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I. MARCO JURIDICO CE

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de |
Federacién el 5 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucidén Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

LEYES

3. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pulblica de la Ciudad de México. {
Publicada 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. (™

5. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial

de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Vigente.

México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016. Vigente.

7. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Vigente.

6. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de \%

8. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018
Vigente.

REGLAMENTOS

9. Reglamento Interior del Poder gjecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019. Vigente.

CIRCULARES

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

11. Circular por medio de la cual, se racionaliza la generacién y entrega de copias de congcimiento,
derivadas de la actuacion de los servidores publicos de la Administracién Pdblica d&| Distri
deral. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de octubre de 2015. Vigen
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Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer las directrices organizacionales y operativas para el funcionamiento del Comité Técnt

Interno de Administraciéon de Documentos mediante la descripcidon detallada de sus atribuciones,

funciones y procedimientos, en apego a lo establecido en la Ley de Archivos de la Ciudad de México
emas normatividad aplicable en materia archivistica. S
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De conformidad con el articulo 25, de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, asi como eff los
numerales 9.4.7, y 9.4.11 fraccién 1, de la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos; para el debido cumplimiento de sus atribuciones, objetivos y
funciones, el Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos, estara integrado de la

siguiente forma:

Integrante
I Coordinacion de
archivos
1. Planeaciéon  y/o
mejora continua
.  Areajuridica
V. Tecnologias de la
informacion
V. Unidad de
Transparencia
V.  Organo Interno
de Control
VIL. Unidades
Administrativas
VIII.  Representante
Asesoras/es

Puesto de Estructura Organica

Alcaldia.

Direccién Ejecutiva de Desarrollo Administrativo, Gobierno Digital
y Atencién Ciudadana.

Direccidn Juridica

Subdireccién de Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones.

Subdireccion de la Unidad de Transparencia.

Titular del Organo Interno de Control en la Alcaldia Azcapotzalco.

Direccidn General de Desarrollo Econdmico. )
Direccion General de Gobierno.

Direccién General de Asuntos Juridicos. ) )
Direccion General de Administracion y Finanzas. ¥l

Direccion General de Obras, Desarrollo Urbano y Sustentabilidad. / , \
Direccion General de Servicios Urbanos. i}k&bj
Direccidn General de Desarrollo Social y Participacion Ciudadana. b
Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion de Archivos.

Direccidn de Finanzas. ) /

Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia y Proteccion
de Datos Personales.

El COTECIAD, podra recibir la asesoria de un especialista en
archivistica, historia o en la materia y objeto social sujeto
obligado.
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IV. ATRIBUCIONES

De conformidad con el articulo 26 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, las funciones
COTECIAD son:

. Constituirse como el 6rgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en la materia de archivos de los sujetos obligados;

Il. Realizar los programas de valoracion documental del sujeto obligado;
l1l. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacion que
favorezcan la implantacién de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de los

archivos de los sujetos obligados;

IV. Aprobar los instrumentos de controly de consulta archivisticos, establecidos en el articulo 16 de
la presente Ley;

V. Emitir sus reglas de operacion y;

V1. Las demds que establezcan las disposiciones aplicables, asi como las establecidas en el articulo
58 de esta Ley.

Articulo 58.- En materia de valoracidn archivistica, las funciones especificas del COTECIAD son:
I. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicién documental de las series |
documentales;
Il. Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacion de valores/
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental de las series,
la planeaci6n estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:
a) Procedencia. El valor de los documentos depende del nivel jerarquico que ocupa el
productor, por lo que se debe estudiar la produccién documental de las unid .
administrativas productoras de la documentacion en el ejercicio de sus funciones, desde \
el mas alto nivel jerdrquico, hasta el operativo, realizando una completa identificacién de
los procesos institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento;
b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si. Dentro
de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacién fue producida; J '

c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que
integran la serie, considerando que los documentos originales, terminado

riginales dentro de los expedientes;

i

y
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d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas, programas
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor d
los documentos de archivo;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion fundamental par
reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periedo
concreto, de un territorio o de las personas, considerando para ello la exclusividad de los
documentos, es decir, si la informacion solamente se contiene en ese documento o se

contiene en otro, asi como los documentos con informacion resumida, y

f) Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por

parte del érgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el estado

de conservacion de estos. @
11. Indicar si lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental esté alineado

a la operacidn funcional y a la misién y objetivos estratégicos del sujeto obligado y se x
respeta el marco normativo correspondiente;

IV. Recomendar que se realicen procesos de automatizacioén en apego a lo establecido \ {

para la gestion documentaly administracién de archivos, y
V. Las demas que se definan en otras disposiciones

De conformidad con el Numeral 9.4.13, de la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos, las funciones del COTECIAD son:

.- Constituirse como el 6rgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en la materia dentro de los archivos de la Dependencia, Organo
Desconcentrado o Entidad,

II.- Realizar los programas de valoracién documental de la Dependencia, Organo Desconcentrado o
Entidad;

lll.- Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacién y concertacién
entre sus miembros, que favorezcan la implantacién de las normas archivisticas, a partir de 4a
contenidas en este apartado y en la LARCHDF, para el mejoramiento integral de los archivos;

IV.- Emitir su Manual Especifico de Operacién, remitiéndolo a la CGEMDA y después a la DGRMSG
para su registro;

V.- Aprobar el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) y el Informe de su .
cumplimiento, el cual deberé enviarse a la DGRMSG dentro de los primeros treinta y un dias del /
mes de enero del afio que corresponda para su registro y seguimiento; y

“Aprobar los instrumentos de control archivistico, establecidos en elarticulo 35 de la LARC

Pagina 7 de 28 s
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V. FUNCIONES

DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS
Presidir las sesiones del Comité, con derecho a voz y voto y emitir el voto de calidad en caso de
empate;

1. Autorizar la convocatoria a las sesiones ordinarias y cuando sea necesario a sesiones
extraordinarias;

2. Analizar y autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

técnicas y administrativas que regulan la materia de archivos;

4. Aplicar criterios de economia y gasto eficiente que deben concurrir para la utilizacién 6ptima de
los recursos en el tratamiento de archivos, de conformidad con la Ley de Austeridad, Transparencia
en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y demas normas
aplicables;

5. Presentar a consideracién del Comité, para su aprobacion, el Calendario Anual de Sesiones
Ordinarias y el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y el Informe Anual de Cumplimiento del
ejercicio anterior;

3. Asegurar que las resoluciones y acciones del COTECIAD, se apeguen a las disposiciones juridicas, i\
x
1

6. Instrumentar las acciones necesarias para la integracién y operacién de los grupos de apoyo;
7. Proveer los medios y recursos necesarios para mantener en operacion el COTECIAD;
8. Remitir a la Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria

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

9. Las demas atribuciones que determine el Comité y otras disposiciones legales aplicables.
DE LA PLANEACION Y/O MEJORA CONTINUA

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

2. Convocar, previa autorizacién del Coordinador de archivos, a las sejones ordinarias y cuan
ea'necesario a sesiones extraordinarias.

Pagina 8 de 28
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3. Presentar al Coordinador de archivos del Comité para su aprobacién, el orden del dia de Aas
sesiones ordinarias y extraordinarias;

4. Recibir los asuntos o casos que sometan las areas requirentes, debiendo revisar que cumplan
con los requisitos establecidos en el presente Manual, en su caso, supervisar la incorporacion de los
mismos en el orden del diay en la carpeta de trabajo, para ser dictaminados por el Comité;

5. Integrar la carpeta de cada sesién con la documentacidn respectiva y vigilar su oportuna entrega
a los miembros del Comité y demds invitados, considerando los “Lineamientos que las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Piblica de la Ciudad de
México, deberan observar para la integracidn y remisidn via electrénica de carpetas, informacién o
documentacién con relacion a los érganos colegiados, comisiones o mesas de trabajo”;

6. Elaborar las Actas de Sesiones del Comité y dar seguimiento a los acuerdos del Comité y verificar
e informar de su cumplimiento;

7. Disefiar, formular y proponer los instrumentos de control archivistico a que se refiere el articulo
16 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México y actualizarlos cuando se requiera;

8. Vigilar que las unidades de archivos (tramite, concentracion e histérico) estén, clasificadas,
inventariadas y revisadas, cuidando su conservacion por el tiempo establecido en el Catalogo d
Disposicidon Documental vigente;

9. Elaborary proponer el Calendario de las Sesiones Ordinarias; y

10. Las demas que le encomiende el Comité y la Coordinacién de archivos

DEL AREA JURIDICA

1. Brindar asesoria al Comité y a los grupos de trabajo que se integren en su seno, en el ambito de
su respectiva competencia.

2. Aportar la informacién y documentacidn que otorgue fundamento, justificacion y certeza a los
asuntos que se presenten a la consideracién o resolucion del Comité; y

3. Las que les sean encomendadas expresamente por la Coordinacién de Archivos y el pleno d

mité. /
—y»-
/./
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1. Brindar asesoria al Comité y a los grupos de Trabajo que se integren en su seno, en el ambifo de
su respectiva competencia; \

2. Aportar la informacién y documentacién que otorgue fundamento, justificacion y certeza a los
asuntos que se presenten a consideracién o resolucion del Comité; y

3. Las que sean encomendadas expresamente por la Coordinacion de Archivos del Comité y el

pleno del Comité. .
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1. Coadyuvar con la/el Representante que funge como el area de Planeacion y/o Mejora Continua

para el mejor desempefio de sus funciones y responsabilidades.

2. Apoyar al area de Planeacién y/o Mejora Continua en el desarrollo de las sesiones del Comité y
dar seguimiento a los acuerdos tomados en las mismas; con derecho a voz y voto;

3. Coadyuvar con el drea de Planeacidn y/o Mejora Continua en la recepcién de los asuntos o casos
que sometan las dreas generadoras, debiendo revisar que cumplan con los requisitos establecidos

en el presente Manual y en su caso, incorporarlos en el orden del dia y en la carpeta de trabajo, para

ser dictaminados por el Comité;

4. Revisar que se envie oportunamente, la invitacion y la carpeta de la sesion correspondiente a los
miembros del Comité, de conformidad a los “Lineamientos que las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México, deberéhx
observar para la integracién y remisién via electrénica de carpetas, informacion o documentacion
con relacion a los 6rganos colegiados, comisiones o mesas de trabajo”;

5. Coadyuvar con el drea de Planeacién y/o Mejora Continua en la elaboracién del Programa Anual A)}
de Desarrollo Archivistico y el Informe Anual de Cumplimiento del ejercicio anterior del Organo (J\\ -
Colegiado; :

aguéllas que le encomiende la/el Coordinador/a de Archivos del Comité.

Pagina 10 de 28
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DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

1. Brindar asesoria al Comité y a los grupos de trabajo que se integren en su seno, en el ambito d
su respectiva competencia;

2. Aportar la informacién y documentacién que otorgue fundamento, justificacion y certeza a los
asuntos que se presten a la consideracion o resolucion del Comité; y

3. Las que les sean encomendadas expresamente por la Coordinacion de Archivos del Comité y el
pleno del Comité.

DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1. Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y cuando sea necesario sesiones extraordinarias

del Comité; con derecho avozy voto; §
\

2. Suplir al drea de la Unidad de Transparencia en las sesiones del Comité, en apoyo al drea de
Planeacién y/o Mejora Continua, por lo que se debera prever un orden para suplencia cuando son
varias Unidades Administrativas.

3. Enviar en tiempo y forma al drea de Planeacion y/o Mejora Continua, la propuesta de asuntos o
casos a tratar en el Comité, acompafiados de la documentacion soporte, para incluirlos en el orden
deldia.

4. Presentar a la consideracién y resolucién del Comité, los asuntos que requieran de su atencion;

5. Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en el orden del dia;

6. Proponer mejoras y estrategias de trabajo para la implementacion y perfeccionamiento de
procesos archivisticos;

7. Participar en las comisiones y en los grupos de trabajo que constituya el Comité; ' s Q*

8. Acordar e instrumentar los mecanismos de coordinacién para el adecuado funcionamiento del
Comité;

9. Emitir su voto, exponiendo las razones cuando sea en el sentido de abstencidp o de rechaz
uerdos propuestos; ' ~

~
\\ |
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10. Firmar la sesién y la documentacidn soporte que dé cuenta de los acuerdos tomados pegr e

Comité;y
11. Las demas que expresamente les asigne el Pleno del Comité.

DE LAS PERSONAS REPRESENTANTES

1. Brindar asesoria al Comité y a los grupos de trabajo que se integren en su seno, en el ambito

su respectiva competencia;

2. Aportar la informacién y documentacién que otorgue fundamento, justificacion y certeza a los

asuntos que se presenten a la consideracién o resolucion del Comité;y

3. Las que les sean encomendadas expresamente por al area de la Coordinacion de Archivos, del

Comitéy el pleno del Comité.

DE LAS/OS ASESORAS/ES

cas0s que se presenten en el orden del dia.

Pagina 12 de 28
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

DE LA PLANEACION

1. Antes de la Sesién de Instalacién y de la Primera Sesién Ordinaria, se solicitara a las areas
correspondientes la designacion oficial de las personas servidoras publicas que en su
representacién fungirdn como vocales, debiendo sefialar a una persona titulary a una suplente.

2. En la sesién de instalacién se y presentara la integracion del Comité, y posteriormente se
presentara para aprobacién el Plan de Trabajo del Comité, su cronograma de cumplimiento y el
calendario de sesiones.

3. En la Gltima sesién del ejercicio fiscal o bien antes del dltimo dia habil del mes de enero de cada
ejercicio, se presentara el informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
del ejercicio que concluye y se propondra el correspondiente al del ejercicio siguiente, a efecto de
que sean comentados, validados y en su caso aprobados por los miembros del Comité.

4. Para la integracion de asuntos y casos en las sesiones del Comité, las areas deberan enviarlos
con minimo con veinte dias hébiles y con los documentos de soporte, para que sean analizados
la Coordinacidn de Archivos y sean considerados en las sesiones del Comité.

5. Cuando asi lo requiera, el Comité invitara a personas expertas en materia de datos personales,
restauracién, conservacion, archivo histérico, archivonomiay a la Direccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales de la Secretaria de Administraciony Finanzas cuya participacion de las y los
asesores deberd ser propuesta en los términos del numeral anterior y estard sujeta a la naturalezay
complejidad de los asuntos a tratar en la sesion correspondiente, previa valoracion de las Unidad
Administrativas.

DE LA CONVOCATORIAY CARPETA DE TRABAJO

1. La convocatoria a las sesiones se realizara por escrito dirigido a cada uno de los integrantes\i'e
Comité, debiendo sefialar:

© El diay hora de su celebracién. .
° El lugar en donde se celebrara la Sesion. % /
® Su naturaleza ordinaria o, en su caso, extraordinaria.

! El proyecto de Orden del Dia /
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A dicha convocatoria, se acompafara de manera digital la carpeta de trabajo que contenga |
documentos y anexos necesarios para la discusion de los asuntos contenidos en el Orden delDia:

2. Para la celebracién de las sesiones ordinarias, la convocatoria deberd enviarse por lo meno

diez dias habiles de anticipacién a la fecha fijada para la sesion; y en el caso de las sesiones
extraordinarias, la convocatoria deberd expedirse por lo menos con dos dias hébiles de
anticipacién a la fecha de su celebracién.

3. Las copias de la carpeta de trabajo para los miembros del Comité seran reproducidas
Unicamente en carpetas electrénicas y, en casos excepcionales y plenamente justificados, se podra
imprimir. En este Gltimo caso, se usaran preferentemente hojas de redso, cancelandose el lado
inutilizado con la leyenda “REUSO”.

La carpeta de trabajo original impresa quedara en resguardo del drea de Planeacion y/o Mejora
Continua.

4. Si alguno de los miembros del Comité considera conveniente tratar algln asunto en la sesion
siguiente, deberd enviar, al rea de Planeacion y/o Mejora Continua, su propuesta para ser incluida
en los puntos del Orden del Dia préximo, con veinte dias habiles de anticipacion a la celebracion de \
la reunién, acompafiada de la documentacidn que justifique su peticion.

5. La carpeta de trabajo se integrard con los asuntos que hayan cumplido con los términos y
modalidades establecidos en el presente Manual; la excepcion al cumplimiento de este requisjto
podré ser autorizada por el 4rea de la Coordinacién de Archivos, tomando en consideracion|la
importancia y urgencia del asunto.

/
DE LAS DESIGNACIONES Y MECANISMO DE SUPLENCIA /

1. Las personas responsables de las distintas Unidades de Archivos de los Organos de la
Administracién Publica que fungirdn como suplentes dentro del Comité, seran nombradas por |
personas titulares de las Unidades Administrativas y/o Unidades Administrativas de Apoyo Técrtico '
Operativo, por oficio y al principio de cada ejercicio.

- —

2. En caso de ausencia del 4rea de la Coordinacién de Archivos, el area de Planeacidn y/o Mejora C&
Continua tendra la facultad para presidir las sesiones. En el caso de ausencia de ambos, se dara por .
cancelada la sesion.

.

3. En caso de ausencia de la persona que funge como el drea de la Unidad de Transparencia &y la /
sesién del Comité, se solicitara que se elija entre las Unidades Administrativas quien lo va

stituir para apoyar al rea de Planeacién y/o Mejora Continua en la sesién del Comité.

//‘
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4. Los miembros titulares del Comité deberan designar una persona suplente en caso de ausencia
que ocupe un puesto jerdrquicamente inmediato inferior, segin las respectivas estr
dictaminadas. .

5. Las personas suplentes asumiran, en caso de ejercer la suplencia, las facultades, funciokes
responsabilidades que a los titulares correspondan.

DEL QUORUM

1. Para que el Comité pueda sesionar, es necesario que estén presentes el 50% mas uno de sus
integrantes con derecho a voz y voto, incluido al drea de la Coordinacién de Archivos, en caso
contrario se diferira la sesién por falta de quérum.

DEL DESARROLLO DE LA SESION

1. Las sesiones del Comité se llevaran a cabo en las instalaciones del Organo de la Administracion
Plblica; no obstante, cuando existan causas que por su naturaleza impidan la celebracién de la
sesién en sus instalaciones, ésta podra celebrarse fuera de la misma, dejando constancia de tal
circunstancia en el acta correspondiente, o bien, indicandolo de esa forma en la respectiva
convocatoria.

2. Las sesiones ordinarias podran ser diferidas o canceladas por causas de fuerza mayor, fortuitas
justificadas en caso de no existir asuntos a tratar; las sesiones extraordinarias convocadas so
podran ser diferidas por causas de fuerza mayor o fortuita.

3. Cuando el diferimiento sea por causa de fuerza mayor o fortuita, éste podra notificarse a
miembros del Comité hasta con dos horas de anticipacion a la fecha y hora programada o, si |
naturaleza del evento asi lo exige, a la hora de inicio sefialada para la sesién. En estos supuestos la\
notificacién podré realizarse mediante correo electrénico y algdn otro medio disponible.

4. Cuando la cancelacién sea por causas justificadas, debera notificarse por escrito a los miembros
del Comité, con cinco dias habiles de anticipacion a la fecha programada en la convocatoria.

5. En caso de diferimiento, la nueva fecha para la celebracién de la sesién no podra exceder, en el \7>
caso de las sesiones ordinarias, de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que desaparezca la CK\@

causa del diferimiento y, en el caso de las extraordinarias, de los tres dias habiles siguientes.

DE LAVOTACION

con derecho a voto presentes en la sesién, considerando las siguientes definiciones:

~
X’

1. Las decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de las personas integrant ‘/&/
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Unanimidad: La votacidn en favor o en contra, del 100% de las personas integrantes present
derecho a voto.
e Mayoria de votos: La votacion en favor o en contra, de cuando menos el 50% mas uno deas
personas integrantes presentes con derecho a voto, en esta circunstancia se registrara el
voto nominal. \
e Voto de calidad: En caso de empate, corresponde a la Presidencia la resolucion del asunto '
en votacion, en esta circunstancia se registrara el voto nominal.
e \Voto nominal: Es el voto individual de cada integrante.
2. Previo a la toma de decisiones, debera efectuarse un analisis detallado del asunto a fin de prever
los alcances de las decisiones tomadas.

3. El sentido de las decisiones debera hacerse constar en el acta de la sesion, indicando los B
integrantes que emitieron su voto y el sentido de éste, excepto en los casos en que la decision sea
por unanimidad.

a favor o en contra, evitando en lo posible la abstencién para lo cual se debera motivar la razén de
la misma.

4. Para los integrantes del Comité que cuenten con voz y voto, el sentido de la votacién debera ser v
DEL ACTA DE LA SESION \&{

1. Por cada sesién, el drea de Planeacién y/o Mejora Continua levantara un acta en la que se haran
constar los hechos y actos realizados, misma que seré sometida a la consideracién y firma dels
miembros del Comité en la sesidn siguiente.

2. Entérminos de lo anterior, el acta contendra, cuando menos las formalidades siguientes:
e Fechade celebracion; /
e Una relacién nominal de los miembros presentes indicando su calidad de Titular Suplente; [
e Verificacion del quérum legal;
e Ladeclaratoria de apertura de la sesién por parte del Coordinadora de Archivos del Comité;
e Laaprobacién del Orden del Dia; A
e Laaprobacién del acta de la sesién anterior; Qb\
e Una relacién sucinta y clara de los asuntos abordados, sefialando los razonamientos u
observaciones particulares expresados por los miembros, en su caso invitados, expresando el

resultado de la votacidn;
e La redaccién del acuerdo por cada punto abordado asi como todos las opiniones, preguntas, / )

‘\ \

[t

observaciones que se realicen de cada asunto o caso, debiendo sefialar puntualmente e
acuerdo si éste se tomé de manera Unanime, por mayoria de conformidad con lo especifj
en el numeral 1 del apartado "DE LAVOTACION”; y

La declaratoria de clausura de la sesion. S N
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3. El acta debe estar firmada al calce y al final de la misma por cada uno de las personas integrantes

que participaron en la Sesién, indicando la calidad con la que asisten, Titular o Suplente.

DE LOS GRUPOS DE TRABAJO

1. Cuando se acuerde la constitucién de grupos de trabajo, deberd establecerse el asunto o asuntos
a cuya resolucién se abocardn, el tiempo para realizarlos, los objetivos concretos que deban
alcanzar, el o los responsables de su coordinacién y las personas integrantes de los mismos.

2. En caso de considerarse necesario, en los Grupos de Trabajo que se integren podran participar
personas ajenas al Comité.

3. Los grupos de trabajo deberan informar al Comité los resultados de los trabajos encomendados,
en los términos y forma que éste determine.

4.En el caso de los Grupos de trabajo de valoracion documental que tenga el objetivo de
determinar la transferencia o destino final de determinado acervo, se debera:

o Instruir la elaboracién del acta por medio de la cual se haga constar las circunstancias de

modo, lugar y tiempo en que se llevd a cabo la revisién y valoracion aludida; debiendo
incluir una descripcién de la forma en que se llev a cabo la misma, precisando el acervo sobre el
cual se realizé e incluir evidencia fotografica de dichos trabajos.

° Presentar un informe sucinto de las actividades realizadas que se especificaron en el acta,
el cual deba incluir: tipo de revision (muestreo, parcial o total), el nombre del area generadora,

las series documentales a valorar, ubicacién fisica, estado fisico del papel, totakte
expedientes, total de cajas o paquetes, metros lineales, peso en kilogramos y una memoria
fotografica delas actividades realizadas.

° Emitir y presentar el dictamen de valoracién documental, que debera ser aprobado y
firmado por los integrantes del Comité que incluya la declaratoria de inexistencia de valores
primarios y secundarios, en el caso de la documentacidon que causara baja definitiva, o la
declaratoria de inexistencia de valores primarios y detecciéon de valores secundarios de la
documentacién que serd transferida al archivo histérico.

5. En el caso de baja documental, una vez firmada el acta de la sesién de que se trate, por los
integrantes del Comité en la que se valide y apruebe los requisitos del numeral inmediato anterior,
el Comité enviara a la DGRMSG, los documentos que integren el expediente de la baja documental,
de acuerdo al numeral 6.5.12 de la Circular Uno Bis 2015. Normatividad en Materia
Administracién de Recursos para las Delegaciones de la Administracién Publica del Distrito Feden

ara su registro.
AN

&

-
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6. En el caso de deteccidn de valores secundarios de la documentacion que sera transferida al
archivo histérico, el Comité determinara el tiempo de envio al Archivo Histérico, siempre y cuando
haya espacio en él; de no contar con el espacio adecuado para el resguardo de esta documentacion
histérica, gestionara ante la instancia responsable un lugar idéneo para resguardo de la digha=
documentacion.

P4gina 18 de 2§

AN



o
Mo GOBIERNO DE LA
Jé CIUDAD DE MEXICO
o

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL comnéxémncognnsw‘
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Direce al de ATTTTISGac
Ldnun
D

Vil. PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de

Administracién de Documentos.
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WA',L J doﬁé

1 Lener
D

v Finanza\

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Alcaldia
Iztacalco, que le permitan como érgano Técnico Consultivo en Materia de Archivos realizar la
instrumentacion y retroalimentacién a partir de la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

é \
las Sesiones del Comité Técnico Inter

No. Actor

Actividad

1 L .
Coordinacion de archivos

Declara el inicio de la sesién ordinaria o
extraordinaria.

Unidad de Transparencia

Verifica la asistencia y el quérum necesario para el
desarrollo de la sesion.

¢Existe quorum?

NO

3 Coordinacién de archivos

Suspende la sesién por falta de quérum.

Planeacién y/o Mejora Continua

Levanta el acta de suspensidn por falta de quérum
y recaba la firma de las personas integrantesga<
Comité presentes.

=
)

L

K

(Conecta con la actividad 12)

Si

5 Coordinador de archivos
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No. Actor Actividad -
Somete a aprobacién de los miembros del Comité \.
6 | Planeacion y/o Mejora Continua el Orden del Dia.

:Se aprueba el orden del dia?

. §
7 Planeacién y/o Mejora Continua Realiza ajustes al orden del dia para su aprobacion

por los Integrantes del Comité.

(Conecta con la actividad 6)
Sl \
8 S . Presenta a las personas integrantes del Comité los
Coordinacién de archivos ’
asuntos del Orden del Dia.
9 Conocen y en su caso debaten sobre los asuntos
. resentados al Comité, exponiendo los argumentos
Integrantes del Comité P P gu
gue correspondan.
10 Toman nota, dictaminan, autorizan o, en su caso,
toman acuerdos sobre los asuntos de la sesién.
11 Registra los acuerdos y su votacién para é?‘)Q

Planeacion y/o Mejora Continua seguimiento de su cumplimiento. \
12 | Coordinacion de archivos Declara la conclusién de la Sesion.
Fin del procedimiento '

Aspectos a Considerar:

1. El desahogo de los asuntos presentados ante el Comité se llevara a cabo en apego a la Ley de 05\\\}}
Archivos de la Ciudad de México, Circular Uno Bis 2015 Normatividad en Materia de Administracion )

de Recursos para las Delegaciones de la Administracién Publica del Distrito Federal y demas
normatividad archivistica aplicable.
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3. Las areas que hayan propuesto asuntos para la sesién y hayan sido abordados en la m@
podran participar en la presentacidn y exposicién de los mismos durante el desarrollo de la sesiom,
de conformidad con el Orden del Dia aprobado.

4. De las aprobaciones y acuerdos tomados en las sesiones se hara constar por escrito.

5. Debido a la complejidad diversa de los asuntos sometidos a la consideracién del Comité, el
tiempo para su deliberacién y votacidn no estara sujeto a término. En consecuencia, tampoco lo
estara la duracidn de la sesion.

6. En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario continuar el dia habil
siguiente, y siempre que la naturaleza del asunto lo permita, se emitird un acuerdo en el que se
haga constar esta situacién, sefialdndose en el mismo la hora en que deba reanudarse la sesién, de
lo cual se elaborard un acta por cada dia.

Diagrama de Flujo:

1. Declara ei 5 5. Declara ia Comite los 9 . | %
@ incio e 1 L4 valige: de asuntos del
sesion ' e COraen del Dis |
quorum

0
o
E 8. Presents al
£l
s <
E| &
3| %
81 3
sz
§| 8
sl 8
2| 8
% 3
£ | = ¢ (Easte
5 ? qudrum? S
T % 2 verifica la
T & aistencd y P
I V
s F L
= W No
o
g3 f
51 e (T |
’; g Voyis?
E iS¢ aprueba ef 5
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]
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]
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L]
S
2
?
F
b
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o

PLANEACHON YO MEJORA CONTINUA

C
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Direccion General de Admin
y Desarr
Direccion |

utiva de
y Procedimien -

(o]
DMITE TECNICO INTERNO.I

Digaminacion
aefcionales

acion de Doc

12.Declarala
conclusion de la
sesion

JPLANEACION Y/O MEJORA CONTINUA COORDINACION DE ARCHIVOS

11. Registra los
acuerdos y su
votacion para su
seguimiento

~
— 9, Conoceny ensu
7ol cas0 debaten sobre
f
@ los asuntos
presentados

1C. Toman nota
dictaminan, autorizan
O en 5u Caso toman
acuerdos

Desarrollo de las Sesiones del Comité Técnico Interno de Admini:

INTEGRANTES DEL COMITE,
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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 solucidn o tratamiento de los asuntos.

Asunto: Planteamiento de un tema, problematica o situacién relacionado con la Administracién de
Documentos y Archivos que amerite el conocimiento y, en su caso, tratamiento y/o solucion por
parte del Comité.

Calendario: Documento autorizado que establece las fechas para celebrar las sesiones ordinarias
que se llevaran 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 administracién del Sistema Institucional de Archivos y sus ‘

componentes operativos.

Componentes Normativos del Sistema Institucional de Archivos: Son la Unidad Coordinadora
de Archivos y el Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos (COTECIAD) quienes
tienen a su cargo la regulacién y coordinacién de la operacién del Sistema.

Componentes Operativos del Sistema Institucional de Archivos: Son los archivos de tramite,
concentracién e histérico, encargados del funcionamiento cotidiano del Sistema, de conformie
con el ciclo vital de los documentos del ente publico.

Consejo: Consejo de Archivos de la Ciudad de México.

Convocatoria: Documento formal por el que se convoca a los miembros del Comité a las sesiones,
fecha, hora y lugar determinado.

COTECIAD: es el dérgano técnico consultivo de instrumentacién y retroalimentacién de la Q}\O}}
normatividad aplicable en materia de archivos del ente publico, integrado por los titulares de los .
archivos de tramite, concentracion e histérico y por aquellas personas que por su experiencia y

funcién dentro del ente publico se consideren necesarias para promover y garantizar la corfec
administracién de documentos y para la gestién de los archivos de cada institucién. c/

M
DGRMSG: Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
\/
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Grupos de Trabajo: Grupos constituidos por el Comité para auxiliarlo en las labores espec&?sJ

\
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 Institucional de Desarrollo Archivistico: Instrumento donde se contemplan los
objetivos, estrategias, proyectos y actividades que se llevaran a cabo para dar cumplimiento a lo
previsto en la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

acuerdos en ella emitidos.

Quérum: Nimero minimo de asistentes (50% mas uno) para dar validez a una sesién y a los
Representantes: Responsables de aportar criterios técnicos que fundamenten los acuerdos ‘
tomados en las sesiones del Comité.

Sistema Institucional de Archivos: Se integrara en cada ente piblico a partir de la composicion

siguiente: Componentes normativos y componentes operativos, los cuales son los encargados de

correcta administracién de documentos a lo largo de su ciclo vital. \

suplente: Persona servidora Piblica designada por la persona integrante titular para asistir, de
manera ocasional y por causa justificada, a las sesiones del Comite.

Titular: Cada persona integrante del Comité. CBMB‘
N\

Unidad Coordinadora de Archivos: Sera la responsable de regular el Sistema Institucional de
Archivos para su funcionamiento estandarizado y homogéneo, y el COTECIAD serd su érgano
técnico consultivo.

Valoracién documental: Proceso de analisis mediante el cual se determinan los valores delo

\décumentos.

Z

=
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IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

I. Alcaldesa de Azcapotzalco.
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7
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IV.- Subdireccion de Tecnologias de la V.- Subdireccion de la Unidad de
Informacion y Comunicaciones. Transparencia.

/X
Vi N ||/
— T ﬂ vid\avi Baeza[Te¢tlo. \
A IaWenez' / \ @

Lic. Jug#Vargas Cerpa. Lic. JoaquiprOnofre Diaz.

Pagina 25 de7& f




o GRGANO POLITICO ADMINISTRATIVO
% GOBIERNO DE LA ALCALDIA AZCAPOTZALCO ‘

Y V’ CIUDAD DE MEXICO
( \/
o

f;é Dy
E=85cA

m oed:ﬁéo GOBIERNO DE LA

W‘v‘ DE MEXICO

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO;INTERNO.DE,
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Direceidn General de Adminisacit de

o Admin
t

VI. Titular del Organo Interno de Control. Vil.- Direccion General de Desarrollo
Econémico.

Lic. Jazmi’y@/ ela Rivera Reyes Mlacios Arroyo.

—e

VII.- Direccion General de Gobierno. Vil.- Direccion General de Asuntos Juridicos.

C \N—.—:_._\_\‘J\Q\»\Q P N o v

3\

Lic. Maria Teresa Pérez Ramirez. ic. Miguel Angel Ocano Opengo.
VIl.- Direccién General de Administracion y Vil.- Direccion General Obras, Desarrollo
Finanzas Urbano y Sustentabilidad. 8

\ 7
Lic.MiguelEspinosaAr§\enta. Ing.Arq.Mn ermosill\é\wnda. ) ‘:

Pagina 26 de 28



Q ORGANO POLITICO ADMINISTRATIVO

ﬁ GOBIERNO DE LA ALCALDIA AZCAPOTZALCO ) o
CIUDAD DE MEXICO

d “}l’!ﬁ! Qﬂo GOBIERNO DE LA

o} A
\"JW,}"' dé CIUDAD DE MEXICO
o]

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL C
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

VII. Direccion General de Servicios Urbanos. VII. Direccion General de Desarrollo Social y
Participacion Ciudadana.

Arq. Rafael\osadas Rodriguez Lic. Alejandro Méndez Gonzalez.

VII. Jefatura de Unidad Departamental de
Coordinacion de Archivos.

Lic. Eliz/b/el Morales Martinez.

VIIl. Direccion de Finanzas. :
e‘Unidad Departamental de
. ) 'Ye 2t0S

Personajes.

~

Lic. Gnyfsel orales Leyva.

kA) \»una o %
Pagina 27 de




()

o

GRGANO POLITICO ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA ALCALDIA AZCAPOTZALCO

CIUDAD DE MEXICO

NUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL C
DMINJSTRACIéN DE DOCUMENTOS

Pagina 28

GOBIERNO DE LA
DE MEXICO






