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I. MARCO JURIDICO | edemizcin pdmnstat
CONSTITUCION (Federal y Local) Pre tos

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 5 de febrero de 1917. Vigente. '

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

LEYES

3. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de Méxic '
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. Leyde Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Vigente.

6. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidon Publica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo
de 2016. Vigente.

7. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién 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.

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. 7
REGLAMENTOS %

9. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracidn Publica de la Ciudad de
México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019.
Vigente. , ‘ J

CIRCULARES

10. Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos. Publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de septiembre de 2024. Vigente

11. Circular por medio de la cual, se racionaliza la generacion y entrega de copias de.

conocimiento, derivadas de la actuacion de los servidores publicos de la Administracién

3

\
Publica del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de
octubre de 2015. Vigente.
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El marco juridico es enunciativo més no limitativo y se ajustara conforme a las disposiciopes
vigentes en la materia. f
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Il. OBJETIVO GENERAL }

Establecer las directrices organizacionales y operativas para el funcionamiento del Comité
Tecnico Interno de Administracién de Documentos mediante la descripcion detallada de s
atribuciones, funciones y procedimientos, en apego a lo establecido en la Ley de Archivos de
la Ciudad de México y demés normatividad aplicable en materia archivistica.
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Ill. INTEGRACION

De conformidad con el articulo 25 de la Ley de Archivos de la Ciu
el numeral 8.4.7 de la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracién de
Recursos; para el debido cumplimiento de sus atribuciones, objetivos y funciones, el Comité

)
1)
MANUA
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Técnico Interno de Administracion de Documentos, estaré integrado de la siguiente forma:

Integrantes

Puesto de Estructura Orgénica

I. Coordinacién de archivos

Direccién General de Administracién y Finanzas

Il. Planeacién y/o mejora continua

Direccién de Planeacidn del Desarrollo

I1l. Area Juridica

Direccion Juridica

IV. Tecnologias de la informacién

Direccion de Gobierno Digital

V. Unidad de Transparencia

Coordinacién de la Unidad de Transparencia

VI. Organo Interno de Control

Titular del Organo Interno de Control en la Alcaldia de
Coyoacan

VI. Area (s) o unidad (es)
administrativa (s) productora (s) de
la documentacion

Secretaria Particular

Direccidn de la Unidad de Gestion Integral de Riesgos
y Proteccién Civil

Direccion de Comunicacién Social, Medios Digitales
y Opinién Publica

Jefatura de la Oficina de la Alcaldia

Direccion General Juridica y de Gobierno

Direccidn General de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Direccidén General de Servicios Urbanos

Direccion General de Planeacion del Desarrollo,
Gobierno Abierto y Ordenamiento Territorial
Direccién General de Desarrollo Social y Fomento
Econdmico

Direccion General de Seguridad Ciudadana
Direccion General de Participacién Ciudadana
Direccidén General de Cultura

Direccion General de Derechos Humanos y Grupos
Prioritarios

Subdirecciéon de Control
Administracién y Finanzas

y Seguimiento de

VIII. Archivo de trémite

Coordinacién de Procesamiento de Informacién y
Control de Gestion

IX. Archivo de concentracion

Subdireccién de Abastecimiento y Servicios

X. Archivo histdrico

XI. Representante (s) del (de las)
area (s) de Informdtica y/o Sistemas

Subdireccién de Tecnologias de la Informacion Yy
Comunicacién

Xll. Representante del drea de
recursos financieros

Direccién de Recursos Financieros

XIl. Asesor‘(es)

Direccién de Recursos Materiales, A
Servigios Generales

stecimientosy
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Ley de Archivos de la Ciudad de México

CIUDAD DE MEXI

16

€O

N

Articulo 26. Las funciones genéricas del COTECIAD son:

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

Il. Realizar los programas de valoracién documental del sujeto obligado;

ll. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacio
que favorezcan la implantacién de las normas archivisticas para el mejoramiento integral d
los archivos de los sujetos obligados;

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

V. Emitir sus reglas de operacion Y,

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

Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos

8.4.13. Ademas de las determinadas en el articulo 26 de la LARCHDMYX, las funciones del
COTECIAD son:

.- Constituirse como el érgano técnico consultivo, de instrumentacién y retroalimentacion de
la normatividad aplicable en la materia dentro de los archivos de la Dependencia, Organo
Desconcentrado, Entidad o Alcaldia;

.- Realizar los programas de valoracién documental de
Desconcentrado, Entidad o Alcaldia;

l1l.- Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacién
entre sus miembros, que favorezcan la implantacion de las normas archivisticas, a partir de
las contenidas en este apartado y en la LARCHCDMX, para el mejoramiento integral de los
archivos;

IV.- Elaborar su Manual Especifico de Operacién, remitiéndose a la DEDyPQ para su revision y,
en su caso, dictaminacidn y registro, de conformidad con lo que dispongan los lineamientos
aplicables en la materia;

V.- Aprobar el PADAy el Informe de su cumplimiento, el cual deber enviarse a la DGRM dentro
de los primeros treinta y un dias del mes de enero del afio que corresponda para su registro y
seguimiento; y '

VI. Aprobar los instrumentos de control archivistico, establecidos en el articulo 35 de la
LARCHCDMX.

la Dependencia, Organo

By
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DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracidn de Recursos
8.4.12

Seréan funciones del Area Coordinadora de Archivos, en términos de lo
LARCHCDMX, las siguientes:

dispuesto por la

. Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar
desarrollo archivistico;

y evaluar, los planes, programas y proyectos de

N

—_—

_\\737

I.- Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los procesos archivisticc%

durante el ciclo vital de los documentos de archivo;

.- Formular los instrumentos, procesos y métodos de control archivistico de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias;

IV.- Coordinar los trabajos para la elaboracién de los principales instrumentos de control
archivistico dentro de la Dependencia, Organo Desconcentrado, Entidad o Alcaldia,
‘proponiendo el disefio, desarrollo, implementacion y actualizacion del Sistema de Clasificacion
Archivistica, el Catélogo de Disposicién Documental y los inventarios que se elaboren para la
identificaciéon y descripcién de los archivos institucionales; y

V.- Establecer, en coordinacion con la instancia responsable de la funcién dentro de la
Dependencia, Organo Desconcentrado, Entidad o Alcaldia, un programa de capacitacion en la
materia, asi como las principales estrategias para el desarrollo profesional del personal que
se dedique al desempefio de las funciones archivisticas.

Asi como:

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

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

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

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

5. Aplicar criterios de economia y gasto eficiente que deben concurrir para la utilizacién Optima
de los recursos en el tratamiento de archivos, de conformidad con la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de 1a Ciudad de
México y demds normas aplicables;

\
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6. Presentar a consideracién del Comité, para su aprobacion, el Cz - AoHEL LR 2SR BRES:
Ordinarias y el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y el Info Pratétiniiantop Orgagizacionate
del ejercicio anterior;

7. Instrumentar las acciones necesarias para la integracion y operacion de los grupos de
apoyo; . A

8. Proveer los medios y recursos necesarios para mantener en operacion el COTECIAD,; ’\ '

9. Remitir a la Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria de Administracién y ?/
Finanzas, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y el Informe Anual de Cumplimiento del

ejercicio anterior, para su registro; y

10. Las demads atribuciones que determine el Comité y otras disposiciones legales aplicablgs

DEL AREA DE PLANEACION Y/0 MEJORA CONTINUA

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

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

3. Presentar a la Coordinacién de Archivos del Comité para su aprobacién, el orden del dia de
las sesiones ordinarias y extraordinarias;

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

S. Integrar la carpeta de cada sesién con la documentacion 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 Plblica del ‘:
Distrito Federal, deberan observar para la integracién y remisién via electrénica de carpetas,
informacién o documentacién con relacion a los organos colegiados, comisiones o mesas de
trabajo”;
1
I

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

]

7. Disenar, 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; _ /{7

8. Vigilar que las unidades de archivos (trdmite, concentracién e histérico) estén, clasificadas,
inventariadas y revisadas, cuidando su conservacion por el tiempo establecido en el Catélogo
de Disposicién Documental vigente;

9. Elaborar y proponer el iendariofde las Sesiones Ordina'rias; y
\ "j :!\ | -\ / i
P . \ igi
[ A Q(L/ \ !\ Pagina 9 de 28
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10. Las demas que le encomiende el Comité y la Coordinacién de 4 5 6 y
DEL AREA JURIDICA
1. Brindar asesorfa al Comité y a los grupos de trabajo que se integren en su seno, en el émbito )

de su respectiva competencia; 1

2. Aportar la informacién y documentacién que otorgue fundamento, justificacion y certeza a ;i\t‘/'
los asuntos que se presenten a la consideracién o resolucién del Comité; y

3. Las que les sean encomendadas expresamente por la Coordinacién de Archivos del Comité

y el pleno del Comité.

DEL AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

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

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

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

DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1. Coadyuvar con la persona Titular del drea de Planeacidn y/o Mejora Continua para el mejor
desempefio de sus funciones y responsabilidades.

2. Apoyar al drea 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;

K%’Qr——"

3. Coadyuvar con el drea Planeacion y/o Mejora Continua en la recepcion 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 Ia
carpeta de trabajo, para ser dictaminados por el Comité:

2N

4. Revisar que se envie oportunamente, la invitacién y la carpeta de la sesién correspondiente
a los miembros del Comité, de conformidad a los “Lineamientos que las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal,
deberédn observar para la integracién y remision via electrénica de carpetas, informacion o
documentacidn con relacién a los érganos colegiados, comisiones o mesas de trabajo”;

5. Coadyuvar con el &rea Planeacién y/o Mejora Continua en la elaboracién del Programa Anual \
de Desarrollo Archivistico y el Informe Anual de Cumplimiento del ejercicio anterior del Organo

Colegiado;

6. Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, previstas en las disposiciones ’
aplicables y aquéllas que le encomienpe la Coordinador/a de Archivos del Comité. g /

DEL GRGANO INTERNO DE CONTROL|  \ | 1
W \-\\ Q/ . \ (P\E'Tgina 10de 28
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1. Brindar asesoria al Comité y a los grupos de trabajo que se integ itk 6B AN as DA Sy
de su respectiva competencia; _ P t z les,
2. Aportar la informacién y documentacién que otorgue fundamento, justificacion y certeza a ’

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

3. Las que les sean encomendadas expresamente por la Coordinacién de Archivos del Comite ' |
y el pleno del Comité. i

DE LAS AREA (S) O UNIDAD (ES) ADMINISTRATIVA (S) PRODUCTORA (S) DE LA E
DOCUMENTACION ' .

1. Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y cuando sea necesario sesione
extraordinarias del Comité; con derecho a voz y voto;

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

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

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

los procesos archivisticos;
6. Participar en las comisiones y en los grupos de trabajo que constituya el Comité;

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

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

S. Proponer mejoras y estrategias de trabajo para la implementacién y perfeccionamiento de 9' L4
<
"

Comité; y \
’ I
10. Las demaés que expresamente les asigne el Pleno del Comité. ' b

DE LAS PERSONAS ENCARGADAS DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

A
s

D
‘.

9. Firmar la sesién y la documentacién soporte que dé cuenta de los acuerdos tomados por el X/

Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos
8.4.15 Son funciones de los responsables de la Unidad de Archivo de Tramite:

l.- Coadyuvar con el Ar_ea Coordinadora de Archivos en el desarrollo, instrumentacién v
actualizacion de la normativa archivistica interna y particularmente, en la que se instrumente

para los archivos de tramite; _ &
| \/\ \
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Il.- Coadyuvar en la debida integracién de los expedientes asoc B RGRSLIRNVSEL BEESninAcioN
administrativa. de adscripcion en las dreas generadoras, recib P oce@lingiB o s DEganiZicionalds,
clasificacion, ordenacion, descripcién, resguardo y para facilit ) y
transferencia de la documentacion al Archivo de Concentracién: $
lll.- Integrar la documentacién en expediente por asuntos; IV.- Elaborar los inventarios de
descripcion; : \
V.- Proporcionar servicios de informacion interna y el control correspondiente; - ( <L_7

V.- Clasificar y actualizar los valores de la informacién:
VII.- Coadyuvar con la UT para asegurar el Acceso a.la Informacién Pdblica; y

VIIL- Supervisar y mantener en buenas condiciones las 4reas fisicas donde se encuentre
ubicados los expedientes para evitar su deterioro.

DE LAS PERSONAS ENCARGADAS DE LOS ARCHIVOS DE CONCENTRACIGN

Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos
8.4.16 Son funciones de la Unidad de Archivo de Concentracidn:

actualizacion de la normativa archivistica interna Yy, particularmente, la que corresponda al
Archivo de Concentracién; '

Il.- Aplicar el calendario de caducidades de los documentos de archivo bajo su resguardo y \
efectuar los procesos de disposicién documental y el préstamo de expedientes, en
coordinacion con los responsables de los Archivos de Tramite del Sistema Institucional de

Archivos;

l1.- Llevar a cabo los procesos de transferencia secundaria de los documentos de archivo que
hayan concluido su vigencia en sus valores primarios, administrativos, legales o fiscales,
elaborando los documentos que correspondan; y -

|- Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en el desarrollo, instrumentacién y %

A

{
IV.- Supervisar y mantener en buenas condiciones las areas fisicas de deposito donde se

encuentren resguardados los archivos para evitar su deterioro mientras cumplen sus tiempos ~* 6 2

de guarda.

DE LAS PERSONAS ENCARGADAS DE LOS ARCHIVOS HISTORICOS

)
{

A

2. Aportar la informacién y documentacién que otorgue fundamento, justificacién y certeza J
los asuntos que se presenten a la consideracion o resolucién del Comité; y & b

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

3. Las que les sean encomendadas expresamente por el drea de la Coordinacién de Archivos

del Comité y el pleno del Comité. ' ﬂ @ ' |
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1. Brindar asesoria al Comité y a los grupos de trabajo que se integren en su seno, en el ambito |
de su respectiva competencis; '

2. Aportar la informacion y documentacién que otorgue fundamento, justificacién y certeza a
los asuntos que se presenten a la consideracién o resolucién del Comité; y

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

DE LAS/0S ASESORAS/ES

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

¢
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- VL. CRITERIOS DE OPERACION e Timaciony
DE LA PLANEACION | .

1. Antes de la Sesion de Instalacién y de la Primera Sesién Ordinaria, se solicitard la
designacion oficial de las personas servidoras publicas que fungirdn como Integrantes del
Comité, debiendo sefialar a una persona Titular y a una suplente.

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

3. En la Ultima 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 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 las

personas Integrantes del Comité. I
4. Para la integracién de asuntos y casos en las sesiones del Comité, las dreas deberan

enviarlos con un minimo de veinte dias hébiles de anticipacion y con los documentos de
soporte, para que sean analizados por la Coordinacion de Archivos y sean considerados en [as
sesiones correspondientes. )

5. Cuando asi lo requiera, el Comité invitara a personas especialistas en archivistica, historia o
en la materia y objeto social del sujeto obligado, cuya participacion en su carécter de asesores
deberéa ser propuesta en los términos del numeral anterior y estara sujeta a la naturaleza y
complejidad de los asuntos a tratar en la sesién correspondiente, previa valoracion de las J’

%
.

Unidades Administrativas.

DE LA CONVOCATORIA Y CARPETA DE TRABAJO

1. La convocatoria a las sesiones se realizaré por escrito d irigido a cada uno de los integrantes
del Comité, debiendo sefialar: '

* El diay hora de su celebracién;
« El lugar en donde se celebraré la Sesién;

* Su naturaleza ordinaria o, en su caso, extraordinaria; y X/ \<

T

* El proyecto de Orden del Dia.

A dicha convocatoria, se acompafiard de manera digital la carpeta de trabajo que contenga los

documentos y anexos necesarios para la discusién de los asuntos contenidos en el Orden del /s
Dia. ‘

2. Para |a celebracion de las sesiones ordinarias, la convocatoria debera enviarse por lo menos : \
con diez dias habiles de anticipacion a la fecha fijada para dicha sesién; y en el caso de las

sesiones extraordinarias, la convocatoria debers expedirse por lo menos con dos dias hébiles

de anticipacion a la fecha de su celebracidn.

3. Las copias de la carpeta de trabajo para los miembros del Comité seran reproducida
Unicamente en carpetas electrénicas y, en casos excepcionales y plenamente justificados, se
podra imprimir. En este tltimo caso, se usarén preferentemente hojas de relso, canceldndose

el lado inutilizado con Iﬁyef;\da “REUSO”.
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La carpeta de trabajo original impresa quedard en resguardo del are BeRSGRRBIYA A BiekRninacichy
Continua. ' z
4. Si alguno de los Integrantes del Comité considera conveniente tratar algun asunio en la J

sesion siguiente, debera enviar, al drea de Planeacién y/o Mejora Continua, su propuesta para

“ser incluida en los puntos del Orden del Dia préximo, con veinte dias hébiles de anticipaciona |

la celebracién de la reunion, acompafiada de la documentacién que justifique su peticion.

S. La carpeta de trabajo se integrard con los asuntos que hayan cumplido con los términos y
modalidades establecidos en el presente Manual: la excepcién al cumplimiento de est
requisito podra ser autorizada por la Coordinacién de Archivos, tomando en consideracién la
importancia y urgencia del asunto.

DE LAS DESIGNACIONES Y MECANISMO DE SUPLENCIA

1. De conformidad con lo dispuesto en los articulos 23 y 32 de la Ley de Archivos de la Ciudad
de México, la persona Titular del Area Coordinadora de Archivos, asi como las personas
responsables del archivo de concentracién y del archivo histérico, seran designada por-la
persona Titular del sujeto obligado; asimismo, las personas responsables de los archivos de
tramite serdn designadas por las personas Tifulares de cada &rea o unidad administrativa.

Las demas personas Integrantes del Comité seran nombradas por las personas Titulares de
las dreas o unidades administrativas a las que se encuentren adscritas, conforme a la
estructura organica vigente. \

En todos los casos, las designaciones deberan realizarse mediante oficio y al principio de cada ’—377
ejercicio.

2. En caso de ausencia del Area Coordinadora de Archivos, el 4rea de Planeacién y/o Mejora
Continua tendré la facultad para presidir las sesiones. En el caso de ausencia de ambos, se
dara por cancelada la sesién.

3. En caso de ausencia de la Unidad de Transparencia, se solicitara gue se elija entre las \
personas Integrantes quien la sustituird, para apoyar al drea de Planeacidn y/o0 Mejora '

I\
Continua en la sesién del Comité. ! J;
- ’ - . i
4. Los Integrantes Titulares del Comité deberén designar una persona suplente en caso de
ausencia, -que ocupe un puesto jerdrquicamente inmediato inferior, segun las respectivas
estructuras dictaminadas. :

S. Las personas suplentes asumirén, en caso de ejercer la suplencia, las facultades, funciones
y responsabilidades que correspondan a las personas Integrantes Titulares.

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 4rea de la Coordinacién de Archivos, en
caso contrario se diferira la sesion por faita de quérum.

DEL DESARROLLO DE LA SESION

1. Las sesiones del Comité se llevardn a cabo en las instalaciones del Sujeto Obligado
correspondiente; no obstante, cuando existan causas que por su naturaleza impidan la
celebracién de la sesién en sus instalaciones, ésta podré celebrarse fuera de la misma,
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dejando constancia de tal circunstancia en el acta correspondient w=aijeal{e=loTero|la =t
forma en la respectiva convocatoria. z

2. Las sesiones ordinarias podran ser diferidas o canceladas por causas de Tuerza mayor, |
fortuitas o justificadas en caso de no existir asuntos a tratar; las sesiones extraordinarias
convocadas sélo podrén 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 las
personas Integrantes del Comité hasta con dos horas de anticipacién a la fecha y hor
programada o, si la naturaleza del evento asi lo exige, a la hora de inicio sefalada para la
sesion. En estos supuestos la notificacién podré realizarse mediante correo electrénico
algun otro medio disponible.

4. Cuando la cancelacion sea por causas justificadas, debera notificarse por escrito a las
personas Integrantes del Comité, con cinco dias hébiles de anticipacion a la fecha programada
en la convocatoria.

5. 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

desaparezca la causa del diferimiento v, en el caso de las extraordinarias, de los tres dias
habiles siguientes

DE LA VOTACION

1. Las decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de las personas QV
Integrantes del Comité con derecho a voto presentes en la sesion, considerando las siguientes :
definiciones:

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

* Mayoria de votos: La votacién 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 registrard el voto Nﬂ
nominal.

* Voto de calidad: En caso de empate, corresponde al Area Coordinadora de Archivos, en su

caracter de Titular de la Presidencia del Comité, la resolucién del asunto en votacion, en esta e\(
circunstancia se registraréa el voto nominal.

» Voto nominal: Es el voto individual de cada integrante.

2. Previo a la toma de decisiones, deberd 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 las

personas Integrantes que emitieron su voto y el sentido de éste, excepto en los casos en que
la decisién sea por unanimidad.

4. Para las personas Integrantes del Comité que cuenten con voz y voto, el sentido de la
votacion deberd ser a favor o en contra, evitando en lo posible la abstencidn para lo cual se
debera motivar la razén de la misma.

DN | O 2T momsnage
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DEL ACTA DE LA SESION :

1. Por cada sesién, el drea de Planeacion y/o Mejora Continua ley IN-actd eIt a cfiie Se
haran constar los hechos y actos realizados, misma que serd sofretida & ta consideracion y

firma de las personas Integrantes del Comité en la sesién siguiente.

2. En términos de lo anterior, el acta contendra, cuando menos las formalidades siguientes:

* Fecha de celebracion;

* Una relacion nominal de las personas Integrantes presentes indicando su calidad de Titular

O Suplente;
» Verificacion del quérum legal;

* La declaratoria de apertura de la sesién por parte del Area Coordinadora de Archivos del

Comité;
* La aprobacion del Orden del Dig;
* La aprobacién del acta de la sesién anterior:

* Una relacién sucinta y clara de los asuntos abordados, sefialando los razonamientos u

observaciones particulares expresados por las personas Integrantes y, en su caso, por las
personas invitadas, expresando el resultado de la votacién:

* Laredaccion del acuerdo por cada punto abordado, asi como todas las opiniones, preguntas,
observaciones que se realicen de cada asunto o caso, debiendo sefialar puntalmente en cada
acuerdo si éste se tomé de manera Unénime, por mayoria de conformidad con lo especificado /

en el numeral 1 del apartado "DE LA VOTACION™ y

* La declaratoria de clausura de la sesion. *;,
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.
i
DE LOS GRUPOS DE TRABAJO X

1. Cuando se acuerde la constitucion de grupos de trabajo, deberd establecerse el asunto o R{"‘

g

asuntos a cuya resolucion se abocaran, el tiempo para realizarlos, los objetivos concretos que

deban alcanzar, el o los responsables de su coordinacién y las personas Integrantes de los ; w
i : \
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 deberén informar al Comité los resultados de los trabajos
encomendados, en los términos y forma que éste determine.

4__4_,.:1-:3‘5’ -

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

* Instruir la elaboracién del acta por medio de la cual se haga constar las circunstancias de
modo, lugar y tiempo en que se llevé a cabo la revisién y valoracién aludida; debiendo inclug

L\\\ {\\ \(2/ | \ C\ %{ Pégina 17 de 28
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una descripcion de la forma en que se llevé a cabo la misma, pr BQ &5 ASElVR, SALBREhinaci N

cual se realizo e incluir evidencia fotogréfica de dichos trabajos. : t z

* Presentar un informe sucinto de las actividades realizadas que s EspeciTicaron en el acta, el 7

cual deba incluir: tipo de revisién (muestreo, parcial o total), el nombre del drea generadora, las

series documentales a valorar, ubicacién fisica, estado fisico del papel, total de expedientes,

total de cajas o paquetes, metros lineales, peso en kilogramos y una memoria fotografica de

las actividades realizadas. ‘

* Emitir y presentar el dictamen de valoracién documental, que debers ser aprobado y firmad .
por-las personas Integrantes del Comité que incluya la declaratoria de inexistencia de valores
primarios y secundarios, en el caso de la documentacién que causard baja definitiva, o

declaratoria de inexistencia de valores primarios y deteccién de valores secundarios de la
documentacion que seré transferida al archivo histérico.

5. En el caso de baja documental, una vez firmada el acta de la sesién de que se trate, por las
personas Integrantes del Comité en la que se valide y apruebe los requisitos del numeral
inmediato anterior, el Comité enviard a la DGRM, los documentos que integren el expediente

de la baja documental, de acuerdo al numeral 8.5.10 tercer parrafo, de la Circular Uno 2024,
Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, para su registro.

6. En el caso de deteccion de valores secundarios de la documentacién que sera transferida 4
al archivo histérico, el Comité determinaré el tiempo de envio al Archivo Histérico, siempre y cby
cuando haya espacio en él; de no contar con el espacio adecuado para el resguardo de esta
documentacion histérica, gestionard ante la instancia responsable un [ugar idéneo para

resguardo de la dicha documentacion. '
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VIl. PROCEDIMIENTO y

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de las Sesiones del (

Coyoacan, que le permitan, como Organo Técnico Consultivo en Materia de Archivos, realiz

Administracién de Documentos.
Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias
extraordinarias del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Alca[dia
la instrumentacién y retroalimentacién a partir de la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad

1 Coordinacion de Archivos Declara ‘el inicio de la sesién ordinaria o
extraordinaria.

2 | Unidad de Transparencia Verifica la asistencia y el quérum necesario para el
desarrollo de la sesidn.
¢EXiste quérum?
NO

3 | Coordinacion de Archivos Suspende la sesién por falta de quérum.

4 | Planeacion y/o Mejora | Levanta el acta de suspension por falta de quérum y

Continua recaba la firma de las personas integrantes del %
_ Comité presentes.
- | (Conecta con la actividad 12)
! SI
5 | Coordinacion de Archivos Declara la validez de la sesidn con la existencia de ‘

guoérum.

6 | Planeacion y/0 Mejora | Somete a aprobacion de los miembros del Comité el
Continua Orden del Dia.

¢Se aprueba el orden del dia?

NO

7 Realiza ajustes al orden del dia para su aprobacién
por los Integrantes del Comité. -

(Conecta con la actividad 6)

d

)

SI Ai_%\

8 | Coordinacién de Archivos Presenta a las personas integrantes del Comité los 1 *'
asuntos del Orden.del Dia

9 | Integrantes del Comité Conocen y en su caso debaten sobre los asuntos

' presentados al Comité, exponiendo los argumentos }1

gue correspondan.

10 Toman nota, dictaminan, autorizan o, en su caso,
toman acuerdos sobre los asuntos de la sesidn.

11 | Planeacion y/o Mejora | Registra los acuerdos y su votacién para el

Continua seguimiento de su cumplimiento.

12 | Coordinacién de Archivos Declara la conclusién de la Sesién.

Fin del procedlmlento

A\ s
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Aspectos a Considerar: Direcc ;f;';j" a de Dictaminaciény

1. El desahogo de los asuntos presentados ante el Comité se llevz
de Archivos de la Ciudad de México, a la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos, y demds normatividad archivistica aplicable.

2. En el caso de que se excluyan asuntos del Orden del Dia, en el acuerdo gue apruebe los
términos del Orden del Dia deberdn sefialarse los asuntos que fueron excluidos.

3. Las areas que hayan propuesto asuntos para la sesién y haya sido abordados en la misma

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

1

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 votacién no estara sujeto a término. En consecuencia, tampoco
lo estara la duracion de la sesién.

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, sefialdndose en el mismo la hora en que deba reanudarse la
sesion, de lo cual se elaborar4 un acta por cada dia.

\
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Subsecretaria de’ Administracioh de Reclrsos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Procedimientos Organizacionales.
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VIil. GLOSARIO : Oh
Acta: Documento formal que constata los hechos y actos real
COTECIAD. '

Acuerdo: Resolucién formal y obligatoria que expresa las decisiones y acciones que aprueba
en consenso el Comité para la solucién o tratamiento de los asuntos.

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

Calendario: Documento autorizado que establece las fechas para celebrar las sesione
ordinarias que se llevarén a cabo durante el ejercicio.

Cafpeta: Cuaderno de trabajo que contiene los asuntos o casos debidamente documentados
a tratar en la sesion 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 Administracién de Documentos (COTECIAD)
quienes tienen a su cargo la regulacién y coordinacién de la operacién del Sistema.

concentracion e histérico, encargados del funcionamiento cotidiano del Sistema, de

Componentes Operativos del Sistema Institucional de Archivos: Son los archivos de tramite,
conformidad 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: Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos, es un grupo
interdisciplinario.de personas servidoras publicas responsables de promover y garantizar la
correcta gestion de los documentos y la administracién de archivos con la finalidad de .
coadyuvar en la valoracién y gestién documental. \

DGRM: Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas. '

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

U
)
2
i 9
que éste le encomiende. i K
Plan de Trabajo del Comité: Instrumento mediante el cual se organiza y programan las }

actividades necesarias para concretar las acciones y compromisos derivados del Comité.

Programa Anual de 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. [ i
Quérum: NUmero minimo de asistentes (50% maés uno) para dar validez a una sesién y a los
acuerdos en ella emitidos. ‘47 ‘)\
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Representantes: Responsables de aportar criterios técnicos que BIENER R O RCMEDRRSninaciow

tomados en las sesiones del Comité. Pre ientos C iz

SIS OS

Sistema Institucional de Archivos: Se integrara en cada ente publico a partirde 1a composicion N
siguiente: Componentes normativos y componentes operativos, los cuales son los encargados
de la correcta administracién de documentos a lo largo de su ciclo vital.

Suplente: Persona servidora Plblica designada por la persona Integrante Titular para asistir,

de manera ocasional y por causa justificada, a las sesiones del Comita. ‘
Titular: Cada persona Integrante del Comité.
Area Coordinadora de Archivos: La instancia encargada de promover y vigilar el cumplimient

o

de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi com
de coordinar las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores

testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer

criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la
disposicién documental. :

documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de trémite o concentracion, o evidénciales, '
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PLANEACION \ AREA JURIDICA
N\ ’
Mtra. Ifze 5 Lic. Enrique Ulises Medina Araujo
: i Director Juridico

UNIDAD DE TRANS

e

] 74 3 /
L.I. Juan Francisco Dorantes Campos = Mtro ricé Manzo Sarquis
Director de Gobierno Digital oordjnador de la Unidad de
Transparencia

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

OGRGANO INTERNO DE CONTROL

Lic. Jazmi !25' lores Mufioz Garcia Fadua Daniela Salado Lorenzo
Titular del Ofgano Interno de Control en Secretaria Particular
la Alcaldia de Coyoacén
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Mtro. Jorge Pefia
Direccién de la Unid e Gestlon
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SergWer Jigériez Mendoza
Director/de Com‘fmlcamon Social,

MEELQS Digitales y Opinidn Publica

AREA 0 UNIDAD AD ISTI IVA AREA 0 UNIDAD ADMINISTRATIVA

Dr. Ricardo Andrés Pascoe Pierce
Jefe de la Oficina de la Alcaldia

AREA 0 UNIDAD ADMINISTRATIVA
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Lic erto Sarthez Lazo Pérez
Dire General Juridico y de 7
; Gobierno

“Mrq. Martha Amalia Elguea Vinie
Directora General de Obras PliblicZs
Desarrollo Urbano

. J

_f | Pagina 25 de 28

S GV,



 CIUDAD DE MEXICO
% CAPITAL DE LA TRANSFORMACION == C|UDAD DE MEXICO
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
MANUA EC Finanzas
[\ COMITE TECNICO INTERNO DE ADNI 15 - >CUrsos
N\S\TRATIVA AREA 0 UNIDAD /D)1 o Dictariiae

A
Jonathah Evani Flores Simbén N—Fer BW
Directar Ge‘peral de Plaﬁacién del Directo eral de Desarroll
Desarrollo, Gobierno Abierto y Fomento Econdmicg

Ordenamiento Territorial
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Mtra. Aurora Mo
Directora Gen
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Mtra. Hilda Trijillo Soto

Directora General de Cultura

Lic. DesiréWpé’ Navarro Lépez
Directora ral de Derechos

Humanos y Grupos Prioritarios

)

\J / L/

oY



.8 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION COYOACAN
HY, ELonG

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFO

¢tz  CIUDAD DE MEXICO

MANUA
COMITE TECNICO INTERNO DE ADN

AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA

ARCHIVO HISTORICO

|
=

N
<
)
3

(Nombre)
(Cargo)
REPRESENTANTE DEL AREA DE REPRESENTANTE DEL AREA DE

INFORMATICA ) RECURSOS FINANCIER

César Ariel Sénéfiez Espinosa - "Mtro. Miguel Angel Primavera Sanchez
Subdirector de Tecnologias de la Dir i i
Informacién y Comunicacién

AN

_ e
\ /1 :  pégina 27 de 2; |
\ \\A@ =/

WA



N\

CIUDAD DE MEXICO

78" CAPITAL DE LA TRANSFORMACION COYSACAN

N CIUDAD DE MEXICO
'q'r‘w CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL ESPECIFICO DEQRERACION DEL .
.= T Secretdriade Adminyistraciomy Finanzag
COMITE TECNICO INTERNO DE ADN/! I8 55 84 1604Yi 5 8 ORHmI METRCEn de Recursos
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
ASESOR _ Procedimientos Organizacionales.

IsaT Algjandfo Gémez Delgado
Director de’Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios Generales .
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