para la integracién y resion vis electronica de
carpetas, informacion o docimnentacidn con r'f:!v.{.nnn wlos ¢

mesas de trabajo”;

constderando lox "Lineanientos uue

sdela Adminstrac:dn Pablica de ln

yrganos coleoidos, comisiones o
Elaborar las Actas de Sesicnes del Comité y dar seguirniento a los acuerdos del Comité y
verificar e :r:fm‘maz‘ de su cumplimiento;

Disefiar, formular y proponer ios instrimentos de control archivistico a que se iefiere el
articulo 16 de la Ley vy actualizarios cuar

se regu

e las unidades de archives (iodmite, concentracion e histdrics) estén clasificadas)

inventariadas v revisadas, cuidando su conservacién por el temps establecido oo o
Catdlogoe de Disposicion Documental vigente;

Elaborar y proponer el Calendario de las Sesiones Ordinarias; v
Las demas que le encomiende ef Comité y ta Coordinacitn de Archivos.

-

AREA JURIDICA

Brindar asesoria al Comité v a ios grupos de trabajo que se integren en su seno, en el
ambito de su respectiva competenciy;

ISP SPNPOPRY. (TR IR oLt R, " " 3 =4 i
Aportar la informacion y documentacion gue otorgue fundamenis, justticacidn v cerleza 2
los asuntos que se presenten a fa consideracién ¢ reseiucion del Comita: v

Las que les sean encomendadas expresamente por la Coordinacién de Archives de! Comité
y el pleno del Comité

Pagina 10 de 29 \
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Jrindar asesoria al Comité y » los wos de trabajo que se integren en su seus, en el

Ambito de st respectiva competencia;

Las que les senn encomendadas expresaménte por la Coordinacion de Avchivos del Comité
y el pleno de! Comité.

DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

g

Lo

&

_C,\

Coadyuvar con el drea de Planeacion y/o Mejora Continua para el mejor desenipeno de sus
funciones v respensabilidades.

Aportar la informacién y documentacion que oturgue fundamento, justificacion y certeza e
los asuntos que se presenten a la consideracion o resolucion del Comitd; y

Apoyar 2} drea de Planeacion y/o Mcjora Continua en el desurrolio de las sesionss del i

Comité y dar seguimiento a los acuerdos tomados enlas mismas; con derecio a vory voty; }/

Coadyuvar con el area de Planeacion y/o Mejora Continua en Ja recepcion de Jos asuntos (ﬂ /

casos gue sometan las dreas generadoras, debiendo revisar que cumplan con ios requisitqp)
establecidos en el presente Manual v en su case, incorporartos en el orden del dia y en lh

carpera de trabajo, para ser dictaminados por el Contité;

Revisar que se snvie oportunamente, la invitacion y la carpeta de la sesion correspondiente
a los miembros del Comité, de conformidad a los "Lineamientos gue las Dependenciasg,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Piblica de fa Ciudad de
México, deberdn observar para la infegracién y remizion via clectronica de carpetas,
informacion o documentacion con relacion a los organes colegiadoes, conusiones o mesas
de rabaze”;

Coadyuvar con el area de Plepeacion y/o Mejora Continua en la eiaboracion del Programa
Anual de Desarrolle Archivistico y el Informe Anuat de Cumplimicnto del ¢jercicio anterior
del Organo Colegiado;

aplicables y aguéllas que le enconitende la Coordinacian de Archives del Comité.

Realizar las demds funciones inherentes 2 su cargo, previstas on lus disposiciones /

Pagina 11 de 29 \\
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L ORGANO INTERNQ DE CONTROL

e

Brindar asesoria al Comité y a los grupos de trabajo que se integren en su seno, en el
ambito de su respectiva mmpe encia;

2. Aportar la informacién y documentacion que etorgue fundamento, justificacion y certeza a
los asuntos que se presenten a la consideracion o reselucién del Comité; y

3. lLas uur les sean encomendadas expresamente por iz Coordinacion de Archives del Comite
¥ elp Pl lene del Comité,

DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS \

=)

—

Asistir puntuahmente a las sesiones ordinarias y cuando sea necesarie sesiones

extraordinarias del Comité; con derecho a voz y vato;

(o

Suplir al Unidad de Transparencia en las sesiones del Comité, en apoyo al area de
Planeacién y/o Mejora Continua, por io que se deberd prever un orden para suplencia
cuandge son varias Unidades Administrativas,

w

Enviar en tiempo y forma a! érea de Planeacion y/fo Mejora Continua lo propuesta ifiic?
asuntos o casos a tratar en el Comité, acompaiades de la decumenta !
incluirios en el orden del dia.

CHON soperte, buayy

4. Presentar a la consideracion ¥ resolucion del Comité, los asuntos que requieran de su

atencion;
5. Analizar con oportunidad les asuntos que se consignen en el orden del dia: {L/
6. Proponer mejoras y estrategias de trabajo para » implementacion y perfeccienamicnto qe \x
los procesas archivisticos;

7. Participar en las comisiones y en los grupos de trabajo que constituya el Comite;

8. Acordar e instrumentar los mecanisnos de coordinacion para ¢l adecuado funcienamiento
del Comité;

9. Emitir su votg, exponiendo las razones cuundo sea en el sencido de abstencion o de recharo
a los acuerdos propuestos;

Firmar la sesion y ia documentacion seporte que 44 cuenta de los acuerdos tomados por el
Comité; vy

p—
—

[
i

Las demads que expresamente les asigne ¢l Pleno det Comité.,

Pagina 12 de 29 \
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DE LOS REPRESENTANTES

‘indar asesoria al Comite y a los gr

ambito d

upes de trabajo que se mreEren ¢n

oy
=

sU respectiva competenciay;

2. Aportar la informacion y decomentacion gue etorgue iy ndamente, justiicacion y cert
los asuntos que se preseiten & la considerscion ¢ resulucion del Comité: y
3. Las que les sean encomendadas expresamente por fa Coordimacion de Archivos det Comite

y €l plene del Comité.

i. Exponer los temas de los cuales son expertes para gue el Comité pueda

ASUNTOS 0 CASOS (ue Se presal wen en el orden del dia.
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V1. CRITERIOS DE OPERACION
DE LA PLANEACION

1. Antes de la Sesion de instalacion y de la Primera Sesion Ordinaria, se solicitara a las areas
correspondientes la desigracion oficial de las personas servidoras piiblicas que en su
representacion fungiran como Unidades Administrativas, debiendo senalar a una persona

titular y a una suplente.

2. En la sesion de instalacion se presentard la integracion del Comité, y posteriormente se
presentard para aprobacién el Plun de Trabajo del Comité, su cronograma de
curiplimiento y el calendario de sesiones.

3. Enla Gltima sesién del ejercicio fiscal o bien antes del ltimo dia habil del mes de enero

de cada ejercicio, se presentard el informe de cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico del ejercicie que concluye y se propondrd el correspondiente al
del ejercicio siguiente, a efecto de que sean comentados, validados ¥oen su Caso
aprobados por los miembros del Comité. 7

4. Para la integracion de asuntos y casos en las sesiones del Comité, las dreas deberan
enviarlos con minimo con veinte dias hdbiles y con los documentos de soporte, para que
sean analizados por el drea de Planeacion y/o Mejora Continua y sean considerados en
fas sesiones del Comité.

5. Cuando asf lo requiera, el Comité invitard a personas expertas en materia de d'q
personales, restauracion, conservacion, archivo histérico, archivonomia v o la Direccid
General de Recursos Matenrales y Servicios Generales de la Secreturia de Administraciofh
y Finanzas, cuya participacion de las y los asesores debera ser propucesta en los términos
del numeral anterior y estard sujeta a la naturaleza v complejidad de los asuntos a tatar
en la sesion correspondiente, previa valoracion de las Unidades Administrativas.

DE LA CONVOCATORIAY CARPETA DE TRABAJC /}\

1. La convocatoria a las sesiones se realizard por escrito dirigido a cada uno de los
integrantes del Comité, debiendo senalar:

El dia y hora de su celebracion.
= Ellugar en donde se celebrara la Sesidn.
®  Su naturaleza ordinaria 6, en su caso, extraordinaria.

= Elproyecto de Orden del Dia

Pagina 14 de 29 \_\
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A dicha convocatoria, se acompanara de manera digital Ta zarpeta de trabajo que

contenga los documentos y anexcs necesa2rios para la discusion de los asuntos contenidos

en el Orden dei Dia.

Para la celebracion de las sesienes orainanas, ta convocatoria deberd enviarse por lo

menos con cinco dias habiles de anticipacitn a ta fecha Hjada paca iz sesidn; vy en el caso %/

[

de jas sesiones extraordinarias, b convocatoria deberd expedirse sor lo menus con dos
:
i

dias hidbiles de anticipacién a la fecha de sa celebracién,

3. Las copias de o carpeta de trabajoe para los mienibros del Comitd seron reproducides

Gnicamente en carpetas giectronicas y, en cases excepoonales v pienamente jusrificados

se podird Imprimir. En este Gitimo ¢aso, se usaran nreferentemente hoias de relso,
¥ 3 § 2 ¥

canceldndose el iado inutilizado con la leyenda "REUSO™.
La carpeta de trabajo original impresa guedard en resguardo de i Coordinacion de
Archivos.

4. Sialgunoe de ios miembros del Comité considera convenients tratar algdn asauto en la

sesion siguiente, debera enviar, af drea de Planeacion y/o Mejora Continuag, su pronuest
para ser incluida en los puntos del Orden «del Dia proximo, con veinte dias habiles :’illt
anticipacion a la celebracidn de o reunion, acompanada de o documentacion gl

justifique su peticion.

La carpetade trabajo se integrard con ios asuntos qlie tayan cumpido con los 1rsinoes v
modaiidades establecidos en el presente Manual Iy excepcion al cumplimiento de este
requisito pedrd ser autorizada por la Ceordinacion de Archives, tomando en

Sal

consideracion la importancia v urgencizs def asunto,

DE LAS DESIGNACIONES Y MECANISMQ DE SUPLENCIA
. Las personas responsables e las distintas Unidades de Archives de les Organes de la
Administracion Pablica gue fungirdn comn i
| 2

foed

Unidades Administratvas dentro del Comitd,
serdan nembradas por las personas titulares de las Unidades Administrativas y/o
Unidades Administrativas de Apoyo Técenico Operativo, por oficio y ol principio de cada
gjercicio.

3

ciGn de Archivos, v el area de Planeacion y/o Mejora

_[\..Z

En caso de ausencia de la Coordin

Continua tendra
dard por cancelada la sesion.

facultad para presidir fos sesiones. En el case de ausencia de ambos, se

3. En caso de ausencia de la persons gue funge como Unidad de Transparencia en la sesion
del Comité, se solicitara gue se eii

ir .
HOova @
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4. Los miembroes titulares det Comite deberdn designar una perscna SUpIicHic ¢ (as0 oo
ausencia, que ocupe un puesto ferdrquicamenle inmediato inferior, segin las respectivas
estructuras dictaminadas,

5. Las persounas suplentes asumiran, en caso de e2jercer la suplencin, las facultades,
funciones y responsabilidades que a tos titulures correspondan.
o s i H

EL QUORUM
1. Para que el Comité pueda sesionar, es necesario que estén prn-";m‘;'r;es et 50% mas uno de
sus integrantes con derecho a voz y voto. incluida la Coordinacién de Archivos, en caso

contrario se diferira la sesién por falta de quorum.

EL DESARROLLO DFE LA SESION

-
..

(e

L. Las sesiones dei Comité se Hevardn a cabo en las instalaciones del Orpane de

!

A

-/

A
%

Administracion Piblica; noe obstante, cuande existan causss que por su naturales

impidan la celebracion de la sesidn en sus instalaciones, ésta podrd celebrarse fuera de
misma, dejando constancie de tal civcanstancia en el acta correspoundiente, o bien,
indicandolo de esa forma en la respectiva convoeatoria,

“

[

Las sesiones ordinarias pedran ser diferidas o canceladas por causas de fuerza i

fortuitas o justificadas en caso de no existir asuntos a pratar; las sesicnes extroo -_in'a:n}!is

convocadas s6lo podrén ser diferidas por causas de fuerza mayor ¢ rm'tuzm. '{J

3. Cuando el diferimiento sea por causa de fuerza mayor e fortuity, éste podid notificarse a

los miembros del Comitd hasta con dos horas de anticipacién a In fecha y hora
programada ¢, si fa naturaleza del evento asi o wxdge, a la hors de inicio senalada para s
sesion. En estos supuestos la notificacion poded realizarse medinnte correo clecuronics ¥

alglin otro medis disponible.

4. Cuande la cancelacion sea por causas justificadas, deberd netificarse por escrito a los
miembros del Comité, con cinco dias habiles de anticipacion a i fecha programada en ia
convocatoria.

5. Encaso de diferimiento, la nueva fecha para la celebracion de ta sesion ne nodrd excedi
en el caso de las sesiones ordinarias, de los diez dias habiles siguientes o la fecha en qu

desaparezca la causa del diferimiento y, en el caso de las extraordinarias, de los tres dias
habiles siguientes,
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1. Las decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de las personas

int

egrantes con derecho a voto presentes en la sesion, considerando las siguienies

definiciones:

7 Previo ala toma de decigsiones, deberd efectuarse ure andlisis detaitade del asunto afin ¢

Unaninlidad: La votacion en favor o en contia, del 100% de las persones integrantes
oresentes con derecho a vote.

Mayoria de votos: La votacién en favor o en contra, de cuando menos of 50% Mas uno

de las personas integrantes presentes con derecho a voto, en esia creunstascia se
registravd el voto nominal.

Voto de calidad: En case de empate, corresponde a la Coordinacion de Avchivos la
resolucison del asunto en votacion, en esta circunstancia se registianrd el voto noninal,
Voto nominal: Es el voto individual de cada integrante.

b
e

prever los alcances de las decisiones tomadas.

o o
D s

inteorantes aque emitieron su voto v o sentido de Oste, excepte =n 108 cases en que i
fet A 4 1

de

4. Pa

ile

moetivar la razon de o misma.

i, Po

haran constar los hechos y actos realizados, misma que serd sometica a la consideracion
y firma de los miembros del Comité en la sesion sigutente.

2. En
&

2

sentido de las decisiones debera hacerse constar en ¢l acta de la sesion, indicando los ]
H

cisidn sea por unanimidad.

ra los integrantes del Comit# que cuenten con voz y vote, e sealido de la volacig

berd ser o favor 0 en contra, evitande en 1o pusible la abstencidn para e cual se deby

r cada sesion, el drea de Planeacion v/o Mejora Continua levantard un acta en lu que se

términos de o anterior, el acta contendrd, cuande menos las formalidades siguientes:
Fecha de celebracidn; 0
Una reiacion nominal de los miembros presentes indicando su calidad de Titular ¢
Suplente;
Verificacion del quorun: legal;
La declaratoria de apertura de ia sesion por parte de la Coordinacion de Archuvos del
Comitd;

La aprobacion del Orden del i

La aprebacidn del acta de la sesion anterior;
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Uita relaciOn sucinta y clara de tos asuntos abordados, senafando Tos 7
u observacienes ;);H'["ruiarc\' expresados por los miembros, en su ¢
expresandoe el resultado de la votacion;

La redacciéon del acuerdo por cada punto abordado asi como rodos las opiniones,
preguntas, observacienes que se reaiicen de cada asunte o caso, debiendo  senalar
puntaimente en cada ceuerdo si éste se tomnd de manera Undaime, i){'-l' mayoria de
coniermidad con lo especificado en el numeral 1 del apartado "DE LA VOTACION"; y

La declaratoria de clausura de la sesidn.

acta debe estar fi

6] SLI{./:@A]LL.

XE LOS GRUPQS BE TRABAJO

4,

irmada al caice y al final de 2 misma por cada uno de las persotas
integrantes que participaron en la Sesién, indic _uldu la calidad con: la que asisten, Titular \

Cuando se acuerde la constitucidn de girupos de trabajo, debera estalilecerse e asunto o

asuntos a cuya resolucion se abocardn, el tiempo para realizarlos, los ¢ l‘le:iww; CONretos
que deban alea

~

izar, ¢l o los respenssbles de s coordinacion y las personas integrantes

de los mismos.,

i g

participar personas ajenas ai Comité.

<G de considerarse necesario, #n o

s Grupes de Trabajo que se tegren pudron

«3:1.(:\;!::,Jdudas, en los términos y forma que dste determine.

Los grupos de trabajo deberan informar af Comité los resulludos de los Lr;l‘.m;‘_i.'

En el vaso de los Grupos de trabaje de valoracion documental gue tenga el obietivo de

tet

circunstancias de modo, lugar

4

valoracion atudid:

constar las
.
H

y u.m,,u eti que se tevd a cabo o revision v

cabo kn misma, precisando el acervo sobre el cual se realizd ¢ incluir evidencia
fotografica de dichos t:".»!hziju:i.
Presentar un informe sucinto de las actividades realizadas que se especificaron en el
acta, el cual deba incluir: tipo de revision (niuestreo, parcial ¢ total), el nomibre del
area generadora, las series docurentales a valorar, ubicacion fisica, estado fisico del
papel, total de expedientes, total de cajas o paquetes, metros lineales, pPeEsSo en
kilogramos y una memoria fotegrafica delas actividades realizadas.

Emitir y presentar el dictamen de valorucion decumental, que debera ser aprobado
¥ firmado por los integrantes del Comité que incluya la declaratoria de inexistencia
de valores primarios y secundarios, en e case de la documentacion (ue causara baja
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delinitiva, o la declaratoria de inexistencia de valores primarios y detection de
valores secundarios de la documentacion que serd transferida al archivo historico.

En el caso de baja documental, una vez firmada el acta de la sesion de que se trate, por los
integrantes del Comité en la que se valide y apruebe los requisitos del numeral inmediate
anterior, el Comité enviard a la DGRMSG, los documentos que integren el expediente de la

baja decumental, de acuerdo al numeral 9.5.12 de la Circular Uno 2019, Normatividad en
Materia de Administracién de Recursos para su registro.

En el caso de deteccion de valores secundarios de la documentacién que seri transferidg,
al archivo histérico, el Comité determinard ¢l tiempo de envio al Archivo Historico/
siempre y cuando haya espacio en él; de no contar con el espacio adecuado para d |
resguardo de esta documentacion histdrica, gestionard ante la instanciu responsablé uh /
lugar iddneo para resguardo de ia dicha documentacion. )‘/

//x\'\*/ m\\

N\
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VI PROCEDIMIENTO
Nombre del Procedimiento: Desarroile de las Sesicnes del Comitd Téemico Interno de
Administracion de Documentos

o (= vy e Yot b lovona . oo eyt ivreeten o "oy ¥ tan o g v s T pman ey e
Cbjetive General: Establecer las actividades puara flevar 2 cabo ias sesiones ordinavias vy

extraordinarias del Comité Técenico Interno de Administr
il

ocumentos der Sistema pan

—
f G
p—

la Famiiia de ia Ulucad de Me "’U Gue e pernuian coma Ot LECCY

ria de archives realizar la insirumentiacion y retroalimentacid

=
=
<
,m
;

=

,_.

No. Actor 1 Actividaa
T
Yaclars el ivied i Ty wived B P
; Cobrdinacitn de ‘-’A\._Y‘(‘_E']E\"{}:-; Declara e INICIO0 e Id  Seston ordingiia o
extraordinaria.
5 ishdnd de Tramsmnrerata Verifica lu asistenc m‘y el yudrum necesario pava ol
desarrolio de la sesién.
g
¢ Existe quérum?
NO
e Y WP el e - T PP | . .
SUSPENGE 18 SES101: per raild Ge euorran
3 Coordinscion de Archives LS PETH a s (B1831 (L Ge quoerun:.
Levanta o acta de suspensién por falta de guéram
Planeacion y/o Mejora Continua y recaba la firma de las personas integrantes del
Comité presentes.
{Conecta con la actividad 12
S
: :\-r;f'l';;‘-r "' urlj;‘r'h-’/ (i‘- 1:3 ‘\"S:"" Yoy b opwretee e fis
g Coordingein dc:’u'ch:’vos Abbaal ol L Vel OEA4 QI 1a 5E51040) CU E CXISECICID U
qudrum
- : . s . . Somete a ap 1 micinbros del Comite
6 | Planeacion y/c Mejora Continua e ap obacidn de los miembros def Comite
el Orden del Dia
¢Se aprueba el orden del dia?
P NO ;
| I
11
. ) ‘ ) Realizs ajustes al order N L L
- Slaneacion y /o Mejora Continaa tealiza ajustes al orden del dia para s aprobucion]
por los Integrantes del Comitd, i \
i {Conects con la actividad 63 LJ )
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(8]

12 | Coordinacidn de Archivos lara ta conclusion de ta Sesion.

seguimiento de su cumphmiento.
| Fin del proceduniento

Aspectos a Considerar

. El desahogo de les asuntos presentades ante ei Comité se ftevard a cabo en apego a la Ley ¢

Archivos de la Ciudad de Mexice. Circular Uno 2019, Normatvidad en Maleria <
Administracidn de Recursos y demds normatividad archivistica aplicabic
que apruebe los

1
"

2. In gl {,"’-5:) dg que se excluyan asuntos dei Orden dei Dia, en el scuerdo
rérminos del Orden del Dia deberdn senalarse jos asuntos que fueron excivides.

‘S.l.)

Las dreas gue hayan propuesto asuntos para la sesion y haya side abordados en la misma,

o i
No. Actor Actividad
3
5 . i Presenta o las personas integrantes del Comitd los
Coordinacion de Archivos L e /
asuntos del Orden del Dia
Conocen v en su caso debaten sobre los asuntos
9 Intecrantes del Comité presentados al Coniiid, exnoniendo los
arguinentos gue currespn)fuﬁ;n1.
57 Toman note, aictaminan, autorizan g, en su <aso,
) toman acuerdos sobre los asuntas de la sesidn.
| e e Rt Registra los acuerdos y su votacion para el
11 | Planeacién y/o Mejora Continua

nodran participar en la presentacion y exposicién de los mismos durante el desarrollo de la
sesion, de conformidad con el Orden del Diz aprobado.

i, De las aprobaciones y acuerdos tomades en lag sesienes se hard constar por eserite. \/

5. Debido a la compleiidad diversa de los asuntes sometidos a la consideracion del Comitd, ol
tiempo para su deliberacion y votacion no estard sujeto a términe. En consecuendi, lampoco

o estara ta duracién de la sesian.

;F;. En el sunuesto en que por fa L‘on:;\!c“”:u de los asuntos sea necesario continuar el dia
siguiente, y siempre que la naturaleza del asunte lo permita, se emitivd un acuerdo en el
se haga constar esta situacion, sefa .!imm}se en el mismo la hora e que (in.-l;-:'- :'v:::lm%;‘a‘ it
sesian, delo cual se elaborara un acta per cada dia.

’\Q
/
W\
%
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NERE ~
VIIL. GLOSARIO
Acta: Documento formal que constata los hechos y actos realizados en las sesiones del
COTECIAD.

-
Acuerdo: Resolucion formal y obligatoria que expresa las decisiones Y acciones que aprueba en
consenso el Comité para la solucién o tratamiento de los asuntos,
Asunto: Planteamiento de un tema, problemdtica o situacion relacionado con ia Administracion

de Documentos y Archivos que amerite el conocimiento y, en su caso, tratamicnto y/o solucion
por parte del Comité.

Calendario: Docuinento autorizado que establece las fechas para celebrar las sesiones ordinarias

que se levaran a cabo durante el ejercicio.

Carpeta: Cuaderno de trabajo que contiene los asuntos o casos debidamente documentados a
tratar en la sesidn del Comité sobre la administracion del Sistema Institucional de Archivos ¥ sus
componentes operativos.

L S

Consejo: Consejo General de Archivos del Distrito Federal,
J

techa, hora y lugar determinado.

COTECIAD: es el érgano técnico consultivo de instrumentacién y retroalimentacion de la
rormatividad aplicable en materia de archivos dol ente plblico, integrado por los titulares de los
archivos de tramite, concentracién c historico y por aquellas PErsonas que por su expericencia y

funcidn dentro del ente publico se consideren necesarias Para promover y sarantizar la correcta
administracion de documentos y para Ia gestion de los archivos de cada institucion,
DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales,

Convocatoria: Documento formal por el que se convoca a los miembros del Comité a ias sesiones, K

Grupos de Trabajo: Grupos constituidos por el Comité para auxiliarlo en las labores especificas
que éste le encomiende.

Plan de Trabajo del Comité: instrumento mediante el cual se organiza y programan las
actividades necesarias para concretar las acciones y compromisos derivados del Comité,
Programa Anual de Desarrolic Archivistico: Instrumento donde se¢ contemplanr los ohjetives,
estrategias, proyectos y actividades que se Hevardn o cabo para dar cumplimiento a lo previsto
enla Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Quérum: Niimero minimeo de asistentes (50% s une) para dar validez a una sesion Vo !!_)
acuerdos en ella emitidos.
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Representantes: Responsables de aportar orviterios técnicos que Tundamenten 105 aruerans
tomados en las sesivnes del Comité,

Sistema de Archives: Se integrard en cada ente piblice a partir de la compoesicion siguiernte:
Componentes nerimativos y componentes operativas, los cuales son los encargados de i correcta

fa por la persona integrante titular para asistir, de

Suplente: Persona servidora Plblica

designa

manera ccasional y por causa justilicada, o las sesiones del Comité,

Titular: Cada persons invegrante del Comité.

Coordinacidén de Archivos: Serd la responsable de regular el Sistemso de Archivos pare su
funcionamiento estandarizado y homogé
el COTECIAD sera su drgano técnico con

reo, y el COTECIAD serd su drgano téenico consultive y

Valoracién documental: Proceso de analisis mediante el cuil se determinga les valores delld
{
aocumentos. Wif

\
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v FATITNASTAN DT R TIAT DoDDATTION TR OIDR FTAN
IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICCO DE OPERACION
|‘ ‘- g
g X Ve ar b
Mm (.nlm:;b-: Dennis Valenzuela
Director Ejecutive de Administracién y
Finanzas
Planeacidn y/o mejora ma Area juridics
Dy AU Rosique Castilio
Director Ejecprfvo Juridico y Normativo .
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