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De conformidad con el articulo 25 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México; y 116 fraccidn |,
del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administraciéon Publica de la Ciudad de
México; asl como en los numerales 84.7 v 84.11 fraccién I, de la Circular Uno 2024,

Normatividad en Materi
atribuciones, objetivos y

a de Administracion de Recursos; para el debido cumplimiento de sus
funciones, el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos,

estara integrado de la siguiente forma:

Integrante
Coordinaciénde |
B archivos
Planeacién y/o
mejora continua

Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas

Puesto de Estructura Organica

 Direcci6n de Recursos Materiales Abastecimientos y Servicios ! k

Area Juridica

. Direccitn Ejecutiva Juridica y Normativa

Tecnologias de la
Informacién

Direccién de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones i ; 5(

Unidad de
Transparencia

" Coordinacién de la Unidad de Transparencia

~ Organo Interno
de Control

- Organo Interno de Control

- Direccién Ejecutiva de Centros de Educacién Inicial y Alimentacion

. Areasy Unidades |
| administrativas
productoras de
documentacion

' Direccién Ejecutiva de Apoyo a las Nifias, Nifios y Adolescentes

Subdireccidn de Asuntos de lo Contencioso y Contratos . 5

deomel N\’

Direccién General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

' Direccién Ejecutiva de la Procuraduria de la Proteccién de Derechos de \ :
' Nifias, Nifios y Adolescentes de la Ciudad de México |

. Direccion Ejecutiva de los Derechos de las Personas con Discapacidad y
. Desarrollo Comunitario

Representante

Asesoras/es

Direccion de Finanzas

- Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la

- Secretaria de Administracién y Finanzas

- El COTECIAD podrd recibir la asesorfa de un especialista en archivistica,
historia o en la materia y objeto social del sujeto obligado.

&4
\\ \
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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:

IL.

[

V.

V.

VL

Constituirse como el érgano técnico consultivo, de instrumentacién y retroalimentacién
de la normatividad aplicable en la materia de archivos de los sujetos obligados;

Realizar los programas de valoracién documental del sujeto obligado;
Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacién y
concertacién que favorezcan la implantacién de las normas archivisticas para el

mejoramiento integral de los archivos de los sujetos obligados;

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

Emitir sus reglas de operacion y;

Las demds que establezcan las disposiciones aplicables, asf como las establecidas en el
articulo 58 de esta Ley.

De confermidad con el Numeral 8.4.13 de la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de
Administracién de Recursos, las funciones del COTECIAD son:

L

II.

IL

IV,

Constituirse como el érgano técnico consultivo, de instrumentacién y retroalimentacién
de la normatividad interna en la materia de archivos de la Dependencia, Organo
Desconcentrado o Entidad;

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

Propiciar el desarrollc de medidas y acciones permanentes de coordinacién y
concertacién entre sus miembros, que favorezcan la implantacién de las normas
archivisticas, a partir de las contenidas en este apartado, para el mejoramiento integral
de los archivos;

Emitir su Manual Especifico de Operacidn, remitiéndolo a la DGRMSG y a la CGEMDA

para su registro;

Aprobar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y el Informe de su
cumplimiento, el cual deberé enviarse a la DGRMSG dentro de los primeros treinta dias
del mes de enero del afio que corresponda para su registro y seguimiento; y

Pagina 7 de 28
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5. Intzgrar lz carpeta de cada sesion con lz documentzcion respective v vigilar su !
oporiunza anilregz 2 los miembros del Comité vy demas in nvilados, considerande 10s
“Lingamizsnios gue las Dependencias, Organos Desconcentrades v Entidades de la ‘
Administracicn Publice de la Ciudad de Mexico. deberan cbservar para la integracicén y
remision via electrénica de carpetas, infom*acic‘:n ¢ documentacion con relacién z los
organcs colegiados, comisiones o mesas de trabajo” \

8. Elaborar izs Acias de Sesiones del Comité y dar seguimients 2 los acuerdos del \Q
Comiie y verificar e informar de su cumplimiento \ :

7. Dissnar, formular vy proponer los inslrumentos de control archivistice a gue se refiere el \\
zrliculo 16 de la Ley y actualizarlos cuando se requiera;

8 Vigiller que las unidadss de archives (iramite, concentracion e histc*:cc) esten
cizsificedas. inveniariadas vy revisadas, cuidando su conservacion por el liempo .
ssiablecido en el Catalogo de Drspocncrcn Dosumental vigente . '

8. Elsborzr y proponer el Calendario de ias Sesiones Ordinarias: y y

1.

10. Las demas que le encomiende & Comité v 12 Coordinacion de Archiveo

OEL AREA JURIDICA

1. Brindar asssoriz al Comité v 2 los grupos de trabajo que se integren en su seno, en &l
8 L T :

2. Aporiar la infermacién y docu ..entacms.qu“ otergu
2 1os asuntos gue se presanien a la consideracion ¢
3. Les gue les sean encomsandadas
Ccmite vy el pieno del Comite
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1AS DE LA INFORMACION

al Comitg v a los grupos de trabgjo gue se intagren en su senc, en €

a
g I ' e
ambito de su respecliva competencia;

2. Aportar la informacion y documentacion gue otorgue fundamento, justificacion y cerieza
2 los asuntos gue se presanten a la consideracion ¢ reso Iucnon del Comitg; y »
¥ il
3. Las gue les sean encomendadas expresamente por la Coordinacion de Archivos del \)“’
Comite v ef pleno de§ Comité. :

DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
1. Coadyuvar con &l area de Plansacién y/o Mejora Continua para el mejor desempefio
dz sus {uncicnes y responsabilidadas

2. Apoyer al érea de Planeacién vio Mejora Continua en el desarrollo de las sesiones del
Comité y dar seguimiento a los acuerdes {omados en las mismas; con derecho a voz y
voic:

3. Coadyuva
asunics o casos gue sometan las éreas generadoras, debiendo revisar que cumplan
con los requisitos establecidos en el presente Manual v en su caso, incorporarios en el
orden del diz y en lg carpeta de trabzajo. para ser dictaminados por el Comité;

I
L4}
i
<
i
w

sz envie oportunaments. Ia invitacién v iz apafa de la sesion

R rogus \
correspondients a at miembros del Comité. de conformidad a los "Lineamiantos que
fas Depenc‘encra Organos Desconcentrados v Entidades de la Administracion Publica
de fz Ciudad de México. deberan observar para la integracién y remision via
slectrCnica de carpetas, informacién ¢ documentacion con relzcion a los organos
colegizdos. comisiones o masas de trabajo™

3. Coadyuvar con &l area de Planeacion y/o Mgjora Continuz en la elaboracion del
Progr ! c Informe Anual de Cumplimiento det

ma Anual de Dasarroilo Archivistico v ¢l
a

RS
r con el area de Planesacién y/o Mejora Continua en ia recepcién de los )
U = s n 1 -
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s titulares del Comité deberan designar una persona suplente en caso
l2 ocupe un puesto jerarquicamente inmedizto inferior, segln la
structuras dictaminadas.

Las personas supleniss asumiran, en caso de sjercer iz suplencia. las facultades
funcionss v responsabilidades gque 2 los titulares correspondan

25 nacesario gus estén pressntes e 50% mas
voz v veio, incluida 1z Coordinacidon de

Pzra qgue el Comitd pusda sesionar, ¢
nc de su i n 2
Archives, en caso contraric se diferira Iz sesién por falta de quorum.

derecho

[ 2s sesicnes del Comité se lievardn a cabo en las instalacionss del Organo de la
Administracian Puablica; ne obstartu cuando existan causas gue per su naturaleza
impidan Iz celebracion de iz sesicén en sus insialaciones. ésta podra celebrarse fuers
de Iz misma, dgjande constancia de tal circunstancia en el acia correspendiente, ©
bien. indicandolo de esa forma &n la respectiva convecatoria.

omlmstrc.c:on
icacion come

Las sesiongs ordinarias podran ser diferidas o canceladas por causas de fusrza
mayer. Tortuitas ¢ justificadas en caso de no existir asuntos a traiar; las sesiones
extracrdinarias convocadas solo podran ser diferidas por causas de fusrza mayor ¢
fortuita

Cuando el diferimientc sez por causa de fuerza mayor © *’o:‘tu‘a ste pedré
notificarse 2 los miambros del Comité hasia con dos heras de anticipacion a la fecha
y hora programada o, si lz naturaleza del evenlo asi lo exige, 2 |z hora de inicio
szhzlada parz ie sesion. En esics supussios la notificacion pod"a realizarse mediants
correo lectrdnico v aigun otro medio disponible.

n ssa por causas justificedas, deberad notificarse por escrito a
it2. con cinco dias habiles de anticipacién a la fechs
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causza del diferimienio y. en &l caso de las

Sy R R TR P TR \_,
e LA VO ILTAGIUN 4
ey

1.  Las decisicnes s2 lomaran por unanimidad o por mayoria de votos de ias personas
integrantes con derecho a vole presentes en la sesidn, considerande las siguientes
definiciones

+ Unanimidad: Le votacidon en faver o en contra, del 100% de las personas
niegrantes presentes ¢ oto.

T~ I~ - -~ fm ~ -~ ~ - ! o~ Fate) A
= Mavoria de voios: La volscidn en favor ¢ en contra, de cuando menes &l 50% mas
T A= =z =r == imtmmromiacz Anmmtes {mroeia + = et
uno de las personas integranies pressenies con cergchd 2 vOowo, BN &S
circunsiancia ge registrara &l volo nominal
!~ a malids - } b -~ P e F oy i A =
»  Voto de calidad; En caso de empate. corresponde 2 lz Coordinacion de Archives
- Loyt - ten o~ ~ ~ "
resolucidn del asunto en voiacidn, en esta circunstanc

-~ ~ te - A Ve e 1 an t i =
2. Previg 3 iz toma de decisiones, debaré efaciuarse un anzlisis detaliado del asu
fin de prever los alcancas de las decisiones tomadas

J

zbera hacersz cc
nilieron su voto y &l
unanimidad.

.
LS

A
la | lucion d ! n oy ion. el  Cit iz se regisirarg el volo
nominzl.
S le! asunto = \

4. Para los integrantes del Comité que cuenten cen voz y vote, el sentide de la votacion
debera ser a favor o &n conira, e\/'*zdo en lo posible la abstencion para lo cual se
dsberg motivar la razen de la misma

s = =210N \\
!

VoL Aweir M/ Uc LA Lot

iembros del Corrite en !c sesion ssg uien

[R]

pertura de |2 sasidn por parte de la Coordinacidon de Archivos
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» L2 sprobacion dsl Orden del Dia:
= Lz zprobacion del acta de ia sesion anterior S,
‘ . . 3 J e ~ o
+ Unz relacion sucinta y clara de los asunitcs abordados, sefzlando los 3
razonamientos U observaciones particulares expresados por les miembros, en su - B
casc invitados, expresandc &l resuliado de la votacion;
o |a redaccion del acuerdo por cada punto abordado asi como todos ias opiniones,
pregunias. observacionss gue se realicen de cada asunic o caso, debiendo
sefizlar puntaimente en cadz acusrdo si éste se tomd de manera Unanime, por
mavoria de conformidad con lo especificado en el numeral 1 del apartado "DE LA
VOTACION" 1y
» Lz declarztoriz de clausurz de |2 sesion y
3. El aclz debe estar firmada al calce y al final de la misma por cada uno de las
parsonas integranies que participarcn en la Sesion. indicando la calidad con la que
asisten, Tiluizr o Suplents
OS GRUPOS DE TRABAJC
Cuando se acuarde lz constitucién de grupos de trazbajo. debera establecerse el
asunio ¢ asuntos a cuya resolucién se abocaran, el tiempo para realizarios, los
obistives concrates que deban zlcanzar. el ¢ los responsables de su coordinacion y
las parsonss integranies de los mismos.

]

ow:’x ERNG DL LA

d“ CIUDAD DE MEXICO
Q

DEL COMITE TECNICO
UMENTOS

d)_/.

ia el 0 di i G

instancias de modo. lugar y tiempo en que se llevé a cabo la revision y
cien aludida: debiendo inciuir una descripcion de la formz en que s2 lievd

o ia misma, precisando el acerve sobre el cual se realizd g incluir evidencia Z

&fica de dichos trabzjos.
® ntar un informe sucinto de las actividades rezlizadas gue se especificaron \

i i luir: tipo de revision {muestrso, parcial o total), =l
las series documentzies e valorar, ubicacion fisica.
e expadienies. toial de cajas o pagusies, melros
una mamona folografica de ias aclividades

"
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* Emitir y presentar el dictamen de valoracién documental, que debera ser aprobado
y firmado por los integrantes del Comité que incluya la declaratoria de inexistencia
de valores primarios y secundarios, en el caso de la documentacién que causara baja
definitive, o la declaratoria de inexistencia de valores primarios vy deteccién de
valores secundarios de la documentacién que ser4 transferida al archivo histérico.

5. Enelcaso de baja documental, una vez firmada el acta de la sesidn de que se trate, por los
integrantes del Comité en la que se valide y apruebe los requisitos del numeral inmediato
anterior, el Comité enviara a la DGRMSG, los documentos que integren el expediente de la
baja documental, de acuerdo al numeral 8.5.12 de la Circular Uno 2024, Normatividad en
Materia de Administracién de Recursos para su registro.

6. En el caso de deteccidn de valores secundarios de la documentacion que sera transferida
al archivo histérico, el Comité determinara el tiempo de envio al Archivo Histérico,
siempre y cuando haya espacio en él; de no contar con el espacio adecuado para el
resguardo de esta documentacion histérica, gestionar4 ante la instancia responsable un
lugar idéneo para resguardo de la dicha documentacion.
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No. Responsable de la actividad Actividad

Presenta a las personas integrantes del Comité los
asuntos del Orden del Dia.

Conocen y en su caso debaten sobre los asuntos
12 | Integrantes del Comité presentados al Comité, ° exponiendo los
argumentos que correspondan.

Toman nota, dictaminan, autorizan o, en su caso,
toman acuerdos sobre los asuntos de la sesion.
Registra los acuerdos y su votacién para el
seguimiento de su cumplimiento.

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

Fin del procedimiento

11 | Coordinacién de Archivos

12

14 | Planeacién y/o Mejora Continua

Aspectos a Considerar:

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

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

N

3. Las dreas que hayan propuesto asuntos para la sesién y haya sido abordados en la misma,
podran participar en la presentacién y exposicién de los mismos durante e} desarrollo de la
sesién, de conformidad con el Orden del Dia aprobado. 3

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 estard sujeto a término. En consecuencia, tampoco
lo estard la duracion de la sesién.

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

p

—

,
gz
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1 a. problematica o situgcion relacionade con |2

minisiracid Jocumse rchivos gue smeriie &l conocimignio v, &n su case
tratzmianto y/o solucion per parte del Comue
Calendaric: Documentc aufcrizado gue establece las fechas para celebrar las sesiones
ordinarias gue se lisvaran a cabo durante el gjercicio
Carpeta: Cuaderno de trabzjo que conliens ios asunlos ¢ casos debidamente documentados
a traiar en l2 ses10n del Comite sobre la administracion del Sistema Institucional de Archivos
¥ SUS componentes operatives.
Consejo: Consgjc Ganeral de Archivos del Distrito Federal.
Convocaloria: Documento formal por & gue se convoca 2 1os miembros del Comité a las
szsionss, fecha, hora y lugar determinad
COTECIADR: es el drganc técnico consultivo de instrumentacion y retroalimen ac:on de la
nermatividad aplicable en ma ‘-“Fia de archivos del ente puklico, inlegrade por los titu s de
ios zrchivos de tramile, concenirzcion = hisidrico v por aguslias personas gue p,r su
experienciz v funcion dentre def ente publico se consideren necesarias para promover y
garantizar g corractz administracion de documeantoes v para lz geslién de los archivos de
cada institucién.
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/
ing. Arturo‘Guilfrrez Palacios
Director de Tecnolegias de
Informacién y Comunicacioén

Unidad Administrativa

Lic. Jesis Anteonio Dzigado Arau Mirg. Delia Elvia Lépez Zamor
Titular del Organo Interno de Control Directora Ejecutiva de Cenjros)de

Educacion Inici i iacior
d n Inicial y Aliment n
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