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1. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION {Federal y Local)

.

1. Constitucidon 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 Cficial de [a Ciudad de México
el 5 de febrero de 2017. Vigente

LEYES

3. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracidn Plblica de la Ciudad de México. Publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente

4. Ley de Archivos de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxicoel 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.

6. Ley de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Rendicion 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 Proteccién de Datos Personales en Posesion 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 (2
Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018.
Vigente.

REGLAMENTOS

9, Reglamento interior del Poder Ejecutivo y de la Administracidon Piblica de la Ciudad de México.
Publicadc en la Gaceta Oficial de |z Ciudad de México, el 02 de enero de 20189. Vigente.

CIRCULARES

10. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Rbcusos Publicadz en iz

)
,@

V/

3
i ?,,«x\ )

-

Gacata Oficial de la Ciudad de México el 02 de agosto de 2019. Vigente.
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\
11. Circular por medio de la cual, se racionaliza la generacidn y entrega de copias de conocimiento, \
derivadas de |2 actuacidn de los servidores publicos de la Administracion Piblica del Distrito Federal.

Publicada en |a Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de octubre de 2015. Vigente. {

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 electrénicos de la normatividad que forma
parte de este.

vigentes en la materia.

El marco juridico administrativo es enunciativo mas no limitativo y lo contemplan las disposiciones N_
|
/
!{

I

ke

/
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sonal

Establecer las directrices organizacionales y operativas para el funcionamiento del Comité Técnico
Interno de Administracidn de Documentos (COTECIAD), mediante la descripcion detallada de sus

atribuciones, funciones y procedimientos, en apego a

i

lo establecido en la Ley de Archives de la

Ciudad de México (LACM) vy demds normatividad aplicable en materia archivistica.

Pagina 5 de 28
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De conformidad con el articulo 25, de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, asi como en los

numerales 9.4.7,

Integrante

y 9.4.11 fraccidn |, de la Clrcmar Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos; para el debido cumplimiento de sus atribuciones, objetivos y funciones,
el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, estaré integrado de la siguiente forma:

. Coordinacion
Archivos

de

Planeacion

y/o
i mejora continua

Gestlon Integral de Rlesgos y Drotecc ion C!wi

SECRETARIA DE GESTION INTZGRA
DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL

o

OQAD GOBIERNO DE LA
itdncoS AR BRSO (

|

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACIQN D
ADMINISTRACION DE DOCUMENTQS

=

Secretaria de Admimistracion v Finanzas
Direccion Gener unl de Admim 10n de Personal
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Puesto de Estructura Organica
Direccién Ejecutiva de Administracidn y Finanzas en la Secretarfa de

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

Area Juridic

a

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

- Tecnologias de

§___T_r__aqs_parencia
- Organointernode

En.crmaoon

- Unidad

de

. Control

. Unidades

. Administrativa

s

Secretaria Particular

Jefatura de Unidad Depa rtamental de Apoy&?uh’d@cc} yac—"{aﬂU nidad
de Transparencia
Organo Interno de Control en la Secretaria de Gestidn iwtevrai de

Direccién General de Vinculacion y Capacitacion.,
Direccion General Tactico Operativa.

Direccion General de Resiliencia.

Direccion de Difusion de Prevencion de Riesgos
Direccion de Proyectos Especiales’

Asesor

- Representantes

. Asesoras/es

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas en la Secretaria de

C stidn ir*ecral dﬂ RIESGOb y Dl’OtE”C‘On CquE

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

-9

X
Riesgosy Protecc;cn Civil o
Direccidn General de Andlisis de Raesgos \

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

determine la afectacion que tienen los documentos. jg—Q
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IV. ATRIBUCIONES

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

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACI
ADMINISTRACION DE DOCUMENTQS

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

il. Realizar los programas de valoracion documental del sujeto obligado;
ll. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacion gue

favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de los archivos
de los sujetos obligados; ;

V. Aprobar los instrumentos de control y de consulta archivisticos, establecidos en el articulo 16 de '
la Ley de Archivos de la Ciudad de México; \_/
V. Emitir sus reglas de operacion y; g

Vl. Las demés que establezcan las disposiciones aplicables, asi como las establecidas en el articulo
58 de esta Ley de Archivos de la Ciudad de México:

r opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicidn documental de las series documentales;

[

Vill. Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacién de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién documental de las series, la
planeacion estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:

a} Procedencia. Ef valor de los documentos depende del nivel jerérquico que ocupa af productor, por
lo que se debe estudiar la produccion documental de las unidades administrativas productoras de
la documentacidn en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerérquico, hasta el
operative, realizando una completa identificacidn de los procesos institucionales hasta ilegar a nivel
de procedimientoc;

(]
Q

&

arantizar que las secciones vy las series no se mezclen entre si. Dentro de cada
serie debe respetarse el orden en que la documentacion fue producida;

considerando que los documentos originales, terminados y formalizados, tienen mayor valor que (as

copias, a menos gue éstas obren como originales dentro de los expedientes;

d) Contex onsiderar la importancia y tendencias sociceconémicas, programas y actividades que
n

inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor de los documentos de archivo;

7 5\
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e} Contenido. Privilegiar los documentos que contie informicién fundamental para reconstruir
ion del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de
considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir, si la informacidn

\
solamente se contiene en ese documento 0 se contiene en otro, asi como los documentos con %
informacidn resumida; y,

f} Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por parte del
drgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el estado de conservacion de
estos.

Vil indicar si lo establecido en ias fichas técnicas de valoracion documental esté alineado
operacidn funcional y a la misidn y objetivos estratégicos del sujeto obligado y se respeta el marco

normativo correspondients;

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

X. Las demaés que se definan en otras disposiciones.

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

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

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

Xill.- 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
centenidas 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 Operacion, remitiéndolo 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 enero del afio que corresponda para su registro y seguimiento; y

XVI.- Aprobar los instrumentos de control archivistico, establecidos en el articulo 16 de la LACM.

\
Pagina 8 de 28 / A\
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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.

Vii.

Vil

de

Elzaborar, con la colaboracién los responsables de los archivos de trémite, de
concentracion y en su caso historico, 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;

Elaborar criterios y recomendaciones especificos en materia de organizacion y conservacién
de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requierg;

Elaborar, en coeordinacidn 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
organizacidn y desarrolle de procedimientos de sus correspondientes archivos y brindar
asesoria técnica para su operacién;

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

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las dreas
operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacidn y automatizacién de los proceses
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas 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 dedique al desempenio de las funciones archivisticas;

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

Coordinar la operacion de los archivos de trdmite, concentracidon y, en su caso, histérico, de
acuerdo con la normatividad correspondiente;

=N
|

/A
/
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X.  Autorizar la transferencia de los archives cuando un érea o unidad del sujeto obligado see
sometida a procesos de fusidn, escisién, extincién o cambic de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Xl Vigilar el estricto cumplimiento de la presente ley, de acuerdo con sus competencias, asi

omo integrar en sus programas anuales de trabajo las auditorias archivisticas; {

r\

Xli.  Presidirel COTECIAD;y,
X, Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
DE LA PLANEACIGON Y/O 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 Coerdinacion de Archives, a las sesiones ordinarias y
cuando sea necesario a sesiones extraordinarias. /!

3. Presentar a la Coordinacion de Archivos del Comité para su aprobacidn, el orden deldiade  /

las sesiones ordinarias y extraordinarias. 4
Recibir los asuntos o casos que sometan las dreas requirentes, debiendo supervisar que

cumplan con los requisitos establecidos en el presente Manual, y en su caso, supervisar la
incorporacion de los mismos en el orden del dia y en la carpeta de trabajo, para ser

dictaminades en el Comité;
5. Integrar la carpeta de cada sesion con la documentacion 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 Plblica del
Distrito Federal, deberan observar para la integracién y remision via electrénica de carpetas, 3

N

informacion o documentacion con relacidon a los érganos colegiados, comisiones o mesas de
trabajo™;

~

6. Revisar gue se envie oportunamente, la invitacidn y la carpeta de trabajo de la sesién
correspondiente 2 los miembros del Comité, de conformidad a los “Lineamientos que las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Plblica del
Distrito Federal, deberan observar para la integracion y remision via electrénica de carpetas,
informacion o documentacion con relacién a los drganos colegiados, comisiones o mesas de

trabajo” (sic); (/’

Pagina 10 de 28
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7. Elaborar las Actas de Sesiones del Comité y dar seguimiento a los acuerdos del Comité v
verificar e informar de su cumplimiento;

v

8. 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 Méxice y actualizarlos cuando se requiera;

9. Vigilar que las unidades de archivos {tramite, concentracion ¢ histérice) estén, clasificadas,
inventariadas y revisadas, cuidando su conservacién por el tiempo establecido en el
Catélogo de Disposicién Documental vigente;

10. Elaborary proponer el Calendario de Sesicnes Ordinarias; v,

11. Las demés que le encomiende el Comité y |z Coordinacidn e Archivos

v

DEL AREA JURIDICA

N

1. Brindar asesoria al Comité y a los grupos de trabajo gue se integren en su seno, en el gmbito 4
de su respectiva competencia;
/
Aportar la informacion y documentacion que otorgue fundamento, justificacion y certeza a
los asuntos que se presenten a la consideracion o resclucion del Comité; y .
3. Las gue les sean encomendadas expresamente por el area de la Coordinacién de Archivos
del Comité y el pieno del Comité.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1. Brindarasesoria al Comitéy a los grupos de trabajo que se integren en su seno, en el ambito
de su respectiva competencia;
2. Aportar la informacidn y documentacién gue otorgue fundamento, justificacidn y certeza a
los asuntos gue se presenten a la consideracién o resolucion del Comitg;
3. Lasqueleseanencomendadas expresamente por al drea de la Coordinacién de Archivos y el
pleno del Comité. \{\
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1. Brindarasesoria al Comitéy a los grupos de trabajo que se integren en su seno, en el ambito

de su respectiva competenciz; g
Pagina 11 de 28
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2. Aportar la informacién y documentacidn que otorgue flndamento, justificacién y certeza a i
los asuntos que se presenten a la consideracion o resolucion del Comité; y

3. Las gue les sean encomendadas expresamente por el arez de la Coordinacion de Archivos

del Comité y el pleno del Comité
DEL ORGANOC INTERNO DE CONTROL

1. Brindar asesoriz al Comitéy a los grupos de trabajo que se integren en su seno, en el ambite
de su respectiva competencis;

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

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

DELAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y cuando sea necesario, sesiones “{/
extraordinarias del Comité; con derecho a voz y voto; !

pet

2. Supliral drea de la Unidad de Transparencia en {as sesiones del Comité, en apoyo al drea de
Planeacion y/o Mejora Continua, por o que se deberd prever un orden para suplencia en el
supuesto de ser varias Unidades Administrativas;

3. Enviarentiempoyforma al drea 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. <
NS
4, Presentar a la consideracion y resolucién del Comité, los asuntos que requieran de su
atencién;

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

(93]

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

7. Participaren las comisiones y en los grupos de trabajo que constituya el Comité;

8. Acordar e instrumentar los mecanismos de coordinacion para el adecuado fmcxonam:ﬂntu

del Comité; W
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9. Emitir su voto, exponiendo las razones cuando sea en el sentido de abstencidon o de rechazo

a los acuerdos propuestos;

Comité;y

11. Las demas que exprasamente les asigne el Pleno del Comité, las cuales deberan integrarse

con posterioridad al presente Manual.

DE LAS PERSONAS REPRESENTANTES

de su respectiva competencia;

Mo

Aportar informacién y documentacion que otorgue fundamento, justificacién y certeza a los /

10. Firmar la sesién y la documentacién soporte gue de cuenta de los acuerdos temados por el ] N
P
/

¥

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

asuntos que se presenten a la consideracion o resolucion del Comité; y, J

3. Lasgue lesean encomendadas expresamente por el drea de la Coordinacién de Archivos y el

Pleno del Comité.
DE LAS/OS ASESORAS/ES

o casos que se presenten en el orden del dia.
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

DE LA PLANEACION

1. Antes de la Sesidn de Instalacidn y de la Primera Sesidn Ordinaria, se solicitarad a las @reas
correspondientes la designacién oficial de las personas servidoras plblicas que en su
representacion fungiran como Unidades Administrativas, debiendo sefialar a una persona
titular y 2 una suplente.

]

En la sesidn de instalacion se presentaré la integracion del Comité, y posteriormente se
sometera para aprobacion el Plan de Trabajo del Comité, el cronograma de cumplimiento
y el calendario de sesjones.

3. Enladltima sesion del ejercicio fiscal o bien antes del Gitimo dia hébil del mes de enero de
cada ejercicio, se presentara el informe de cumplimiento del Programa Institucional de
Desarrollo Archivistico del ejercicio que concluye y se propondra el correspondiente al del ¢
ejerciciosiguiente, a e*ecto de que sean comentados, validadosy en su caso aprobados por

los miembros del Comité. //

4, Para la integracién de asuntes y casos en las sesiones del Comité, las areas deberan 7
enviarlos con minimo con veinte dias habiles y con los decumentos de soporte, para que
sean analizados por el area de Planeacion y/o Mejora Continua y sean considerados en las
sesiones del Comité.

5. Cuande asi lo requiera, el Comité invitard a personas expertas en materia de datos }\
personales, restauracidn, conservacion, archivo histérico, archivenomia y a la
Subsecretaria de Capital Humano y Administracion, cuya participacion de las y los asesores
podré 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
Unidades Administrativas. X

DE LA CONVOCATORIAY CARPETA DE TRABAJC

1. Laconvocatoriaalas sesiones se realizard por escrito dirigido a cada uno de los integrantes .
del Comite, debiendo sefalar: i

I.  Eldiayhoradesucelebracion.

fl.  Ellugarendonde se celebraré la Sesion.
. Sunaturaleza ordinaria o extraordinaria.
IV.  ElOrden del Diz propuesto.
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A dicha convocatoria, se acompafiara de manera digitalla carpeta de trabajo que contenga
los documentosy anexos necesarios para la discusion de los asuntos contenidos en el Orden
del Dia.

%
2. Para la celebracion de las sesiones ordinarias, la convocatoria deberd enviarse por lo

menos con diez dias hébiles de anticipacion a la fecha fijada para la sesién; y en el caso de
las sesiones extraordinarias, la convocatoria deberé expedirse por lo menos con dos dias

habiles de anticipacidn a la fecha de su celebracion.

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

'SJJ

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

sesibn siguiente, deberd enviar, al &rea de Planeacién y/o Mejora Continua, su propuesta

para ser incluida en los puntos del Orden del Dia, con veinte dias habiles de anticipacién a 7
la celebracion de la sesidn, acompafiada de la documentacion que soporte su peticion, /

/

4,  Si alguno de los miembros del Comité considera conveniente tratar algin asuntc en la /

5. Lacarpeta de trabajo se integraréd con los asuntos que hayan cumplido con los términos y
modalidades establecidos en el presente Manual; la excepcidn al cumplimiento de este
requisito podra ser autorizada por la Coordinacién de Archivos, tomando en consideracion
la importancia y urgencia del asunto.

DE LAS DESIGNACIONES Y MECANISMO DE SUPLENCIA

1. Las personas responsables de las distintas Unidades de Archivos de los Organes de la
Administracion Pblica que fungirdn como Unidades Administrativas dentro del Comité, ><
seran nombradas por las personas 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 Coordinacidn de Archivos, el érea 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 sesidon.

3.  Encaso de ausencia de la persona que funge como el drea de la Unidad de Transparencia
en la sesidon del Comité, se solicitara que se elija entre las Unidades Administrativas quien

A
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Comite.

4. Los miembres titulares del Comité deberan designar una persona suplente en caso de
ausencia, gue ocupe un puesto jerarquicamente inmediato inferior, segln las respectivas
estructuras dictaminadas.

5. Laspersonas suplentes asumirén, en caso de ejercer la suplencia, las facultades, funciones
y responsabilidades que a los titulares correspondan.

DEL QUORUM
1. Parague 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 diferiré la sesion por falta de quérum.

DEL DESARROLLOC DE LA SESION

S.J"l

Las sesiones del Comité se llevardn a cabo en las instalaciones de! Organo de la
Administracidn Publica; no obstante, cuando existan causas que por su naturateza impidan
la celebracidn de la sesion en sus instalaciones, ésta podréa celebrarse fuera de la misma,
dejando constancia de tal circunstancia en el acta correspondiente, o bien, indicandolo de
esa forma en la respectiva convocatoria.

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 extraordinarias
convocadas solo podran ser diferidas por causas de fuerza mayor o fortuito.

Cuando el diferimiento sea por causa de fuerza mayor o caso fortuito, éste podra notificarse
2 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
sesion. En estos supuestos la notificacidén podréa realizarse mediante correo electrénico y
alglin otro medio disponible.

Cuando la cancelacién sea por causas justificadas, debera notificarse por escrite a los
miembros del Comité, con cinco dias hébiles de anticipacién a la fecha programada en la
convocatoria.

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

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

DE LAVOTACION

=

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

[.  Unanimidad: La votacion en favor o en contra, del 100% de las personas integrantes
presentes con derecho a veto.

ll.  Mayoria de votos: La votacidn 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 registrara el
voto nominal.

. Vote de calidad: En caso de empate, corresponde a Coordinacidn de Archivos la resolucion
del asunto en votacidn, en esta circunstancia se registraré el voto nominal.

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

[

Previo a la toma de decisiones, deberd efectuarse un anélisis detallado del asunto a fin de
prever los alcances de las decisiones tomadas.

)

El sentido de las decisiones debera hacerse constar en el acta de la sesién, indicando los
integrantes que emitieron su voto vy el sentido de éste, excepto en los casos en que l2
decision sea por unanimidad.

3. Paralosintegrantesdel Comité que cuenten convozyvoto, elsentido de la votacion debera
ser a favor o en contra, evitando en lo posible la abstencion para lo cual se deberd motivar
la razdn de la misma.

DEL ACTA DE LA SESION

1. Porcada sesion, el area de Planeacidn y/o Mejora Continua levantara un acta en la que se
haran constar los hechos y actos realizados, misma que serd sometida a la consideraciony
firma de ios miembros del Comité en la sesion siguiente.

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

ha de celebracion;
are E acién nominal de los miembros presentes indicando su calidad de Titular o

l'l

. Vemﬂca\,.on del quérum legal;
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Comité;
V. Lz aprobacion del orden del diz;
VI.  Leaprobacidn del acta de la sesidn anterior;
VIl Unarelaciénsucintay clara de los asuntos abordados, sefialando les razonamientos

u observaciones particulares expresados por los miembros, en su caso invitados,

xpresando el resultado de la votacion;

a redaccion del acuerdo por cada punto abordado, asi como todas las opiniones,
preguntas, observacionas gue se realicen de cada asunto o caso, debiendo sefialar
puntualmente en cada acuerdo si éste se tomd de manera Unanime, por mayoria de
conformidad con lo especificado en el numeral 1 del apartado “DE LA VOTACION™; y,

IX.  iadeclaratoria de cierre de la sesidn.

— @

Vii.

El acta debe estar firmada al calce y al final de la misma por cada uno de las personas
integrantes que participaron en la Sesidn, indicando la calidad con la que asisten, Titular o
Suplente.

DELOS GRUPOS DETRABAJO

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 0 los responsables de su coordinaciony las personas integrantes de
los mismos.

En caso de considerarse necesario, en los Grupos de Trabajo que se integren podrén
participar persenas ajenas al Comité,

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

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

I instruir lz elaboracién del acta por medio de la cual se haga constar las
circunstancias de modo, lugar y tiempo en que se llevd a cabo la revisién y
valoracion aludida; debiendo incluir una descripcién de la forma en que se llevé a
ebo {a misma, precisando el acerveo sobre el cual se realizd e incluir evidencia
otografica de dichos trabajos;
I Presentar un informe sucinto de las actividades realizadas que se especificarcn en
el acta, el cual deba incluir: tipo de revisién {(muestreo, parcial o total), el nombre
del drea generadora, las series documentales a valorar, ubicacion fisica, estado
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peso en kilogramos y una memoria fotogréfica de las actividades realizadas;

fil.  Emitiry presentar el dictamen de valoracion documental, que debera seraprobado
y firmado poer los integrantes del Comité que incluya la declaratoria de inexistencia
de valores primarios y secundarios, en el caso de la documentacion que causara
baja definitiva, o la declaratoria de inexistencia de valores primarios y deteccion de
valores secundarios de la documentacion que sera transferida al archivo histérico.

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACI
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOPB

c1on v Finanzas
10n de Persond]

En el caso de baja documental, una vez firmada el acta de la sesion de que se trate, por los
integrantes del Comité en la que se vahd; y apruebe los requisitos del numeral inmediato
anterior, el Comité enviaré a la DGRMSG, los documentos que integren el expediente de la

baja documental, de acuerdo al numeral 9.5.12 fraccién Vi, de la Circular Uno 2019, %

(¥

Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, para su registro.

6. Enelcaso de deteccion de valores secundarios de la documentacion que sera transferida
al archivo historice, el Comité determinara el tiempo de envic al Archivo Historico, siempre
y 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 lugar idéneo \/';

4

para resguardo de la dicha documentacion. ,
/
;[
"a‘

/

n
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Vii. PROCEDIMIENTO :

Livigel (v A

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de las Sesiones del Comité Técnico interno de
Administracion de Documentos.
‘\:%

=
P

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Secretaria de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil, que le permitan, como Organo Técnico Consultivo en
Materia de Archivos, realizar la instrumentacién y retroalimentacion a partir de la normatividad
aplicable.

Descripcion Narrativa:

.4
vl
No. Responsable Actividad
1 | Coordinacién de Archivos Declara el inicio de la sesién ordinaria o©
extraordinaria. \
v/,
2 | Planeacién y/o Mejora Continua Verifica la asistencia y el quérum necesario para el
desarrollo de la sesion.
¢Existe quérum? /
!
J
NO ’
3 | Coordinacidn de Archivos Suspende la sesién por falta de qudrum.
4 | Planeacion y/o Mejora Continua Levanta el acta de suspensién por falta de gudrumy \
recaba la firma de las personas integrantes del \\
Comité presentes. |V
(2= \\\
(Conecta con la actividad 12) ><
Sl
5 | Coordinacién de Archivos Declara la validez de {a sesion con la existencia de i
quérum.
& Planeacidn y/o Mejora Continua Somete a aprobacién de los miembros del Comité el
Orden del Dia.

Pagina 20 de 28 /



Q SECRETARIA DE GESTION INTEGRA
ﬂ GOBIERNO DE L DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL

o

A
CIUDAD DE MEXICO

{
i )
‘ \’ GOBIEENO I:EE
MANUAL ESPECIFICO DE OPERACIGN D erdgﬁsuco NYBARGRYEX

ADMINISTRACION DE DOCUMENTCS

Administracion v Finanza
> Adr

ria de

ion de Petgony I

lo \ Iministrativo
va de Di 1
y Procedimientos Orgamz:
No. Responszable Actividad
i Se aprueba el orden del dia? ®
NO
7 | Planeacion y/o Mejora Continua Realiza ajustes al orden del dia para su aprobacion
por los integrantes del Comité.
{Conecta conla actividad 6)
Sl
8 | Coordinacién de Archivos Presenta a las personas integrantes del Comité los
asuntos del Orden del Dia.
g | integrantes del Comité Conocen y en su caso debaten sobre {os asuntos
presentados al Comité, exponiendo los argumentos /
que correspondan. W
1 Toman nota, dictaminan, autorizan 0, en su caso,
toman acuerdos sobre los asuntos de la sesion.
11 | Planeacidn y/o Mejora Continua Registra los acuerdos y su votacion para el : f,'/
seguimiento de su cumplimiento. e i
12 | Coordinacion de Archivos Declara el cierre de la Sesidn.
Fin del procedimiento B
Aspectos a Considerar: \

e

de Archivos de la Ciudad de México, a la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de

El desahogo de los asuntos presentados ante el Comité se llevard a cabo en apego a la Ley \\\
Administracion de Recursos, y demas normatividad archivistica aplicable.

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

podran participar en [a presentacion y exposicién de los mismos durante el desarrollo de la

Las areas gue hayan propuesto asuntos para iz sesién y haya sido abordados en la misma,
sesion, de conformidad con el Orden del Dia aprobado.

De las aprobaciones y acuerdos tomados en las sesiones se hara constar p ito

( %P
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5. Debido a la complejidad diversa de los asuntos scmetidbs a la consideracién del Comit
tiempo para su deliberacién y votacidn no estard sujeto a término. En consecuencia,

4

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 \

(@3]

siguiente, y siempre que la naturaleza del asunto lo permita, se emitird un acuerdo en el que
se haga constar esta situacion, sefialéndose en el mismo la hora en que deba reanudarse la
sesion, de lo cual se elaborara un acta por cada dia.

Diagrama de Flujo: /

. Leclans [a

3. Suspandn ha
aeuin

fini

Coordinader de Archivos

iS¢ aprueka of Ouden
del Dia?

AN

Existe quonum”

Desarrollo de las Sesiones del Comité Técnieo Interno de Administracién de Documentos
Planeaclén yfo Mejora Continua
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Coordinacién de Archivos

11.- Reqistey
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-
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VIil. GLOSARIO

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

Acuerdo: Resolucion formal vy obligatoriz que expresa las decisiones y acciones que aprugba en
consenso el Comité para la solucidn o tratamiento de los asuntos.

Asunto: Planteamiento de un tema, problematica o situacion relacionado con la Administracién de %

Documentos y Archivos gue amerite el conecimiento y, en su caso, tratamiento y/o solucién por
parte del Comite.

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

Carpeta: Cuaderno de trabajo que contiene los asuntos o casos debidamente documentados a tratar

en la sesidn del Comité sobre la administracién del Sistema Institucional de Archivos vy sus
componentes operativos.

Componentes Normativos del Sistema Institucional de Archivos: Son la Unid d Coordinadora de
Archivos y el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) quienes tienen

a su cargo la regulacion y coordinacion de la operacién del Sistema.

Componentes Operativos del Sistema Institucional de Archivos: Son los archivos de tramite,
concentracion e histdrico, encargados del funcionamiento cotidiano del Sistema, de conformidad

con el ciclo vital de los documentos del ente pubiico. ‘~
;.‘

Consejo: Consejo de Archivos de la Ciudad de México.

Convocatoria: Documento formal por el que se convoca a los miembros del Comité z las sesiones, )4

fecha, horay lugar determinado.

nermatividad 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
funcion dentro del ente plblico se consideren necesarias para promover y garantizar la correcta
administracidn de documentos y para la gestion de los archivos de cada institucion.

COTECIAD: Es el érgano téenico consultive de instrumentacion y retroalimentacién de la \

DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiaies v Servicics Generales

Grupos de Trabajo: Grupos constituidos por el Comité para auxiliarlo en las labores especificas que
éste le encomiende. )
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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 {a Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Quorum: Numero minimo de asistentes (50% mas uno) para dar validez a unasesiony a los acuerdos
en ella emitidos.

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

Sistema Institucional de Archivos: Se integrard en cada ente publico a partir de la composicién
siguiente: Componentes normativos y componentes operativos, los cuales son los eéncargados de la
correcta administracion de documentos a lo largo de su ciclo vital.

Suplente: Persona servidora Piblica designada por la persona integrante titular para asistir, de

mansera ocasional y por causa justificada, a las sesiones del Comité.

Titular: Cada persona integrante del Comité.

Unidad Coordinadora de Archivos: Serd la responsable de regular el Sistema institucional de
Archivos para su funcionamiento estandarizado y homogéneo, y el COTECIAD serd su 6rgano técnico

consultivo.

Valoracion Documental: Proceso de analisis mediante el cual se determinan los valores de ios
documentos

ﬁ
/
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7 X

Planeacién y/o Mejora Continua

3
L.C. Benjamin Manuel Hermandez Gonzélez Lic. Iccen :{
Jefe de Unidad Departamental de Recursos Directora Eje€Cutiva de Asuntos Juridicos

Materiales, Abastecimientos y Servicios en
la Secretaria de Gestion Integral de Riegos y
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Tecnologias de la Informacion Sl
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Organo Interno de Control Unidad Adminis

L.A.E. Vergnica
Titular del Organo Interno de Controlen la
Secretaria de Gestidn Integral de Riesgos y

Proteccion Civil

Lic. Rafédel Himberto Marin Cambranis
Director General de Analisis de Riesgos

Unidad Administrativa

|

Mtra/Gloria Luz Ortiz Espejel
Directpra General de Vinculacién y

Unidad Administrativa

Capacitacion
Unidad Administrativa
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—
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3
Mtro. Norlang Marcel Gdcia Arrdliga

Lic. Jonathan P
Director General de Resiliencia

Directorde

) /
Capote Romero ¥

sidride Prevencion de
Riesgos
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Direcc li~1l||

Unidad Administrativa Unidad Administrativa %

T.U.M. Rafael Héctor Rivera Puebla

~JOTg 'Antonlo Ortiz Torres
Director de Proyectos Especiales Asesor

Representante

. - ’b .
en la Secretaria de Gestion Integral de
Riesgos y Proteccidn Civil \

105 Generales de la Secretaria de
Administracién y Finanzas

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