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ACTA TERCERA SESION EXTRAORDINARIA DEL COTECIAD
Azcapotzalco, Ciudad de Meéxico a 21 de marzo de 2025

ACTA DE LA TERCERA SESION EXTRAORDINARIA DEL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS (COTECIAD)
DE LA ALCALDIA AZCAPOTZALCO 2025.

EN AZCAPOTZALCO, CIUDAD DE MEXICO SIENDO LAS DIEZ HORAS CON QUINCE MINUTOS DEL
VEINTIUNO DE MARZO DE DOS MIL VEINTICINCO, LAS PERSONAS INTEGRANTES DEL COMITE
TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS (COTECIAD); EL LIC. REYNALDO LUCIANO
RIOS, DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y SUPLENTE DE LA PRESIDENTA DEL
COTECIAD; EL LIC. DANIEL GARCIA MUNOZ, JEFE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
COORDINACION DE ARCHIVOS Y SUPLENTE DEL SECRETARIO TECNICO; MARIANA SALAZAR
CAMACHO, SUBDIRECTORA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y SECRETARIA EJECUTIVA DEL
COTECIAD; EL LIC. ANTONIO CARRILLO MARTINEZ, TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE
LA ALCALDIA AZCAPOTZALCO; VOCALES; MTRO. CRISTHIAN RENATO TEJEDA MORENO, DIRECTOR
JURIDICO; MTRO. ARTURO VINICIO BARAJAS CHAVEZ DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO
ECONOMICO; LIC. CYNTIA ROXANA HERNANDEZ PEREZ, DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS; MARIA DEL CARMEN SALANUEVA OLVERA; DIRECTORA GENERAL DE DESARROLLO
SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA; ARQ. IBRAJIM MUNOZ SAAVEDRA, DIRECTOR GENERAL DE
OBRAS, DESARROLLO URBANO Y SUSTENTABILIDAD; MARIA LUISA VALERO COTA, SUPLENTE DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS URBANOS; DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS URBANOS; JUAN JOSE
FELIX GRANADOS CASTRO; SUBDIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES; REPRESENTANTE; MTRO. MARIO SAUCEDO ROMERO, DIRECTOR DE FINANZAS;
ASESOR; LIC. ALEXIS ZURIEL MORENO ROCHA, JEFE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES; INVITADA; MTRA. MARIA NORMA
MARTINEZ SALGADO, JEFA DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE AUDITORIAS, Y CON FUNDAMENTO
EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 12, FRACCION II, ARTICULO 16, FRACCIONES |, Il, I, ARTICULO 22,
PARRAFO PRIMERO DE LA LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO, ASI COMO DE LA CIRCULAR
UNO 2024 NUMERAL 8.6.1, FRACCIONES, I, Ill, V, VI, VIl Y EL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACIONES
DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS (COTECIAD) DE LA
ALCALDIA AZCAPOTZALCO CON NUMERO DE REGISTRO: MEO-COTECD-23-AZC-3D73FA06, SE
REUNIERON PARA CELEBRAR LA TERCERA SESION EXTRAORDINARIA DEL COMITE TECNICO
INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS TENIENDO EL SIGUIENTE: -
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Alcaldia Azcapotzalco
Comite Tecnico Interno de Administracion
de Documentos 2025 (COTECIAD)

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

ACTA TERCERA SESION EXTRAORDINARIA DEL COTECIAD
Azcapotzalco, Ciudad de Mexico a 21 de marzo de 2025

---------------------------------- ORDEN DEL DIiA
1.- PASE DE LISTA Y VERIFICACION DEL QUORUM--- -

!

2.- APROBACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS EN EL PORTAL DE LA 3
ALCALDIA. AZCAPOTZALCO=-ssssssamsasi A LA
----------------- - - '!
3.- APROBACION DE FORMATOS DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA )\
ARCHIVISTICA QUE SE EMPLEARAN EN LA ALCALDIA AZCAPOTZALCO: g -\

¢« FORMATO DE FICHAS TECNICAS DE VALORACION DOCUMENTAL======nn=nmnnmnnnne-

s FORMATO DE TABLA DE DETERMINANTES=========n===-- -- -——-

e FORMATO DE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL- o

s FORMATO DE LA CARATULA ESTANDARIZADA DEL EXPEDIENTE======n==senmnemennn"-

e FORMATOS DE INVENTARIOS==smsssnmmnmmmneeammnnn——— — ST

LIC. REYNALDO LUCIANO RIOS, EN SU CALIDAD DE SUPLENTE DE LA PRESIDENTA %
DEL COTECIAD, DA INICIO A LA TERCERA SESION EXTRAORDINARIA DEL COMITE Y
CEDIO LA PALABRA A LA SECRETARIA EJECUTIVA PARA DAR LECTURA DEL ORDEN

DEL DIA - S ———— S S—

== . e i — )
MARIANA SALAZAR CAMACHO, EN SU CALIDAD DE SECRETARIA EJECUTIVA DIO

LECTURA AL PUNTO NUMERO UNO DEL ORDEN DEL DiA QUE FUE EL PASE DE LISTA [
Y VERIFICACION DEL QUORUM CORRESPONDIENTE Y EN SU CASO, DAR INICIO A LA
TERCERA SESION EXTRAORDINARIA DEL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS, UNA VEZ TERMINADO ESTE PUNTO LA
SECRETARIA EJECUTIVA CEDE LA PALABRA AL SUPLENTE DE LA PRESIDENTA DEL

COMITE e e ‘s camemmmmmem———————
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

ACTA TERCERA SESION EXTRAORDINARIA DEL COTECIAD
Azcapotzalco, Ciudad de Méxice a 21 de marzo de 2025

LIC. REYNALDO LUCIANO RiOS, DECLARA LA VALIDEZ DE LA TERCERA SESION
EXTRAORDINARIA DEL COMITE, HABIENDO LA EXISTENCIA DEL QUORUM
NECESARIO, REQUIRIO LA LECTURA DEL SIGUIENTE PUNTC DEL ORDEN DEL DIA,
CEDIENDO LA PALABRA AL SUPLENTE DEL SECRETARIO TECNICO, EL LIC. DANIEL
GARCIA MUNOZ------sscaccmmcemamnmccanaanaa. - R ——

LIC. DANIEL GARCIA MUNOZ , EN SU CALIDAD DE SUPLENTE DEL SECRETARIO
TECNICO, PROCEDIO A DAR LECTURA AL ORDEN DEL DIA , Y UNA VEZ CONCLUIDA
LA LECTURA SE SOMETIO A VOTACION DE LAS Y LOS INTEGRANTES, HACIENDO
MENCION QUE LEVANTARAN LA MANO LOS MIEMBROS QUE TIENEN DERECHO A
VOTO LOS QUE ESTEN A FAVOR___, EN CONTRA _ ABSTENCIONES=-==n=s=assansancannnan

EL SUPLENTE DE LA SECRETARIA TECNICA, INFORMO A LA PRESIDENCIA QUE POR
UNANIMIDAD FUE APROBADA LA ORDEN DEL DiA - R R EEL LY

LIC. REYNALDO LUCIANO RIOS, AGRADECE AL SUPLENTE DEL SECRETARIO
TECNICO Y REQUIRIO LA LECTURA DEL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA -----

LIC. DANIEL GARCIA MUNOZ, COMIENZA A DAR LECTURA AL PUNTO NUMERO DOS,
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS EN EL PORTAL DE LA ALCALDIA
AZCAPOTZALCO, Y CONTINUO LA LECTURA DEL PUNTO - -- --

LIC. DANIEL GARCIA MUNOZ, MANIFESTO QUE COMO OBIJETIVO SE VA
IMPLEMENTAR Y/O CREAR UNA PESTANA EN EL PORTAL DE LA ALCALDIA
AZCAPOTZALCO LA CUAL LLEVARA POR NOMBRE SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS, RECALCO QUE ES DE SUMA IMPORTANCIA SU APROBACION Y LA
IMPLEMENTACION DE DICHA PAGINA YA QUE EN ESTA SE ESTARAN CARGANDO
TANTO LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA, ASI COMC TODOS LOS
AVANCES QUE SE TENGAN AL RESPECTO EN TEMAS DE ARCHIVO, ASI MISMO
COMENTO QUE DE APROBARSE SE DARA CUENTA A LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES , DEPENDIENTE DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL GOBIERNO LOCAL, YA QUE DICHA INSTITUCION ASIGNARA UN
CODIGO DE REGISTRO AL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS, DE LA MISMA
MANERA SE DARA AVISO AL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA , PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE
CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.mmmmsfmdmmmmmmmmmeanae
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Comite Técnico Interno de Administracion \
Azcapotzalco C|UDAD DE MEXICO de Documentos 2025 (COTECIAD) \
estar CAPITAL DE LA TRAR ORMACION
ACTA TERCERA SESION EXTRAORDINARIA DEL COTECIAD \\
Azcapotzalco, Ciudad de Meéxico a 21 de marzo de 2025 \
\
""""""""""""""" '\ J \
UNA VEZ TERMINADO EL PUNTO EL LIC. DANIEL GARCIA MUFIOZ, PROCEDIO A LA \ _
VOTACION PARA LA APROBACION DEL PUNTO NUMERO DOS-----s-cmccmmmanaa- \ 'V
................ o SR \
LIC. DANIEL GARCIA MUNOZ, EN SU CALIDAD DE SUPLENTE DEL SECRETARIO I\\_\
TECNICO, SOMETIO A VOTACION DE LAS Y LOS INTEGRANTES, HACIENDO MENCION J/ \
QUE LEVANTARAN LA MANO LOS MIEMBROS QUE TIENEN DERECHO A VOTO LOS /

QUE ESTEN A FAVOR, EN CONTRA, ABSTENCIONES------- ——=- mmmmesmmeesma—————

EL SUPLENTE DE LA SECRETARIA TECNICA, INFORMO A LA PRESIDENCIA QUE POR
UNANIMIDAD FUE APROBADO EL PUNTO NUMERO DOS------ ST S

LIC. REYNALDO LUCIANO RiOS, AGRADECE Y SOLICITA AL LIC. DANIEL GARCIA
MURNOZ REMITA MEDIANTE EL:-essnsesensemcneas O ———

-EL CUAL FUE APROBADO EL DIA 21 DE MARZO DE 2025 ,PARA QUE SURTAN LOS
EFECTOS LEGALES QUE CORRESPONDAN ANTE LA INSTANCIA RESPONBLE Y
SOLICITA DE CUENTA AL SIGUIENTE PUNTO DE LA ORDEN DEL DIA ==es-smscmncammncncn--

LIC. DANIEL GARCIA MUNOZ, EN SU CALIDAD DE SUPLENTE DEL SECRETARIO
TECNICO, COMENZO A DAR LECTURA AL PUNTO NUMERO TRES “APROBACION DE
FORMATOS DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA QUE
SE EMPLEARAN EN LA ALCALDIA AZCAPOTZALCO", MENCIONA A LOS MIEMBROS
DEL COMITE QUE EN SUS CARPETAS SE ENCUENTRAN LOS FORMATOS LOS CUALES
SE ESTARAN IMPLEMENTANDO EN LA ALCALDIA AZCAPOTZALCO LOS CUALES SON:-
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. FORMATO DE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL e
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Alcaldia Azcapotzalco
Comite Tecnico Interno de Administracion
de Documentos 2025 (COTECIAD)

ACTA TERCERA SESION EXTRAORDINARIA DEL COTECIAD
Azcapotzalco, Ciudad de Meéxico a 21 de marzo de 2025

. FORMATO DE ETIQUETA DE IDENTIFICACION DE LA CAJA- o e

. FORMATO PARA PESTANAS DE EXPEDIENTES =mnmmnmsmnmmnme e mmemme e

. FORMATO DE RELACION DE BAJA INMEDIATA (DCAI / DAI)====smmmnnmnmmnnnenmannnnns

______ - o N . I “I\ )
COMENTA QUE DE APROBARSE LOS FORMATOS SE DARA CUENTA A LA D|RE;C|ON \\ “
GENERAL DE RECUQSDS MATERIALES, DEPENDIENTE DE LA SECRETARIA DE 7 Y
ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL GOBIERNO LOCAL PARA QUE DE IGUAL FORMA e
SE OBTENGA UN NUMERO DE REGISTRO PARA ESTOS FORMATOS, Y QUE UNA VEZ \

ASIGNADO ESTE NUMERO, SEA POSIBLE EMPEZAR A TRABAJAR CON LAS FICHAS
TECNICAS DE VALORACION DOCUMENTAL Y POSTERIORMENTE ELABORAR EL
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA JUNTO CON EL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL==mmammrmeemseemmesmmce s s oooo s oo mee s e mmm—— - e e ——————————

LIC. ANTONIO CARRILLO MARTINEZ, TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
DE LA ALCALDIA AZCAPOTZALCO, SUGIERE SE ANEXE EL INSTRUCTIVO DE CADA
FORMATO, CON EL FIN DE OPTIMIZAR LA FORMA EN QUE SE TIENEN QUE REALIZAR-

LIC. DANIEL GARCIA MUNOZ, EN SU CALIDAD DE SUPLENTE DEL SECRETARIO
TECNICO, RESPONDIO QUE UNA VEZ SE OBTENGA EL NUMERO DE REGISTRO,
DICHOS INSTRUCTIVOS JUNTO CON LOS FORMATOS SE ENVIARAN A LAS AREAS
PARA EMPEZAR A IMPLEMENTARLOS-=mmmmmmmmmamamemmmmeee - -- -

UNA VEZ TERMINADO Y ACLARADO EL PUNTO EL LIC. DANIEL GARCIA MUNOZ, EN
SU CALIDAD DE SUPLENTE DEL SECRETARIO PROCEDIO A LA VOTACION PARA LA
APROBACION DEL PUNTO NUMERO TRES, HACIENDO MENCION QUE LEVANTARAN
LA MANO LOS MIEMBROS QUE TIENEN DERECHO A VOTO; LOS QUE ESTEN A FAVOR,
EN CONTRA, ABSTENCIONES ===smmsssecmemmocmmaammae oo = -- -

EL SUPLENTE DE LA SECRETARIA TECNICA, INFORMO A LA PRESIDENCIA QUE POR
UNANIMIDAD FUE APROBADO EL PUNTO NUMERO TRES------ o =

LIC. REYNALDO LUCIANO RiOS, AGRADECE Y SOLICTA AL LIC. DANIEL GARCIA
MUNOZ REMITA MEDIANTE ELz-rsrmmnmmmamnnnaan mmmmmmmm -
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Azcupotzalco CIUDAD DE MEXICO de Documentos 2025 [COTECIAD)
estar para CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

ACTA TERCERA SESION EXTRAORDINARIA DEL COTECIAD
Azcapotzalco, Ciudad de Meéxico a 21 de marzo de 2025

LIC. REYNALDO LUCIANO RIiOS, EN CALIDAD DE SUPLENCIA DE LA PRESIDENTA DEL
COMITE, DIO LECTURA AL PUNTO NUMERO CUATRO, CIERRE DE LA SESION,
EXPRESO QUE UNA VEZ AGOTADOS TODOS LOS PUNTOS PREVISTOS PARA SU
DISCUSION Y SIENDO LAS DIEZ HORAS CON VEINTITRES MINUTOS DA POR
TERMINADA LA TERCERA SESION EXTRAORDINARIA DEL EJERCICIO DOS MIL
VEINTICINCO, AGRADECE A TODAS Y TODOS LOS MIEMBROS DEL COMTE POR

ASISTIR --

TERCERA SESION EXTRAORDINARIA COTECIAD
LISTA DE ASISTENCIA

'y Finanzas

Secretaria

——

l\\\/lar'raﬁa Sala%ar Camacho
Subdirectora de la Unidad de
Transparencia

Vocal,

Juan José Feliz Granados Castro
Subdirector de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones
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Suplente del Secretario Técnico,

Lic. Daniel Careta™MURoz

J.U.D de Coordinacién de Archivos

Vocal,

Mtrc:.-r-(jrristhian Renato Tejada
Moreno P
Director ]
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,_//Lic.Antonio (fayfillo Martin )
Titular del Organo Intern =
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Barajas Chavez
eneral de Desarrollo
Ecomdmico
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/ Vogal,

Lic. Cyntia R Hernandez Pérez
Directeta-Generat-de Asuntos

Juridicos ™

Lic. Alexis (i I\ﬁ(orkeno Rocha
JuUuDdeTra a enciar{ Proteccion
de Datos Personales
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Alcaldia Azcapotzalco

Comite Tecnico Interna de Administracion
de Documentos 2025 (COTECIAD)

ACTA TERCERA SESION EXTRAORDINARIA DEL COTECIAD

Azcapotzalco, Cludad de Meéxico a 21 de marzo de 2025

Suplente de la Direccién Genéral
de Servu:los -rb nos -

Mmﬁ Luisa Valero Cota
Subdirectora de Enlace y
Se/gu‘imiento de Servicios Urbanos

Vocal,

Maria del%arrr?en Salanueva
Olvera
Directora General de Desarrollo
Social y Participacion Ciudadana

Representante,

W/

Mtro. Mario Sa u;/edo Romero
Director de Finanzas

Invitada,

Mtra. Mar'fa Norma Martinez
Salgado
J.U.D de Auditorias
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