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I. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la

=

Federacion el 5 de febrero de 1917. Vigent:

B

i

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de [a Ciudad de México

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.

ncia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de

6. Ley de Transpar
li ada n la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016. Vigente.

el5d brero de 2017. Vigente. \y)x
LEYES
3. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de Méxice. Publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente. .
México. Pub
7. Ley de Proteccidén de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligades de la Ciudad de México.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Vigente,

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 }( LA

9. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México.
Publicado en la Gaceta Oficial de {a Ciudad de México, el 02 de enero de 2019. Vigente. §

CIRCULARES \

10. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos. Publicada en (2

Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de agosto de 2019. Vigente. /ﬂ' .
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11. Circular por medio de la cual, se racionaliza la generacién y entrega de copias de conocimiento,

derivadas de la actuacidon de los servidores publicos de la Administracidn Piblica del Distrito Federal.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de octubre de 2015. Vigente.

vigentes en la materia.

NOTA: El contenido de este marco juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el cual se
adjunta al presente manual y que contiene los archivos electrdnicos de la normatividad que forma

parie de este, W

i
i
#

El marco juridico administrativo es enunciative mas no limitativo y lo contemplan las disposiciones N‘

/
/

ke

\

¥ 4

]
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1i. OBJETIVO GENERAL

Establecer las directrices organizacionales y operativas para el funcionamiento del Comité Técnico
Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD), mediante |a descripcion detallada de sus
atribuciones, funciones y procedimientos, en apego a lo establecido en la Ley de Archives de la
Ciudad de México (LACM) y demas normatividad aplicable en materia archivistica.

%\\

Xi;

i

AP
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Ill. INTEGRACION %

De conformidad con el articulo 25, de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, asi como en los
numerales 9.4.7, v 9.4.11 fraccién I, 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 Administracién de Documentos, estara integrado de la siguiente forma:

Integrante Puesto de Estructura Orgdnica
. Coordinacién de Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de /L g
Archivos Gestidn Integral de Riesgos y Proteccidn Civil. /

Planeacién  y/o Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
- mejora continua  Abastecimientos y Servicios /
Area juridica Da eccion EJ@CUIIVB de Asuntos Juridicos /

d@ﬁﬁ%@h - .
g Secretarig Particular

U"udacs de Jefaturade Unidad Departamental de Apoyo Juridico y de la Unidad
~ Transparencia de Transparencia

Organo Interno de Organo Interno de Control en la Secretaria de Gestidn integral de
Control  Riesgosy Proteccién Civil S

Direccién General de Anlisis de Reesacs

| Direccidn General de Vinculacion y Capacitacion.

——— D%recc?c:m General Tactico Operativa. '
- Direccién General de Resiliencia.

Administrativas . e e i .
Direccidn de Difusién de Prevencion de Riesgos

Direccidn de Proyectos Especiales
- Asesor )
i , Jefatura de Ur‘load Depar‘tamen ai de Fmanzas en la Secrefarla db '
. Representantes ¢
— Gestidn Integral de Riesgos y Proteccion Civil.
; Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
| Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México. X

Nombre del cargo de la persona proveniente de una institucién
especializada publica o privada en materia de archives, gue

determine la afectacion que tienen los documentos. %‘Q

Pagina 6 de 28




e

SECRETARIA DE GESTION INTEGRA
& ﬂ GOBIERNG DE LA DE RIESGOS ¥ PROTECCION CIVIL

w CIUDAD DE MEXICO

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

IV. ATRIBUCIONES

I. Constituirse como el organo técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la
normatividad aplicabie en la materia de archivos de los sujetos obligados;

Hl. Realizar los programas de valoracion documental del sujeto obligado

HI. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacién que
favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de los archivos
de los sujetos obligados;

IV. Aprobar los instrumentos de control y de consulta archivisticos, establecidos en el articulo 16 de
la Ley de Archives de la Ciudad de México;

-

V. Emitir sus reglas de operacionyy;

VI. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables, asi como las establecidas en el articulo
58 de esta Ley de Archives de la Ciudad de México

Vil. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la msposic%én documental de las series documentales;

V!

ViIl. Considerar, en lz formulacién de referencias técnicas para la determinacion de valore
documentales, vigencias, plazos de conservacién vy disposicién documental de las series, la
planeacion estratégica y normatividad, asi como |or: siguientes criterjos:

a) Procedencia. El valor de los documentos depende del nivel jerdrquico que ocupa el productor, por
lo que se debe estudiar la produccion docume .La! de las unidades administrativas productoras de
la documentacién en el ejercicio de sus funcicnes, desde el mas alto nivel jerdrquico, hasta el
operativo, realizando una completa iden ‘f: ficacidn de los procesos institucionales hasta tlegar a nivel
de procedimiento;

b} Orden original. Gar
serie debe respeta

ntizar gue las secciones y las 52’ es no se mezclen entre si. Dentro de cada
rse Ia
¢) Diplomatico. Analizar la

docL.ment nfu "OC!L.CIJE

a
i ai e, Lermmadosyforr“alsfaco: tienen mayorvalorque las

€o n
copias, a menecs gue éstas obren como criginales dentro de los expad :emes;

d} Contexte. Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas, programas y actividades que
inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor de los ocurentos de archiv

{7
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e} Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién fundament
la actuacion del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un pericdo concreto, d
las personas, considerando para ello la exciusividad de los documentos, es decfr,
solemente se contiene en ese documento ¢ se contiens en otro, asi como
informacién resumida;

f) Utilizacion. Cfmsn:er;.r los documentos gue han sido objeto de demanda frecuente por parte d
drgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el estado de conservacion de
estos.

{0

acion documentsl e sté alineado & la

fichas técnicas de r
| sujeto obligado y se respeta el marco

s al
a misién y objetives estratégicos ::'
normativo correspondiente;

2.0
e

tD

IX. Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo establecido para la gestion
documental y administracion de archivos, y

X. Las demés que se definan en otras disposicione

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

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

XIl.- Realizar los programas de valoracidén documental de la Dependencia, Organo Desconcentrado o
Entidad;

Xiil.- Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacién y concertacion
entre sus miembros, que favorezcan la implantacion de las normas archivisticas, a partir de las
contenidas en este apartado y en la Ley de Archivos de la Ciudad de México, para el mejoramiento
integral de los archivos; «

XIV.- Emitir su Manual Especifico de Operagién, remitiéndoic a la DEDYPO y después a la DGRMSG
para su registro;

XV.- Aprobar el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) y el Informe de su

cumplimiento, el cual deberd enviarse a la DGRMSG dentro de los primeros treinta y un dias del mes
de enerc del afio que corresponda para su registro y seguimiento; y

XVI.- Aprobar los instrumentos de control archivistico, establecidos en el ar‘culol]dﬂ %@

Pagina 8 de 28
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V. FUNCIONES

DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

De acuerdo con el articulo 33 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México el Area Coordinadora de
Archivos tendré las siguientes funciones:

v,

V.

VI

VI

Elaborar, con la colaboracidn de los responsables de los archives de trémite, de
concentracion y en su caso histdrico, los instrumentos de control archivistico previstos en la
Ley General, en esta Ley y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que se
derive de ellos;

Elzborar criterios y recomendaciones especificos en materia de organizacidon y conservacion
de archives, cuando (a2 especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

Elaborar, en coordinacion y presentar con los responsables de los archivos de tramite,
concentracion y en su caso histérico, los modelos técnicos o en su caso manuales para la
organizacién y desarrolle de procedimientos de sus correspondientes archivos y brindar
asesoria técnica para su operacion;

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual de desarrolio archivistico;

Coordinar los procesos de valoracidny disposicién documental que realicen las areas
operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestidn de documentos electrdnicos de las dreas operativas;

Establecer, en coordinacion con las instancias correspondientes, programas de capacitacion
en materia archivistica, asi como las estrategias para el desarrollo profesional del personal
que se dedigue al desempefio de las funciones archivisticas;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso a los archivos y
sus documentos, asi como para su conservacion;

Coordinar la operacidn de los archivos de trdmite, concentracidn y, en su caso, historico, de
acuerdo con la normatividad correspondiente;

2

5\
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Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sez
sometida a procesos de fusidn, escisién, extincion o cambio de adscripcidn; o cualquier
modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

igilar el estricto cumplimiento de la presente ley, de acuerdo con sus competencias, asi
como integrar en sus programas anuales de trabajo las auditorias archivisticas;

o

Presidir el COTECIAD; vy,

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

DE LA PLANEACION Y/O MEJORA CONTINUA

[

!\.J

Suplir 2 la persona que funge como Coordinador/a de Archivos y ejercer las atribuciones
sefialadas en el presente Manual, que le correspondan.

Convocar, previa autorizacion de la Coordinacidon de Archivos, a las sesiones ordinarias y
cuando sea necesario a sesiones extraordinarias.

Presentar a la Coordinacion de Archivos del Comité para su aprobacidn, el orden del dia de
las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Recibir los asuntos o casos que sometan las dreas requirentes, debiendo supervisar gue
cumplan con los reguisitos establecidos en el presente Manual, v en su caso, supervisar la
incorporacion de los mismos en el orden del dia y en la carpeta de trabajo, para ser
dictaminados en el Comité;

Integrar la carpeta de cada sesidn con la documentacién respectiva y vigilar su oportuna
entrega a los miembros del Comité y demas invitados, considerando los “Lineamientos que
las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica del
Distrito Federal, deberdn observar para la integracion y remision via electrdnica de carpetas,
informacion o documentacion con relacidn a los rganos colegiados, comisiones o mesas de
trabajo™;

Revisar que se envie oportunamente, la invitacién y la carpeta de trabajo de la sesién
correspondiente a los miembros del Comité, de conformidad a los “Lineamientos gue las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Plblica del
Distrito Federal, deberdn observar para la integracidn y remision via electrénica de carpetas,
informacién o documentacién con relacién a los 6rganos colegiados, comisiones o mesas de
trabajo” (sic); /

A
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~I
m
o
2
O

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

8. 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 actualizarios cuando se requiers;

9. Vigilar que las unidades de archivos (trémite, concentracién e histérico) estén, clasificadas,
inventariadas y revisadas, cuidando su conservacidn por el tiempo establecido en el
Catélogo de Disposicion Documental vigente;

10. Elaborary proponer el Calendario de Sesicones Ordinarias; y,

11. Las demas que le encomiende el Comité y la Coordinacidn e Archivos

DEL AREA JURIDICA

i

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 documentacion que otorgue fundamento, justificacion y certeza a
los asuntos que se presenten a la consideracion o resolucién del Comité; y :

3. Las que les sean encomendadas expresamente por el drea de la Coordinacidn de Archivos
del Comité y el plenc del Comité.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION \
1. Brindar asesorfa al Comité y a los grupos de trabajo que se integren en su seno, en el &mbito ;

de su respectiva competencia;
2. Aportar la informacién y documentacién que otorgue fundamento, justificacién y certeza a
los asuntos que se presenten a la consideracion o resolucién del Comitg; ,\ v

3. Lasque lesean encomendadas expresamente por al &rea de la Coordinacion de Archivos y el
pleno det Comité. }L
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1. Brindar asesoria al Comitéy a los grupos de trabajo que se integren en su seno, en el ambito
de su respectiva competencia; ('\
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Aportar la informacion y documentacion que otorgue fundamento, justificacidn y certeza a
Y 2

los asuntos que se presenten a la consi d racion o resolucién del Comité; y

Las gque les sean encomendadas expresamente por el drea de la Coordinacion de Archivos
del Comité y el pleno del Comité

DEL GRGANO INTERNO DE CONTROL

et

DELAS

tn

=~

Brindar asesoria al Comité y a los grupos de trabajo que se integren en su seno, en el dmbite
de su respectiva competencia;
Aportar la informacion y documentacidn que otorgue fundamento, justificacion y certeza a

[
g ] /
los asuntos que se presenten a la consideracién o resolucién del Comité; y %

Exponer los temas de los cuales son expertos para que el Comité pueda resolver los asuntos
0 ¢as0s que se presenten en el orden del dia.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y cuando sea necesario, sesiones *{/
extraordinarias del Comité; con derecho a voz y voto; 7/
Suplir al &rea de la Unidad de Transparencia en las sesiones del Comité, en apoyo al drea de
Planeacidn y/o Mejora Continua, por o que se deberd prever un orden para suplencia en el

supuesto de servarias Unidades Administrativas;

Enviar en tiempo y forma al drea de Planeacion y/o Mejora Continua la propuesta de asuntos
0 casos a tratar en el Comité, acompariados de la documentacion soporte, para incluirlos en
el orden del dfa. 2

Presentar a la consideracion y resolucion del Comité, los asuntos que reguieran de su

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

. r s

roponer mejoras y estrategias de trabajo para la implementacion y perfeccionamiento de
los procesos archivisticos; )(

Participaren las comisionesy en los grupoes de trabajo que constituya el Comité;

Acordar e instrumentar los mecanismos de coordinacién para el adecuado f_t:'ncionamlemo
del Comité;

{
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9. Emitir su voto, exponiendo las razones cuando sea en el sentido de abstencion o de rechazo
a los acuerdos propuestos;

ot
&

Firmar la sesidn y la documentacién soporte que de cuenta de los acuerdos tomados por el
Comité;y

. Las demés que expresamente les asigne el Pleno del Comité, las cuales deberdn integrarse

1

cen posterioridad al presente Manual.

|t
|t

DE LAS PERSONAS REPRESENTANTES
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. Aportarinformacién y documentacién que otorgue fundamento, justificacién y certeza a los 7
asuntos que se presenten a la consideracion o resolucién del Comité; v, J

3. Lasque le sean encomendadas expresamente por el area de la Coordinacion de Archives y el
Pleno del Comité.

DE LAS/OS ASESORAS/ES

1. Exponer los temas de los cuales son expertos para que el Comité pueda resolver los asuntos
o casos que se presenten en el orden del dia.
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

DE LA PLANEACION

Antes de la Sesidn de Instalacion y de la Primera Sesion Ordinaria, se solicitars a las areas
correspondientes la designacidn oficial de las personas servidoras piblicas que en su
representacion fungiran como Unidades Administrativas, debiendo sefialar a una persona
titularyauna suplente.

En la sesion de instalacion se presentara la integracion del Comité, v posteriormente se
sometera para aprobacién el Plan de Trabajo del Comité, el cronograma de cumplimiento
y el calendario de sesiones.

En la Gltima sesién del ejercicio fiscal o bien antes del dltimo dia habil del mes de enero de
cada ejercicio, se presentard el informe de cumplimiento del Programa Institucional de
Desarrollo Archivistice del ejercicio que concluye y se propondré el correspondiente al del
gjercicio siguiente, a efecto de que sean comentados, validadosy en su caso aprobados por
tos miembros del Comité

Para la integracion de asuntos y casos en las sesiones del Comité, las dreas deberédn
enviarlos con minimo con veinte dias habiles y con los documentos de soporte, para que

sean analizados por el drea de Planeacidn y/o Mejora Continua y sean considerados en las ’/

sesiones del Comité.

Cuando asi lo requiera, el Comité invitaré a personas expertas en materia de datos
personales, restauracidén, conservacién, archivo histérico, archivenomia y 2 la
Subsecretaria de Capital Humano y Administracion, cuya participacién de lasy los asesores
podré ser propuesta en los términos del numeral anterior y estard sujeta a la naturaleza y
complejidad de los asuntos a tratar en la sesidn correspondiente, previa valoracidn de las
Unidades Administrativas.

DELACONVOCATORIAY CARPETA DE TRABAJO

B
V.

La convocatoria a [as sesiones se realizara por escrito dirigido a cada uno de los integrante
del Comite, debiendo sefialar:

El diay hora de su celebracién.

El lugar en donde se celebrara la Sesidn.
Su naturaleza ordinaria o extraordinaria.
El Orden del Dia propuesto.
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A dicha convocatoria, se acompafiara de manera digital la carpeta de trabajo que contenga
los documentos y anexos necesarios para la discusion de los asuntos contenidos en el Orden
del Dia.

2. Para la celebracidon de las sesiones ordinarias, la convocatoria debera enviarse por [0
menos con diez dias hbiles de anticipacidn a la fecha fijada para la sesidn; y en el caso de
las sesiones extraordinarias, la convocatoria deberd expedirse por lo menos can dos dias
hébiles de anticipacidn a la fecha de su celebracion.

)

Las copias de la carpeta de trabajo para los miembros del Comité seran reproducidas
dnicamente en carpetas electrdnicas y, en casos excepcionales y plenamente justificados,
se podré imprimir. En este Gltimo caso, se usaran preferentemente hojas de reUso,
canceldndose el lado inutilizado con la leyenda “REUSO”.

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

4.  Sialguno de los miembros del Comité considera conveniente tratar algin asuntc en la
sesidn siguiente, deberd enviar, al rea de Planeacidn y/o Mejora Continua, su propuesta
para ser incluida en los puntos del Orden del Dia, con veinte dias hdbiles de anticipacién a
la celebracidn de la sesidn, acompafiada de la documentacién que soporte su peticion.

5. Lacarpeta de trabajo se integrara con los asuntos que hayan cumplido con los términos y
modalidades establecidos en el presente Manual; la excepcién al cumplimiento de este
requisito podréa ser autorizada por la Coordinacidn de Archivos, tomando en consideracion
laimportancia y urgencia del asunto.

DE LAS DESIGNACIONES Y MECANISMO DE SUPLENCIA

1. Las personas respensables de las distintas Unidades de Archivos de los Organos de la
Administracién Piblica que fungirdn como Unidades Administrativas dentro del Comité, ){
seran nombradas por las perscnas titulares de las Unidades Administrativas y/o Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, por oficio y al principio de cada ejercicio.

2. En caso de ausencia de la Coordinacién de Archivos, el area de Planeacion y/o Mejora
Continua tendra la facultad para presidir las sesiones. En el caso de ausencia de ambos, se
dara por cancelada la sesién.

3. Encasode ausencia de la persona gue funge como el érea de la Unidad de Transparencia
en la sesidn del Comité, se solicitara que se elija entre las Unidades Administrativas quien

A
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lo va a sustituir, para apoyar al drea de Planeacién y/o Mejora Continua en la sesion del
Comité.

4. Los miembros titulares del Comité deberdn designar una persona suplente en casc de
ausencia, que ocupe un puesto jerarquicamente inmediato inferior, seglin las respectivas
estructuras dictaminadas.

Las personas suplentes asumirén, en caso de ejercer la suplencia, las facultades, funciones
y respansabilidades que a los titulares correspondan.

S_ﬂ

DEL QUORUM

1. Para que el Comité pueda sesionar, €s necesaric que estén presentes el 50% mas uno de
sus integrantes con derecho a voz y voto, incluida la Coordinacién de Archivos, en caso
contrario se diferird la sesién por falta de quérum.

DEL DESARROLLO DE LA SESION

1. Las sesiones del Comité se llevardn a cabo en las instalaciones del Organc de la
Administracion Plblica; no obstante, cuando existan causas que por su naturaleza impidan
la celebracién de la sesidn en sus instalaciones, ésta podrd celebrarse fuera de la misma,
dejando constancia de tal circunstanciz en el acta correspondiente, o bien, indicandolo de
esa forma en la respectiva convecatoria.

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

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

4. Cuando la cancelacion sea por causas justificadas, debera notificarse por escrito a los
miembros del Comité, con cinco dias habiles de anticipacidn a la fecha programadaen la
convocatoria.

En caso de diferimiento, la nueva fecha para la celebracion de la sesién no podra exceder,
en el caso de las sesiones ordinarias, de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que

/

/>

(%3]
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d

saparezca la causa del diferimiento v, en el casc de las extracrdinarias, de los tres dia
habile

biles siguientes.

W~ (D

DE LAVOTACION

[

Las decisiones se tomardn por unanimidad o por mayoria de votos de las personas
integrantes con derecho a voto presentes en la sesion, considerando las siguientes
definiciones:

I.  Unanimidad: La votacién en favor o en contra, del 100% de las personas integrantes
presentes con derecho a voto.

il.  Mayoria de votos: La votacion en favor o en contra, de cuando menos el 50% mas uno de las
personas integrantes presentes con derecho a voto, en esta circunstancia se regi istrara el
voto nominal.

ll.  Voto de calidad: En caso de empate, corresponde a Coordinacidn de Archivos la reselucién
del asunto en votacidn, en esta circunstancia se registrara el voto nominal.

V.  Votonominal: Es el voto individual de cada integrante.

1. Previo alatoma de decisiones, debera efectuarse un analisis detallado del asunto a fin de
nrever los alcances de las decisiones tomadas.

2. Elsentido de las decisiones deberé hacerse constar en el acta de la sesian, indicando los
integrantes que emitieron su voto y el sentido de éste, excepto en los casos en que la
decision sea por unanimidad.

Para los integrantes del Comité que cuenten con voz y voto, el sentido de la votacion debera

ser a favor o en contra, evitando en lo posible la abstencidn para lo cual se debera motivar
la razdn de la misma.

(98]

DELACTA DE LA SESION

bt

Por cada sesidn, el drea de Planeacion y/o Mejora Continua levantara un acta en la que se
haran constar los hechos y actos realizados, misma que sera sometida a la consideraciony
firma de los miembros del Comité en la sesién siguiente

2. Entérminos de lo anterior, el acta contendrd, cuando menos las formalidades siguientes:

I, Fecha de celebracidn;
. Una relacién nominal de los miembros presentes indicando su calidad de Titular o
Suplente;
Hl.  Verificacion del quérum legal;

X
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IV.  Ladeclaratoria de apertura de la sesidn por parte de la Coordinacion de Archivos del
Comité;
V.  Laaprobacidn del orden del diz;
\$L

VI. Lz aprobacion del acta de la sesidn anterior;

Vil.  Unarelacidn sucintay clara de los asuntos abordados, sefialando los razonamientos
u observaciones particulares expresados por los miembros, en su caso invitados,
expresando el resultadoe de la votacidn;

V. Le redaccion del acuerdo por cada punto abordado, asi como todas las opiniones, \
preguntas, observaciones gue se realicen de cada asunto 0 ¢aso, debiendo sefialar
puntualmente en cada acuerdo si éste se tomd de manera Undnime, por mayoria de
conformidad con lo especificado en el numeral 1 del apartado “DE LAVOTACION; v,

IX.  Ladeclaratoria de cierre de la sesian.

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 Sesion, indicando la calidad con la que asisten, Titular o
Suplente. s
v
DELOS GRUPOS DE TRABAJO y /
1. Cuando se acuerde la constitucion de grupos de trabajo, deberd establecerse el asunto o </

asuntos a cuya resolucion se abocaran, el tiempo para realizarlos, los objetivos concretos
que deban alcanzar, el o los responsables de su coordinacion y las personas integrantes de

{os mismos. _
2. En caso de considerarse necesario, en los Grupos de Trabajo que se integren podrén
participar personas ajenas al Comité.

3. Los grupos de trabajo deberdn 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
det erminar la transferencia o destino final de determinado acervo, se debera:

. Instruir la elaboracién del acta por medio de la cual sz haga constar las
circunstancias de modo, lugar y tiempo en que se llevd a cabo la revision y e
valoracion aludida; debiendo incluir una descripcion de la forma en que se llevé a .
cabo la misma, precisando el acervo sobre el cual se realizd e incluir evidencia %
fotografica de dichos trabajos;

i P-’ecentar un informe sucinto de las actividades realizadas que se especificaron en
acta, el cual deba incluir: tipo de revisidén (muestreo, parcial o total), el nombre

oei drea generadora, las series documentales a valorar, ubicaciér‘.fi’ka, estado *
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fisico del papel, total de expedientes, total de cajas o paquetes, metros lineales,
peso en kilogramos y una memoria fotogréfica de las actividades realizadas;

. Emitiry presentar el dictamen de valoracion documental, que deberd ser aprobado
y firmado per los integrantes del Comité que incluya la declaratoria de inexistencia
de valores primarios y secundarios, en el caso de la documentacién que causara
baja definitiva, o la declaratoria de inexistencia de valores primarios y deteccion de
valores secundarios de la documentacién que serd transferida al archivo histérico.

En el caso de baja documental, una vez firmada el acta de la sesidn de que se trate, por los
mteuram s del Comité en la que se valide y aprugbe los requisitos del numeral inmediato
anterior, el Comité enviaré a la DGRMSG, los documentos que integren el expediente de la
baja documemat, de acuerdo al numeral 8.5.12 fraccion VIl de (a Circular Uno 2018,
Nermatividad en Materia de Administracion de Recursos, para su registro.

En el caso de deteccidn de valores secundarios de la documentacién que serd transferida
al archivo histérico, el Comité determinara el tiempo de envio al Archivo Historico, siempre
y cuando haya espacio en él; de no contar con el espacio adecuado para el resguardo de
esta documentacion histérica, gestionaré ante la instancia responsable un lugar idoneo
para resguardo de la dicha documentacidn.
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Vii. PROCEDIMIENTO ‘
Nombre del Procedimiento: Desarrollo de las Sesiones del Comité Técnico interno de

Administracion de Documentos.

Objetive General: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias y

extraordinarias del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Secretariz de
Rie Pr

TE

Gestion Integral de Riesgos y eccién Civil, que le permitan, como Qrgano Técnico Consuitivo en
Materia de Archivos, realizar r*s*rwq ntacion y retroalimentacion a partir de la normatividad
aplicable.
Descripcién Narrativa: Y
/"
No. Responszable Actividad
1 Coordinacidén de Archivos Declara el inicio de la sesién ordinaria o
extracrdinaria.
2 | Planeacion y/o Mejora Continua Verifica ia asistencia y el quérum necesario parza el
desarrollo de la sesion.
iExiste quorum?
NC
3 | Coordinacion de Archivos Suspende la sesién por falta de quérum. :
4 | Planeacién y/o Mejora Continua Levanta el acta de suspensién por falta de gudrumy \
recaba la firma de las personas integrantes del \\
Comité presentes \\
e
%
(Conecta con la actividad 12) i
sl
5 | Coordinacidn de Archivos Declara la validez de la sesidn con la existencia de i
qubrum.
6 | Planeacion y/o Mejora Continua Somete a aprobacidn de los miembros del Comité el
Orden del Dia.
1
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No. Responszable Actividad
:Se aprueba el orden del dia?

NO

i Pizaneacion y/o Mejora Continua Realiza ajustes al orden del dia para su aprobacion :
por los Integrantes del Comité. '
{Conecta con iz actividad 6) H
Sl

8 | Coordinacion de Archivos resenta a las personas integrantes del Comité {os
asuntos del Orden del Dia.

9 | Integrantes del Comiié Conocen y en su casc debaten sobre los asuntos

presentados al Comité, exponiendo los argumentos
que correspondan.

18 Toman nota, dictaminan, autorizan o, €n su €aso,
toman acuerdos sobre los asuntos de la sesion.

11 | Planeacién y/o Mejora Continua Registra los acuerdos y su votacidn para el
seguimiento de su cumplimiento.

12 | Coordinacion de Archivos Declara el cierre de |a Sesidn.
Fin del procedimiento

LR |

Aspectos a Consi

E\
| desahogo de los asuntos presentados ante el Comité se llevara a cabo en apego a la Ley \

de Archivos de la Ciudad de Méxice, a la Circular Uno 2018, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos, y demés normatividad archivistica aplicable.

aerar;

[
m

3. Las areas que hayan propuesto asuntos para la sesidn y haya sido abordados en la misma,
podran participar en la presentacion y exposicidn de los mismos durante el desarrolic de la 2
sesion, de conformidad con el Orden del Dia aprobado.

De las aprobaciones y acuerdos tomados en las sesiones se hara constar por escrito.
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5. Debido a la complejidad diversa de los asuntos sometidos a la consideracién del Comité, el
tiempo para su deliberacién y votaciéon no estard sujeto a término. En consecuencis,

tampoco lo estara la duracidn de la sesidn.

(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 emitira un acuerdo en el que
se haga constar esta situacion, sefialéndose en el mismo {a hora en que deba reanudarse 3
sesidn, de lo cual se elaborara un acta por cada dia.

Diagrama de Flujo: /

1 Darchara el
i de
i

Coordinador de Archivos

52 aprocba ol Orden
del Dia?

stuiste quorum?
.

Planeacién y/o Mejora Continua

Desarrotlo de las Sesiones dal Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos
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Coordinacién de Archivas

12.- Declora la \
canclusion de 1 @ t |
sesnn
AN S
'
/‘/

acuerdos y

11- Regrstia b/
: }
.

Planeacién y/o Mejora Contimza

Desarrollo de las Sesiones del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos

-

-

E

] o

et . 10~ Toman nota

] 7N craming

= @ dictaminan,

o N\’ autorizan, o en s

E taso, taman

5 acuerdos 7
x {
= /

{
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5

VIil. GLOSARIO

Acta: Documento formal que constata los hechos v actos realizados en las sesiones del COTECIAD.
] y

Acuerdo: Resolucion formal y obligatoria que expresa las decisiones y acciones gque aprueba en
consenso ei 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 vy, 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 gjercicio. p

Carpeta: Cuaderno de trabajo gue contiene los asuntos o casos debidamente documentados a tratar
en la sesién del Comité sobre la administracion del Sistema Institucional de Archives y sus
componentes operativos.

Componentes Normativos del Sistema Institucienal de Archivos: Son la Unidad Coordinadora de
Archivos y el Comité Técnico interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) quienes tienen
a su cargo la regulacidn y coordinacién de lz operacion del Sistema.

Componentes Operativos del Sistema Institucional de Archivos: Son los archivos de tramite,
concentracion e histérico, encargados de! funcionamiento cotidiano del Sistema, de conformidad
con el ciclo vital de los documentos del ente pubtico.

Consejo: Consejo de Archives 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 d6rgano técnico consultive de instrumentacion y retroalimentacidn de la
normatividad aplicable en materia de archivos del ente pUblico, integrado por los titulares de los
archivos de tramite, concentracién e histérico y por aquellas personas que por su experiencia y
funcién dentro del ente publico se consideren necesarias para promover y garantizar la correcta
administracién de documentos y para la gestion de los archivos de cada institucién.

DGRMSG: Direccidn General de Recursos Materiates y Servicios Generales.

Grupos de Trabajo: Grupos constituidos por el Comité para auxiliarlo en las labores especificas que

éste le encomiende, (7
/I
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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 Desarrolle 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 Archives de {a Ciudad de México.

Quérum: Nimero minimo de asistentes {50% mas uno) para dar validez a una sesién y a los acuerdos
en ella emitidos.

Representantes: Responsables de aportar criterios técnicos que fundamenten los acuerdos /
tomados en las sesiones del Comité.

Sistema Institucicnal de Archivoes: Se integrara en cada ente plblico a partir de la composicion
siguiente: Componentes normativos y componentes operativos, los cuales son los encargados de la
correcta administracion de documentos a lo largo de su ciclo vital.

Suplente: Perscna servidora Ptblica designada por la persona integrante titular para asistir, de
] o

manera ocasional y per causa justificada, z las sesiones de! Comité.
Titular: Cada persona integrante del Comite.

Unidad Coordinadora de Archives: Seré la responsable de regular el Sistema institucional de
Archivos para su funcionamiento estandarizado y homogéneo, y el COTECIAD sera su érgano técnico
consultivo.

5

e

s

Valoracién Documental: Proceso de analisis mediante el cual se determinan los valores de los /
documentos. /

/7

L%
W XY

/
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IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION Qy

Coordinacionde Archivos

Directora Ejecutiva de Administracidny
Finanzas en la Secretaria de Gestién
Integral de Riesgos y Proteccién Civil

Planeacion y/o Mejera Continua

L
L.C. Benjamin Manuel Hernandez Gonzélez Lic. Iccen J4
Jefe de Unidad Departamental de Recursos Directora Ejecutiva de Asuntos Juridicos
Materiales, Abastecimientos y Servicios en
la Secretaria de Gestién Integral de Riegos y
Proteccion Civil

» + JL al
Tecnologias de la Informacion il
‘ Lic. Affa Paola Avila Zepeda /
Secrefaria Particula Jefa de Unidad Departamental de Apoyo Y
Juridico y de la Unidad de Transparencia \v

/A
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Organo Interno de Control Unidad Adminis

L.A.E. Verlghica ké(eméndez Vera Lic. Rafaél "#umberto Marin Cambranis )(
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gaAntonio Ortiz Torres
Director de Proyectos Especiales Asesor
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Director Gener ecursos Materiales y

Servieios Generales de la Secretaria de
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Este Manual de Integracidon y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de Administracidn de
Documentos de la Secretarfa de Gestién Integral de Riesgos y Proteccién Civil, fue aprobado por
miembros del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos, en la Cuarta Sesiér
Ordinaria celebrada el 28 de julio de 2023.
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