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. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION {Federal y Local)

Joot

onstitucidn Polftica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficizi de la
-rec!eracson et 5 de febrero de 1917. Vigente.
% umst tucidn Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de ,\
éxico el 5 de febrero de 2017, Vigente.

LEYES
3. Ley Crgénica del Poder Ejecutive v de la Adminisiracidn Piblica de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigents.
4. Ley General de Archivos. Publicada en ef Diario Oficial de la Federacidn el 15 de junic de

2(318. Vigente

5. Ley de Archivos de la Ciudad de México. Publicada en la Gacets Oficial de la Ciudad de
México &l 18 de noviembre de 2020. Vigente. ’ /
/

Ley de Responsabilidades Administrativas de |z Cludad de México. Publicada en |z Gaceta
Cficialde fa Cludad de México el 01 de septiembre de 2017, Vigente.

ay

=4

v de Transparencia, Accese a la Informacion PGblica y Rendicio ca ventas deta Ciuda
de Aéxico. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Me 6 de mayo de 2016,
0

\ 'c@a

8. Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de ia Ciudad de
México. Publicada en l2 Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018,
Vigente.
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REGLAMENTOS
10. Reglamento interior def Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de
México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019
Vigent
CIRCULARES

11. Circular Uno 2018, Normatividad en Materia de Administracion de Becursos. Publicadaenla
Gaceta Oficial de la Ciudad de México ol 2 de agosto de 2018. Vigente.

12. Circular por medio de la cual, se racionaliza l2 generacién y entrega de copias de
conacimiento, derivadas de fa actuacidn de los servidores plblicos de la Administracidr
Piéblica de lz Cludad de México. Publicada en iz Gaceta Oficial del Distrito Federal 2l 01 de
octubre de 2015. Vigente.

o

NOTA: El contenido de este marco juridico se engfentra referido en el Anexo Juridico, el cusl se

adiunta al presente manual y que contiene los agfnivos electrénicos de lz normatividad que forma

partes de este.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer las directrices organizacionales y operativas para el funcionamiento del Comité 7
interno de Administracion de Documentos mediante
funciones y procedimientos, en apego & lo establecig

‘\ ‘:“

lemds normatividad aplicable en materia archivj

écnico
descripcidn detailada de sus stribucion
enla Lay de Archivos de la Cludad de Méx
fca.

i
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d con el artfcuio 25, de fa Ley de Archivos de fa Ciu
17, Y ’:34‘1 fraccidn i, de a arcui Une 2820
Cursos; para el dﬁ""sd"
écnico Interno de Administ

%

nistr cf{,n de Documen

Puesto de Estructura Organica

Direccidn General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de
Chrasy Servicios

Direccién de Recursos Materiales, Abastecimisntos v Servicios

Subd

Stbdireccion de Servicios

Generzles

5 T
Representantes
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IV. ATRIBUCIONES
De conformidad con el articule 26 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, ias funciones del
COTECIAD son:

I.  Constituirse como el érgano técnico consultive, de instrumentacién y retroalimentacién

de la normatividad aplicable en [a materia de archivos de los sujetos obl gadm;

Realizar los programas de valoracion documental del sujeto obligado;

Propiciar el desarrolic de medidas y acciones permanentes de coordinacion vy
concertacion que favorezcan la implantacién de las normas archivisticas para el
mejoramiento integrai de los archivos de los sujetos obligados;

Aprobar los instrumentes de control v de consulta archivisticos, sstablecidos en &l
articulo 16 de la presente Lay;

i

articulo 58 de esta Ley.

De cenformidad con el Numeral 9.4.13, de la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos, {as funciones def COTECIAD son:

V.

Vi

Constituirse como el érgano técnico consultivo, de instrumentacién y v
.e l2 normatividad aplicable en la materia dentro de ios archives de lz Dependenciz
fgan- Desconcentrado o Entidad;

Emitir sus reglas de operacidn y; ;
Las demés gue establezcan las disposiciones aplicables, asi como las establecidas en 2!

1y G T & B

,

ealizar los programas de valoracidn documental de Iz Dependencia, Organo
Desconcentrado o Entidad;

Propiciar el desarrcllo de medidas y acciones permanentes de coordinacidn v
concertacion enire sus miembros gue favorezcan la implantacion de las normas -
archivisticas, a partir de las contenidas en este apartado vy en la LARCHCDMY, para el
mejoramiento integrai de los ar chwos
Emitir su Manual Especifico de Operacidn, remitiéndolo a la2 CGEMDA v después a
DGRMSG para su registro;

Aprobar el Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA} v el Informe de
cumnplimiento, el cual deberd enviarse

[

la DGRMSG dentro de los primeros treinta v

)

dias del mes de enero del afio gue corgbsponda para su registro y seguimiento;y

Aprobar los instrumentos de contyl! archivistico, establecidos en el arficulo 16 4
LARCHCDMX.

iz

i

Isabel Adela Garela Cruz
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V. FUNCIONES

DE LA PRESIDENCIA

>

1

(53]

=

Presidir las sesiones del Comité, con derecho avoz y voto v emitir el voto de calidad en caso
de empate;

utorizar l2 convocatoria a las sesiones ordinarias y cuando sea necesaric a sesiones
extraordinarias;
Analizary sutorizar el orden del diz de las sesicnes ordinarias y extraordinarias
Asegurar que {as resoluciones y acciones det COTECIAD, se apeguen a Eas disposiciones
iurfdicas, técnicas y administrativas que regulan la materia de archivos;
olicar criterios de economiz y gasto eficiente que deben concurrir para {2 utilizacidn
tima de los recursos en el fratamiento de archives, de conformidad con la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Elercicieo de Recurses de

Ciudad de México vy demds normas aplicables;
Presentar 2 consideracion del Comité, parz su aprobacin, el Calendario Anual de Sr=5* e J
Ordingrias v el Programa Anual de Desarrolio Archivistico y el Informe Anual d
Cumplimiento del efercicio anterior;
instrumentar las acciones necesarias para iz infegracién v operacién de los grupes de
apoyo;
Proveer los medios y recursos necesarios para mantener en operacidn el COTECIAD; "
Remitir 2 {2 Direccidn General de Recursos Materiales v Servicios Generales de la Secretar]
de Administracidn y Finanzas, el Programa Anual de Desarrclio Archivistico v el Informe
Anua! de Cumplimiento del ejercicio anterior, para su registro; y

o1

LV

£

&°

10. Las demds atribuciones que determine el Comité y otras disposiciones legales aplicables.

DE LA SECRETARIA TECNICA

1. Suplir 2 la persona gue funge como Presidente v ejercer las atribucionss sefzladas en el
resente Manual, que le correspondan.

2. Convocar, previa autorizacidn de la Presidencia, a las sesiones ordinarias v cuando sea
neceszrio a sesiones extraordinarias,

3. Presentar a la Presidencia del Comité para su aprobacion, el orden del dia de las sesiones
ordinarias y extracrdinarias;

4, Recibir, los asuntos ¢ c2s0s gue somejan las dreas reguirentes, dsbie do r
C

um p an c,m ios reeu;s tes establecidgt en e% prese'@t@ ‘w r“-ai en su ¢as
»l
(¥

dlctcﬁmmacos ;o"ei Co”\ Z&,
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. integrar la carpeta de cada sesion con la documentacion respectiva v vigilar su oportuna
entrega 2 {os miembros del Comité y demas invitados, considerando £05 “Lineamientos gue
las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Pablica del
Distritc Federal, deberdn cbservar para la integracién v remisidn viz electrdnices de
carpetas, informacion o documentacion con relacidn 2 los drganos colegiados, comisiones
o mesas de trabajo”;

8. Elaborar las Actas de Sesiones del Comité

verificar e informar de su cumplimiento;

7. Disefiar, formular

y dar seguimiento 2 los acuerdos del Comité v

y proponer los instrumentoes de control archivistico a que se refiere ¢l
articulo 16 de la Ley de Archivos de {a Ciudad de México y actualizarlos cuando se reguiers;
Vigilar que las unidades de archivos {{ramite, concentracion e histérico) estén, clasificada
inventariadas y revisadas, cuidando su conservacion por el tiempo estab
Catélogo de Disposicién Documental vigente;

aborar y proponer ef Calendaric de las Sesiones Ordinarias; y

as demés que le encomien

s,
lecido en el

= AL

l"" I I‘1

10. deelComitéy la Presidencia

DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

1. Coadyuvar con la Secretaria Técnica para el mejor desempefio de sus funciones v
responsabilidades,
Apovar a la Secretaria Técnica en el desarrollo de las sesiones del Comité
a los acuerdos tomados en las mismas; con derecho a voz y voto;

S)J

Coadyuvar con la Secretaria Técnica en la recepcidn de los asuntos © ¢asos que sometan las
éreas generadoras, debiendo revisar que cumplan con los requisitos establecidos en
presente Manual y en su caso, incorporarlos en el orden del dia y en la carpeta de trabaj
para ser dictaminados porel Comité;
Revisar que se envie epor&unamente la invitacidn y l2 carpeta de la sesidn correspondiente
2 los miembros del Comité, de conformidad a los “Lineamientos que ias Dependencia
Organos Desconcentrados y Entidades de ia Administracién Piblica dal Distritc Federsz
deberdn cbservar para la integracién y remisidn via electrénica de carpetas, inform acaén o
documentacion con relacién a los érganos colegiados, comisiones ¢ mesas de trabajo
. Coadyuvar con la Secretarfa Técnica en la elaboracién del Programa Anus

1 de Desarrolt o[‘
Archivistico y el Informe Anual de Cumplimiento del ejercicic anterior del Organo
Colegiado;

Ef};osécicnes

W
oo

[

oy
A

alizar ias demas funcicnes inherentes a su cergo, previstas en las d
licables y aquélias que le encemiende Iz Presidencia del Comité.

it
o)

\

ASY LOS VOCALES

Asistir puntuzimente 2 las sg

nes ordinarias y cuande s22 n
extraordinarias del Comité; con

recho a voz y voto;

Pagina 9 de 25
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Suplir 3 {2 Secretaria Ejecutiva en las sesiones del Comité, en apoyo 2 la Secrefaria Téenica,

porlo q ue se debera prever un orden para suplencia cuando son varios vocales.

Enviar entiempo yforma a la Secretaria Técnica la propuesta de asuntos o casos a tratar en

ol Comité, acompafiados de la documentacidn soporte, para incluirios en el orden del dia.

Presentar a la consideracidn v resolucidn del Comité, los asuntos gue reguieran de su

atencidn;

Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en el orden del diz;

Proponer mejoras y estrategias de trabajo para la implementacion y perfeccionamiento de

los procesos archivisticos;

Participar en las comisiones y en los grupos de trabaje que constituya el Comité;

Acordar e instrumentar los mecanismos de coordinacion para el adecuads funcionamisgnio
dei Comité; \

Emitir su voto, exponiendo las razones cuande sea en el sentido de abstencion o de rechazo

a ios acuerdos propusstos;

. Firmar la sesién y la documentacidn soporte que dé cuenta de los acuerdos tomados por el

Comité; y

7
/

DE LAS PERSONAS REPRESENTANTES

[

DELA

1

Brindar asesoria al Comité y a los grupos de trabajo que se integren en su seng, en &l
ambite de su respactiva competenciz;

Aportar [z informacidn y documentacion que otorgue fundamento, justificacién y certeza 2
los asuntos gue se presenien z {2 consideracion o resolucion del Comité v

Las que i2s sean encomendadas expresamente por la Presidencia del Comité vy el pleno del

Comité.

D

8/0S ASESORAS/ES

Exponer los temas de {os cuales sogfexpertos para que el Comité pueda resolver los asuntos
o £ases que se presenten en el orfen del dia.

Pagina 10 de 25
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

DE LA PLANEACION

=

=8

DE LA CONVOCATORIA Y CARPETA DE TRABAJO

Antes de la Sesidn de instalacion y de la Primera Sesién Ordinaria, se solic

.Cuzndo asi lo reguiera, el Comité invitard a personas expertas en materia de d

corresgandiemes la designacidn oficial de las pe soncs smmdcra» publicas qu

.En la sesidn de instalacidn se presentara {a integracién del Comité, y posteriormente se

presentard para aprebacion el Plan de Trabaje del Comité, su cronograma de cumplimiento

.

efecio ﬂe que sean comentados, validados v en su caso aprobados por (o3

@
oq
o
i
s
o~
m

sicalendario de sesionss,
En 1z dltima sesion del ejercicio fiscal o bien antes del ditimo dia habil del mes de enere de
cada ejercicio, se presentard el informe de cumplimiento del Programa Arua& de Desarrollo
on ok F S t
Archivistico del efercicio que concluye v se propondrd el cerrespondiente al de! elercicio ,

.Parz la integracién de asuntos v casos en las sasiones del Comité, las dreas deberédn enviarles
con minimo con veinte dias hébiles v con los documentos de soporte, para gue sea \N
i e

personales, restauracidn, conservacién, archive histérico, archivenomia v g la Secretaria de
Administracién v Finanzas, cuya participacion de las v los asesores deberé ser propuast
tos términos del numeral anterior y estara sujete a la naturaleza y complejidad de los asuntos

tratar en la sesidn correspondiente, previa valeracion de los Vocales.

La convocateria a las sesiones se realizard por escrito dirigide 2 cada uno de los integ
del Comité, debiendo sefialar:

¢ Eldizyhoradasucalebracién,

= Eliugarendonde se celebraréfe Sesidn.

s Sunaturaleza ordinaria o, effsu caso, extracrdinaria.
= Elproyecto de Orden del ‘

Pagina 11 de 25
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ga los
documentos y anexos necesarios para la discusidn de los asuntos contenidos en el Orden del Dia

2. Parala celebracion de las sesiones ordinarias, la convocatoria deberd enviarse por lo menos
con diez dias habiles de anticipacién a la fecha filada para lz sesién; vy en el caso de las
sesiones extraordinarias, la convecatoria deberd expadirse por lo menoes con dos dias habiles
de anticipacién 2 la fecha de su celebracién.

3. Llas copias de iz carpeta de trabajo para los miembros del Comité serdn reproducidas
Unicamente en carpetas electrénicas y, en casos excepcionales y plenamente jus f cados, se
podrd imprimir. En este Gltimo caso, se usardn preferentemente hojas de relso
canceldndose el lado inutilizado con la levenda “REUSO”.

4,

L

La carpeta de trabajo original impresa quedard en resguardo de la Secrataria Té

Comité considera conveniente tratar algin asunto en {z sesidn
, deberd enviar, 2 cretaria Técnica, su propuesta para serincluida en ’105:
del Crden del Diz proximo, con veinte dias hébiles de anticipacidn a ia celebracion
reunién, acompafiada de la documentacién que justifique su peticién.

Sialguno de ios miembros lﬁi
It e,

("l

La C“"‘e%.a de trabajo se integrard con los asuntes que hayan cumplido con los términos y
Gt b, |-' Y
modaiidades establecidos en el presente Manual; la excepcidn sl cumplimiento de este

requise to po dfé ser autorizada por la Presidencia, tomando en consideracion e importanciay

urgencia del asunto.

DE LAS DESIGNACIONES Y MECANISMO DE SUPLENCIA

-t

4.

Las personas responsables de las distintas Unidades de Archivos de los Organes de iz
Administracion Piblica gue fungirdn como vocales dentro del Comité, serdn no mb-’adas’ por
las personas titulares de las Un dades Administrativas y/o J'ndauas Administrativas de
Apoyo Técnico Operative, por oficio v al principio de cada ejercicio.
En caso de ausencia de {a Presidencia, lz Secretarfa Técnica tendrs ia facultad idis
las sesicnes. En el caso de ausencia de ambos, se daré por cancelada |

En caso de usen—céa de la persona que funge come Secretario Elecutivo en la sesién del
Comité, sz solicitars gue sr eliia entre los vocales guien lo va a sustitui
Co

Secretaria T é nica en la sesion del Comité.

est mcturas fictaminadas,

Pagina 12 de 25
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5. Las personas suplentes asumiran, en case de ejercer la suplencia, las facultades, funciones y
responsabilidades que a los titulares correspondan.

EL QUORUM

Para que el Comité puedsa sesionar, €s necesario gue e5tén presentes ¢} 50% méds un

n
integrantes cen dereche a voz v vete, incluido la Presidencia, en case contrario se diferira 2
sesidn porfalta de quérum.

i

DESARROLLO DE LA SESIGN
1. Les sesiones del Comité se llevardn a cabo en las instzlaciones del G gazm de Iz
Administracién Pablica; no obstante, cuando existan causas que por su naturaleza impidan
ta celebracidn de la sesidn en sus instalaciones, ésta podrd celebrarse fuera de %a visma,
dejando constancia de tal circunstancia en el acta correspendiente, o bien, indicandolo de
esa forma en la respectiva convocatoria.

2. las se-iones ordinarias pedrén ser diferidas o canceladas por causas de fuerza mayor,
fortuitas o justificadas en caso de no existir asuntos a tratar; las sesiones extraordinarias
convmadas solo podrén ser diferidas por causas de fuerza mayor o fortuita.

3. Cuando el diferimiento sea por causa de fuerza mayor o fortuite, éste podrd notificarse 2 los
miembros del Comité hastz con dos horas de anticipacion a la fechay hora programada o, s
la naturaleza del evento asi lo exige, a la hora de inicio sefialada para 1a sesién. En estos
supuestos ia notificacién podré realizarse mediante correo electrénice v algin otro medio /
disponible. %

4. Cuzndo la cancelacion sea por causas justificadas, deberd notificarse por escritc 2
miembros del Comité, con cinco dias hébiles de anticipacién 2 la fecha programada en lz
convocatoria.

5. Encaso de diferimiento, la nueva fecha para iz celebracion de la sesién no podrd exceder, en
el caso de las sesiones ordinarias, de los cinco dizs habiles siguientes z {a fecha en que
desaparezca la causa del diferimiento v, en el caso de las extracrdinerias, de los fes dias

habiles siguientes =
DE LAVOTACIGN
1. Las decisiones se tomardn por #nanimidad o por mayoeria de votos de ia$ ;erscn 3

a
presentes en lz sesidn, considerando | uientes
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¢ Unanimidad: La votacién en favor ¢ en contra, del 100% de las personas integrantas
presentes con derecho a voto.

= Mayoria de votoes: La votacion en favor o en contra, de cuando menos el 50%
uno de las personas integrantes presentes con derecho a wolo, en esia
circunstancia se registraré el vote nominal,

s Voip de calidad: En caso de empate, corresponde a la Prasidencia la resolud
asunto en votacion, en esta circunstancia se registrara el veto nominal.

s Votonominal: Es el voto individual de cada integrante.

(SN
=

£
a

2. Presvio 2 la toma de decisiones, debers efectuarse un anélisis detallado del asunto 2 fin de
prever (os alcances de las decisionses tomadas.
3. Eisentido de las decisiones deberd hacerse constar en el acta de la sesidn, indicendo los
integrantes que emitieron su voto v el sentido de éste, excepto en los ¢asos en gue fa
decisidn sea por unanimidad.
4. Parz los integrantes del Comité que cuenten convoz y voto, el sentide de la votacién deberd
ser a favor o en contre, evitando en lo posible la abstencion para lo cual se deberd motiver |
razén de la misma.
DEL ACTA DE LA SESION

ot

[\J

Por cada sesidn, la Secretarfa Técnica levantard un actz en la que se hardn constar los

an

hechos v actos realizados, misma gue serd sometida 2 {2 consideracidn v firma de los %

niembros del Comité en la sesidn siguiente.

poe

En términos de lo anterior, el acta contendrs, cuande menos las formalidades siguientas:

s Fecha de celebracion;

¢ Una relacién nominal de los miembros presentes indicando su calidad
Suplante; j

= Verificacion del quérum legal;

¢ Ladeclaratoria de apertura de la sesidn por parte de la Presidencia del Comitg;

s Laaprobacién del Orden del Diz;

e Laaprobacion del acta de la sesidén anterior;

s Una relacidn sucinta y g#ara de los asuntos abordados, sefizlando los
razonamientos u cbservagfones particulares expresados por los mismbros, en su
caso invitados, expresangfo el resultado de la votacidn;
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e La redaccién del acuerdo por cada punto abordado, asi come todas las opiniones,
preguntes, observaciones gue se realicen de cada asunte o caso, debiendo sefialar
puntalmente en cada acuerdo si éste se tomd de manera Unanime, por mayoria de
conformidad conlo especificado en el numeral 1 del apartado "DE LAVOTAC ?GA by

¢ Ladeclaratoria declausura dela sesién.

3. Ei actz debe estar firmada al calce v al final de la misma por cada unc de las personas

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

DE LOS GRUPOS DETRABAIO

ot

los mismos.

2. En caso de considerarse necssario, en los Grupoes de Trebajo gue se integren podrdn

=

participar personas ajenas al Comité,

:
Cuando se acuerde la constitucion de grupos de trabajo, deberd establecerse el asunio o
asuntos a cuya resolucion se abocarén, el tiempo para realizarlos, los objetivos concratos ) :
que deban alcanzar, el o los responsables de su coordinacion v las persenas integrantes de
3. Los grupos de trzbajo deberén informar zl Comité los resultados de los trabajos X
encomendados, en los términos v forma que éste determine.
4. En el caso de los Grupos de trabajo de valoracidn documental gue tengs el objetivo de /jﬂ
determinar la transferencia o destine final de determinado acervo, se debera: A

s Instruir la eleboracidén del acta por medic de lz cusl se haga constar las
circunstancias de modo, lugsr v tiempo en que se {levd a cabo ia revisién y
valoracién aludida; debiendo incluir una descripcidn de la forma en que se flevé 2
cabo la misma, precisando el acervo sobre el cual se realizd & incluir evidencia
fotogréfica de dichos trabajos.
s Presentar un informe sucinto de fas actividzdes rea-.izadas que se especificaron en
el acta, el cual deba incluir: tipo de revisidn {muestreo, parcial o total}, el nombre
del &rea generadora, las series documentales a valerar, ubicacidn fisica, estado ; )
fisico del papel, total de expedientes, tota!l de cajas o paquetes, metros lneales,
peso en kilogramos y unza memoria fotogréfica de las actividades realizadas.
*  Emitiry presentar el dictamen de valoracidn documental, gue deberd seraprobado
y firmado por los integrantes del Comité gue incluya iz declaraioria de inex-stsncra L
de valores primarios y segffndarios, en el caso de ia documentacién que causard
baja definitiva, o la declggfitoria de inexistencia de valores primarios y deteccion de
valores secundarios del documentacidn que seré transferida al archivo histdrico. =
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i

En el caso de baja documental, una vez firmada el acta de la sesidn de que se trate, por o
integrantes del Comité en iz que se valide y apruebe los reguisitos del numeral inmedialo
anterior, el Comité enviard a la DGRMSG, los documentos gue integren el expediante de la
baja documental, de acuerdo al numeral 9.5.12 fraccidn Vil de la Circular Uno 2012
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, para su registro.

3

.

el tlempo de envio al Archivo Histérico, siempre v
v con el espacio adecuado para el resguardo de esta
ante la instancia responsable un lugar iddneo para

archivo histdrico, el Comité determinar
cuando haya espacio en él; de no con
documentacion histérica, gestiona
resguarde de la dicha documentagfon.
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Vil. PROCEDIMIENTO

E:’.
(@]
=
=
3
=
(o]
3
[t

Nombre del Procedimiento: Desarrollc de las Sesiones del Comité Técni
inistracién de Documentos.

Objetive Gensral: Establecer las actividades para Hevar a cebo las sesi
extraordinar aS del Comité Técnico Interno de Administracidn de Documentos de |z Secre! arza de
Obras y Servicios, gue le permitan, como Orgar‘o Técnico Consultivo en ¥ i
realizar la mstrs;mentacién y retroalimentacion a partir de la normatividad aplicable.

escripeidn Narrativa: |

No. Responsable de la actividad Actividad |
} . . Declara e! inicic de la sesién ordinaria o
i Presidencia G
extraordinaria.
Ko o . Verifica la asistencia y el qudrum necesario para el
z Secretaria Ejecutiva
desarrclio de la sesion.
;Existe gudrum?
NO
. informa a la presidencia para gue se suspenda la
2 - 4 N 4
sesion por falta de qudrum v se levante sl acta
Levantz el acta de suspensién por falta de qudrum
4 v recaba Iz firma de las personas integranies del
A
Comité presantes,
{Conecta con la actividad 14}
sl
. informa a iz presidencia para que declare la vaiider
D T r ’
de la sesidn con la existencia de qudrum.
. . Declara lz validez de 1a sesidn con [z existencia de
5 Presidencia s
quérum
2 " 5 L Somete a aprobacién de los miembros del Comité
7 Secrataria Tecnica sk
2l Orden del Dia.
aprueba el orden del dia?
NO E—A
Ca
. Realiza ajustes al orden del dia para su aprobacién B
=] =}
/ por los integrantes del Comité, -
=
=

{Conecta conlz actividad 7}
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No. Responsable de la actividad Actividad
sl
. informa a la lz
presentacion de los asuntos.
. . ) Presenta a ias personas integrantss del Comité los
16 Presidenciz
asuntos del Orden del Dia.
Congeen y en su caso debaten sobre losg asuntos
11 integrantes del Comité presentados al Comité, exponiendo ios argumentos
gue correspondan,
v Toman nota, dictaminan, autorizan ¢, en su €aso, J/
Z i
toman acuerdos sobre los asuntes de la sesidn.
. . Registra los acuerdos y su votacidn para el '
13 Secretaria Técnica
seguimiento de su cumplimiento.
14 Presidencia Declara Iz conclusion de la Sesién.

Fin del procedimiente

Aspectos a Considerar:

El desahogo de los asuntos presentados ante el Comité se llevard a cabo en apego 2 2 Ley
de Archivos de ia Ciudad de México, a lz Cirfuiar Uno 2018, Nom*at%v%céad en Materia de

ot

Administracién de Recursos, y demds normatividad archivistica aplicable.

2. En el caso de que se excluyan asuntos del Orden del Dia, en el acuerdo que apruebe los
términos del Orden del Diz deberédn sefialarse los asuntos gue fueren excluides.

3. Las dreas gue hayan propuesto asuntos para la sesidn y haya sido aberdados en la misma,
podrén participar en la presentacién v exposicion de fos mismos durante el desarrclio de la
sesidn, de conformidad con el Orden del Diz aprobado.

4. Delasaprobacionesy acuerdos tomados en as sesiones se hard constar por escrito.

f

5. Dab%dc a2 la complejidad diversa de los asuntos sometidos a {a consideracidn del Comité, el
tiempo para su deliberacion y votacién no estard sujeto a término. En consecuencia,

tampoce io estard la duracidn de lz sesidn.

n el supuesto en gue por la co
hébil siguiente, y siempre quel

e
I

leiidad de los asuntos sea necesario continuar ol dia
2

4 Ishbel Adela Garety O
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gl que se haga constar esta situacidn, sefialéndose en el misme la hora en gue ¢

reanudarse la sesion, de lo cual se elaborard un acta por cada dia.

Diagrama de Flujo:
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Viil. GLOSARIO

Acuerdo:

Asunto:

Calendario:

Componentes
Normatives del
Sistema
Institucional de
Archivos:

Componentes
Operatives  del
Sistema
Institucional de
Archivos:

Consejo:

COTECIAD:

O

AXE
743
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Documento formal gue consiata los hechos y actes realizados en ias sesiones
del COTECIAD,

Resolucidn formal y obligatoria que expresa las decisionss vy acciones gue
aprueba en consenso el Comité para {a solucidn o tratamiento de los
asuntos.

Planteamiento de un tema, problematica o situacion relacionado con la
Administracidn de Documentos v Archivos gue amerite el conocimiento v, en
su caso, tratamiento y/o selucidn por parte del Comité.

Documento autorizado que establece {as fechas para celebrar las sesiones
ordinarias gue se llevardn a cabo durante el gjercicio.

Cuadernc de trabajo que contiens los asuntos o casos debidaments
documentados a tratar en {2 sesidn dei Comité sobre la administracidn del
Sistema institucional de Archivos y sus componentes operativos.

Son la Unidad Coordinadora de Archives y el Comité Téenico interne de
Administracién de Documentos (COTECIAD) guienes tienen a su carge la
regulacion y coordinacion de la operacién dei Sistema.

Son los archivos de tramite, concentracidn e histérico, encargados del
funcionamiento cotidiano del Sistema, de conformidad con ol ciclo vital de
{os documentos del ente pubtico.

Consejo de Archivos de fa Ciudad de México.

Documento formal por el que se convoca 2 los miembros del Comitd 2 las
sesiones, fecha, horay lugar determinado.

Es el drgano técnico consuliive de instrumentacién y retroalimentacion de ia
normatividad aplicable en materia de archivos del ente piblico, integr
por los titulares de ighs archives de tramite, concentracidn e histérico v por
aquellas personas fue por su experiencia v funcidn dentre del ente piblico
se consideren Jhecesarias para promower y garantizar la correctz
administraciégfde documentos y para la gestidn de los archives de cada
institucion,
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DGRMSG:

Grupos de
Trabajo:

Plan de Trabajo
del Comite;

Programa Anual
de Desarrcllo
Archivistico:

Quérum:

Representantes:

Sistema
institucional de
Archives:

Suplente:

Titular:

Unidad
Coordinadora de
Archivos:

Valoracion
documental:

o)

Mo GOBIERNO DE LA

w CIUDAD DE MEXICO
(o]

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO INTERNGC DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Direccidn General de Recurscs Materizles v Servicios Genersles.

Grupos constituidos por el Comité para auxiliarlo en las iabores especificas

necesarias para concretar las acciones y compromisos derivados del Comité.

instrumente donde se contemplan los objetives, estrategias, proyecios v
actividades que se llevarén a czbo para dar cumplimiente a lo previsto en iz
Ley de Archivos de la Cludad de Méxice,

que éste le encomiende.
instrumento mediante el cual se organiza y programan ias aciividades
Ndmere minimo de asistentes (50% mas uno) para dar validez a una sesién y

2 los acuerdos en elfz emitidos.

Responsables de aportar criterios técnicos que fundamenten los acuerdos i
tomados en las sesiones del Comité, '

Se integrarz en cada ente plblico a partir de la composicidn siguiente:
Componentes normativos v componentes operativos, los cuzles son los
encargados de {a correcta administracién de documentos a lo large de su
ciclo vital.

Persona servidora Plblica designada por la persona integrante titular para
asistir, de manera ocasionaly por causa justificada, a las sesiones del Comité.

Cada persona integrante del Comité.

Ser2 la responsable de regular el Sistemaz Institucional de Archivos para su
funcionamiento estandarizado y homogéneg, y af COTECIAD serd su drgano
técnico consultive.

Proceso de analj
documentos.

s mediante ol cual se determinan los valores de los

Z) iqabel Adela Garcla Cars
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IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

Presidente

Direftor General de AdministrazierTy Finanzas

ol reteraTE Obras y Servicios

Secreftgria Ejecutiva

=1

24
b Al 3 gk
&9 2A0ez Garela Ty

{ Ricardez Mendoza C. Isabg) Adet=teretaCruz ,
T

Director de ReciXscs Materiales, Subdﬁm e {a Unidad Transparencia
Abastecimientody Servicios

Vocal

o, Sitmed P

ez Lopez C.P. Eudosio Santamaria Manuel \;
pl Documentaly 4 Director de Administracidn de Apoyo a Obras
plenciadel Piblicas en suplencia del ing. Juan Carles
i e ario Fuentes Orrala, Director Generalde

Construccidn de Chras Piblicas
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ing. Mariano Ehrique Perales Medina
Jefe de Unidad Departamental de Consuita
Técnico Normativa en suplencia del Ing.
Hugo Flores Sénchez, Director General de
Servicics Técnicos

ing. Claud¥aSerfanc Lemus
Directora de Administracién de Apoyo a

Director Técnico de Obras de infrasstructura
Vial en suplencia de la Ing. Ericka Santillén Servicios Urbanos y Sustentabilidad en
Ledn, Directora General de Cbras suplencia dela Arg. Tania Carro Toledo
de infraestructura Vial Directora General de Servicios
Urbanos y Sustentabilidad

Lic. Antdnid Manfanarez Lozano
Coordinador €& Nornfatividad y Consulta en
suplencia de la Mira. Senia Edith Jiménez

Hernéndez, Directora General Juridica
y Normativa
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ormatividad y Consultay Subdirectora d¢
uplente del Enface de Administrativi v C

a Juicios Titular del Organo Interno de Control en (3

Representante Representante

e~ L

A 24lncnes
ANzas \ y

Mtra. Guadalupe Est

Directora ¢

Administracidn y Finanzas
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