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

% GOEBIERNO DE LA

°J CIUDAD DE MEXICO

L :H:TA?‘ CO JURIDIC C Secretaria de Administracidn y Finenzes.
Subsecretaria de Capital Humano y Administracién
Coordinacion General de Evaluacién,

CONSTITUCION (Federal y Local) e

Modernizacion y Desarrollo Administrativo.
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicamos, puniicada en el Diano Oricial de la
Federacionel 5defebrerode 1817, Gltima reforma 15 de mayc de 2018,

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017, (ltima reforma 02 de mayo de 2019

3. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México,! :
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Sin reforma.
4. Ley de Archivos del Distrito Federal, publicada en ia Gaceta O'ic%ai del Distrito Federal el 8 de |

da el

octubre de 2008, Ultima reforma publica

6. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion PUblica "1dzc ion de Cuentas de la Ciudad
México, publicada en la Gaceta Oficial de 2 C ] it

reforma, 1 de noviembre de 2018.

7. Ley de Proteccién de Datos Personale jetos obligados de la Ciudad de México,

s en|
uoticad a Gaceta Oficial de la Ciudad de México e 10 de abrilde 201 <
ublicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Sin reforma.
8. Ley de Aus d d, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
c i e

D th
=

Ciudad de i\ éxico, publicada en ia Gaceta Oficial de la Ciudad de México
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MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO
INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
lil. INTEGRACION

De conformidad con el articulo 17 de la Ley de Archivos del Distrito Federal y el numeral 8.4.6 de la
e D le sus atribuciones, objetivos y funciones, el Comité
egrado de la siguiente forma:

Circular Uno, para . d
Técnico Interno de Administracion de Documentos, estara int

Integrante Puesto de Estructura Orgdnica
Presidente (a) Coordinacién de Administracién y Finanzas
Secretario {a) G F
P Subdireccién de Control y Gestion Administrativa

acnico (21
ecnico \a}
Secretario {a)

n {
N A

Direccion de Analisis y Viabili

de Iinfraestructura y Proyectos

o A GOBIERNG BE LA
‘/& CIUDAD DE MEXICC

Secretaria de Administracién y Finanzas.
Subsecretaria de Capital Humano y Administracion
Coordinacién General de Evaluacion,
Moderizacion y Desarrolio Administrativo.
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-
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Secretaria de Administracion y Finanzes.

. . 7 T IO ; . Administra )

De conformidad con el articulo 21 de la Ley de Archivos deSubsrsreiaa deGapipl Humago ¥ A RESEE |

~TE Coordinacion General de Evaluacién,

COTECIAD son

Modernizacion y Desarrollo Administrativo.

Constituirse como el 6rgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de
la normatividad aplicable en la materia dentro de los archivos del ente piblico;

. Realizar los programas de valoraciéon documental del ente publico;

Ill.  Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacion
entre sus msembros que favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para el
mejoramiento integral de los archivos del ente pGblico;

IV.  Participar en los eventos técnicos y académicos que en la materia se efectien en el ente
publico, en los gue sean cenvocados por el Consejo General de Archivos de fa Ciudad de
México y los gue lleven acabo ofras instituciones nacionales o internacionales;

V. Emitir su reglamento de operacion y su Programa Anual de Trabajo; y

VI.  Aprobar los instrumentos de control archivistico, establecidos en el articulo 35 de la presente
Lay;

Vi. lLasdemasqueestablezcan las disposiciones aplicables.

De conformidad con el Numeral 8.4.14 de la Circular Uno, las funciones del COTECIAD son:

Hi.

Constituirse como el 6rgano técnice consultivo, de instrumentacién y
la normatividad interna en la materia de archivos de la Dependencia, Orga
Desconcentrado o Entidad.

Propiciar el desarroilo de medidas y acciones permanentes de coordinacién y concertacion
entre sus miembros, gue favorezcan la implantacion de las normas archivisticas
instituc onalcs partir de las contenidas en este apartado, para el mejoramiento integral

Emitir su Manual Especifico de Operacidn, remitiéndolo a la DGRMSG y a la CGEMDA para su
registro, asi como su Programa Institucional de Desarrollo Archivistico y el informe de su
cumplimiento, el cual debera envi n 0 dias

@
la DGRMSG dentro de los primeros 3
ys

egulmzemo

Pagina 7 de 25
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DEL PRESIDENTE (A) Subsecretaria de Capital Humano y Administracién
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MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO
INTERNO DE ADMINISTRACICN DE DOCUMENTOS

Qﬂo GOBIERNO DE LA

W CIUDAD DE MEXICE

Secretaria de Administracién y Finanzas.

Coordinacion General de Evaluacién,

i ¥ i s ; . odemxmcwnyl) rollo Administrativo.
Presidir las sesiones del Comité, con derecho a voz y votoy :;rm refvoto de calidad en caso

cee.u. te;

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

ia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

0.

Analizar y autorizar el orden del

Asegurar que las resoluciones y acciones del COTECIAD, se apeguen a las disposiciones
juridicas, técnicas y adn .siragivas gue regulan la materia de archivos;
Aplicar criterios de economia y gasto eficiente que deben concurrir para la utilizacion ptima
de los recursos en el tratamiente de archivos, de conformidad con la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
México y demas normas aplicables;

(s ]

jst)
W
=
(4]
L]
-
O
3
o
£

Presentar a consideracion del Comitg, par s ion
Ordinarias y el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico y el Informe Anual de
Cumplimiento del ejercicio anterior

instrumentar las acciones necesarias para la integracion

’_S
e
«
o
0
=
0
0
Q
-
o
(]
=
v
g

L
i
(]
o]
w»
e
4]
0
O
O
<
o

Proveer los medios y recursos necesarios para mantener en operacion el COTECIAD;

A
)
oD
8]
«
b §
0
®)
»

emitir a la uiE’E‘CC‘OT‘v Generai d

la Di i [ de t Materiales y Servicios Generales de la
ubsecretaria de Capital Humano y Administracion, el Programa Institucional de Desarrollo

wr

Archivistico y el Informe Ar;uaideiumplimiento del ejercicic anterior, para su registro; y

Las demas atribuciones que determine el Comité y otras disposiciones le

Suplir a la persona que funge como L'rf‘sacﬂn (a) y ejercer las atribuciones senaladas en el
a el

3
[=
n:
L
=
(0
Fa—
m
O
=
D
%]
3
(@]
5
Qn
=

Convocar previa autorizacion del
necesario a sesiones extraordinarias.

a las sesiones ordinarias y cuando sea

Pagina 8de 25 £
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Qﬂo GOBIERNO DE LA
‘/ CIUDAD DE MEXICO
3. Presentar al Presidente (a del Comité para su aprobacién, gl orteH ocl con dc las sesicnes
ordinarias y extraordinarias; Secretaria de Administracion y Finanzas.
Subsecretaria de Capital Humano y Admiﬂis““"i"’“
4, Recibir los asuntos o casos que sometan las areas reqiirentdvontizsion GenerldeEyaluaciin,o
s dmm:sr.ramo
cumplan con los reguisitos establecidos en el presente Mgn .ua“m’ﬁ‘mﬁﬁ‘“”? wpllo AAmesT S
incorporacion de los mismos en el orden del dia y en la<ssrgete—<detravso, para s&f
dictaminados por el Comité;

5. Integrar la carpeta para cada sesidn con la documentacion respectiva y vigilar su oportuna
entrega a los miembros del Comité y demas invitados, considerando los “Lineamientos que
las Dependencias, Organos Desconcentrades y Entidades de la Administracion Piblica de!.
Distrito Federal, deberan observar para la integracién v remision via electronica de carpetas,
informacion o documentacién con relacién a los 6rganos colegiados, comisicnes o mesas de
trabajo”;

6. Elaborar las actas de sesiones del Comité y dar seguimiento a los acuerdos del Comite y [
verificar e informar de su cumplimiento;

7. Disefiar, formular y propener los instrumentos de control archivistico a que se refiere el
articulo 35 de fa Ley y actualizarlos cuando se requiera;

8. Vigilar que las unidades de archivos {tramite, concentracion e historico) estén clasificadas,
inventariadas y revisadas, cuidando su conservacién por el tiempo establecido en el
Catalogo de Disposicion Documental vigente

9. Elaborary proponer el Calendario Anual de Sesiones Ordinarias; y

10. Las asque le encomiende el Comitey la Presidencia.

ELASECRETARIAEJECUTIVA

1. Coadyuvar con la Secretaria Téenice para el mejor desempefic de sus funciones y
responsabilidades.

2. Apoyara la Secretaria Téchica en el desarrollo de las sesiones del Comité y dar seguimiento a
los acuerdos tomados en las mismas; con derecho a voz y voto;

3. Coadyuvar con la Secretaria Técnica en la recepcidn de los asuntos o casos que sometan las
dreas generadoras, debiendo revisar que cumplan con los requisitos establecidos en el

Pagina 9 de 25



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

presente Manual y en su case, incorporarlos en el orden del dia
para ser dictam ad sporel Comitg;

4
D
3
)
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14}
)
(=}
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.
D
e
g, §
i)
o
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4. Revisar que se envie oportunamente, la invitacién y la carpeta de la sesion correspondiente a
los miembros del Comité, de confarm%dad a los “Lineamientos gue las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Ené:':éades de la Administracion Publica del Distrito Federal,
deberan obSﬁrvar para la integracién v remisién via electronica de carpetas, informacion o
documentacion con relacidéna io sérganos colegiados, comisiones ¢ mesas de trabajo™;

5 Coacyuua a la Secretaria Técnica en la elaboracion del Programa Institucional de Desarroilo
Archivist el Informe Anual de Cumplimiento del ejercicio anterior del Organo Colegiado;

9}

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, previstas en las disposiciones aplicables
y aguéllas que le encomiende el Presidencia del Comité.

i

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

2. Suplir a la Secretaria Ejecutiva en las sesiones del Comité, en apoyo a la Secretaria Técnica
por io que se deberé prever un orden para suplencia cuando son varios vocales.
3. Enviar entiempo y forma a la Secretaria Técnica la propuesta de asuntos o casos a tratar en

el Comité, acompafados de la documentacidn soporte, para incluirlos en el orden del dia.

4. Presentar a la consideracién y resolucion del Comité, los asuntos que requieran de su
atencion;

Pin - . + Sl S = I i i 1o
5. Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en el orden del dia

&

Proponer mejoras y estrategias de trabajo para la implementacién y perfeccionamiento de
los procesos archi

(5]

rupos de trabajo gue constituya el Comité;
4 1

8. Acordar e instrumentar los mecanismos de coordinacion para el adecuado funcionamiento
. del Comiteg;

GOEBIERNG DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracién y Finanzes.
| Subsecretaria de Capital Humano y Administracién j f
E Coordinacion General de Evaluacion, p4gina 10 de 25 :

&odernizacion y Desarrollo Administrativo.

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

ﬂ GOBIERNG DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Fipanzas.
Subsecretaria de Capital Humano y Administracién
. e e Coordinacién General de Evaluacion
DE LAPLANEACION i
* ELLENIN Modernizacion y Desarrollo Administrativo.

Antes de la sesion de instalacién y de la Primera Sesion Ordinaria, se SONCitara a las areas
correspondientes la designacién oficial de las personas servidoras publicas que en su
representacidon fungiran como vocales, debiendo sefialar a una persona titular y a una
suplente.

[

En la sesidn de instalacidn se presentard

[

a integracion del Comité, y postericrmente se

i
presentard para aprobacién el Plan de Trabajo del Comité, su cronograma de
cumplimiento y el Calendario Anual de Sesiones.
En la Gltima sesién del jercicio fiscal o bien antes del Gltimo dia habil del mes de enero de )
cada QIE"CICIO se presentara el informe de cumplimiento del Programa Institucional de |/
1 ﬂ

ue concluye y se propondra el correspondiente al del

w

e;arcecmswwentc a efecto de que sean comentados, validados y en su caso aprobados por
los miembros del Comité.

4, Para la integracidn de asuntos y cascs en las sesiones del Comité, las areas deberan
enviarlos con minimo con 20 c’ 2s habiles y con los documentos de soporte, para gue sean
O

analizados por la Secretaria Técnica y sean considerados en las sesiones del Comite.

llﬂ

Cuando asi lo requiera, el Comité invitara a personas expertas en materia de datos
personales, restauracién, conservacién, archivo histérico, archivonomia y a la
Subsecretaria de Capital Humano y Administracién, cuya participacién de las y los asesore
deberé ser propuesta en los términos del numeral anterior y estara sujeta a la naturaleza y
complejidad de los asuntos a tratar en la sesion correspondiente, previa valoracidn de los
Vocales.

o

E

LA CONVOCATORIAY CARPETADE TRABAJO

it

a convocatoria a las sesiones se realizara por escrito dirigido a cada uno de los inte
del Comité, debiendo sefialar:

grantes

/072 ,g:#«

s Eldiayhoradesucelebracion.

¢ Ellugaren donde secelebrara la sesion.
e« Sunaturaleza ordinaria o, en su caso, extracrdinaria.

Pagina 12 de 25
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= El proyecto de Orden del Dia

. - 5 ' yoi ey 5 i
A dicha convecatoria, se acompanara de manera digital la car wc#é’*g?ée'f"“*’écapﬂ*tﬁguﬂw AT

ntos y anexos necesarios para la discusioén de lps Nt | T anid

@ ﬁ GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICD

Secretaria de Administracién y Finanzas,
Administracién
oordmauou Gcneral e valuacu.’m,

n y Desarro! uAﬁmzmsrzanvo.

Para la celebracidén de las sesio ordinarias, la convocatoria debera enviarse por lo
menos con 10 dias habiles de anti ipacién a la fecha fijada para la sesioén; y en el caso de
las sesiones extraordinarias, la convocatoria deberé expedirse por lo menos con dos dias

hébiles de anticipacion a la fecha de su celebracién.

Las copias de la carpeta de tra ,o para ios miembros del Comité seran repr
linicamente en carpetas electronicas y, en casos Lxc cionales y plenamente justifi
se podra imprimir. En este e_hmx caso, se usar '
cancelandose el lado inutilizado con la leyenda * REUSO”.

QJ
I
—
M
=
4

"
[{3)
3
et
™
3
D
s )
P
D
Jae 2
©
A1)
W
(0]
]

La carpeta de trabajo original impresa quedara en resguardo la Secretaria Técnica

o de los miembros del Comité considera conveniente tratar algin asunto en la
sesién siguiente, debera enviar a la Secretaria Técnica su propuesta para serin cluida en los
puntos del Orden del D!a préximo, con 12 dias habiles de anticipacion a la celebracién de la
reunién, acompanada de la documentacion que justifigue su peticion.

La carpeta de trabajo se integrara con los asuntos que hayan cumplido con los términos y
modalidades establecidos en el presente Manual; la excepcién al cumplimiento de este

requisito podra ser autorizada por la Presidencia, tomando en consideracion la
importancia y urgencia del asunto.

DESIGNACIONES Y MECANISMO |

o
i
2]

UPLENCIA

Las personas responsables de las distintas Unidades de Archivos de los Grﬁaﬂos de la
Ad'nms tracién Publica que fungiran como vocales dentro del Comité, seran nombrada
por las p'\rsonas titulares de las Unidades Administrativas y/o Unidades Administrativas d
Apovo Técnico Operative, por oficio y al principio de cada ejercicio.

[

(]

En caso de ausencia de la Presidencia, la Secretaria Técnica tendra la facultad para presidir
sesiones. En el caso de ausencia de ambos, se daré por cancelada la sesién.

Pagina 13 de 25
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” GOBIERNO DE LA

~ e ; d CIUDAD DE MEXICO
de la persona gue Tunge como Secrethria ‘a sesion del

Secretaria de Administraci6n y Finanzes.

ue se elila entre los vocales guien lo Ya a sustituir, para apoyar a la
3
i 3

Coordinacion General de Evaluacion,

res del Comité deberén designar una jpersuemizaciimey Desagollodudgrnisteativo.

un puasto jerarguicamente inmediato 'inferior, sesiin lag racnartivag

Subsecretaria de Capital Humano y Administracién

estructuras dictaminadas.

Las persnnac suplentes asumiran, en

aso de ejercer la suplencia, las facultades, funciones

C
?
y responsabilidades que a los titulares correspondan.

Las sesiones del Co
1

Administracidon PG
la celebracion de la

<
dejando constancia d

n derecho a voz y voto, :nc:u'd la Presidencia, en caso contrario se

mité se llevardn a cabo en las instalaciones del Organo de la
e, cuando existan causas gue por su naturaleza impidan
talaciones, ésta podra celebrarse fuera de la misma,

el acta correspondiente, o bien, indicandolo de

esa forma en la respectiva convocatoria.

-
a

—

iy

ios miembros del Comité
o, sila Fatura‘eza del even
estos supuestos la nofi

medio disponible.

Cuando la cancelacion sea por causas justificada
miembros del Comité, con cinco dias habiles de an

convocatoria.

esiones ordinarias podran ser diferidas o cancela 'as por causas de fuerza mayor,

¥

s s
ortuitas o justificadas en caso de no existir asuntos a tratar; las sesiones extraordinarias

convocadas sélo podran ser diferidas por causas de fuerza mayor o fortuita.
Cuando el difes amientc sea por causa de fuerza mayor o fortuita, éste podra notificarse a
éh o d '
) e

e anticipacion a la fecha y hora programada
xige, a la hors de inicio s ' 6n. En
icacidn podra reali

l’D
=3t
m [-\{_
7]
0
o
S o
L
e
o
o
[
]
@
(o]
=

arse mediante correo ¢

-11
I\J

¥

s, debera notificarse por escrito a los
nti

icipacién a la
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En caso de diferimiento, la nueva fecha para la celebracion de la sesion no oog cmedc"

en el caso de {as sesiones ordinarias, de los cinco dias habiles sjgui Y CGORIERND DE LA

y o3 R e ; . C‘J CIUDAD DE mbm:o
desaparezca la causa del diferimiento y, en el case de las extra yrdi tres dias

habiles siguientes. )

Secretaria de Administracién y Finanzes.
Subsecretaria de Capital Humano y Administracion
= Coordinacion General de Evaluacin,

OTACIO! | Modemnizacion y Desarrollo Administrativo.

Las decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de las personas
integrantes con derecho a voto presentes en | ) ] igui
n

Unanimidad: ta votacién en favor o en conhtra, 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 una de
las personas integrantes presemcs con derecho a voto, en esta circunstancia se
registrara el voto nominal.
Voto de calidad: en caso de empate, corresponde a la Presidencia la resolucion del
asunto en votacidn, en esta circunstancia se registrara el voto nominal.

a

Voto nominal: es el voto individual de cad

o
a3
(2]

Previo a la tom decisiones, debera efectuarse un analisis detallado del asunto a finde
prever los alcances de las decisiones tomadas.

El sentido de las decisiones debera hacerse constar en el acta de la sesion, indicando los
integrantes que emitieron su voto y el sentido de éste, excepto en los casos en que la
decisién sea por unanimidad.

Para los integrantes del Comité gue cuenten con voz y VOLO, el sentido de la votacion
: it e

n lo posible la abstencién para lo cual se deber3 N

C el Secretario {a) Técnico (a) levantara un acta en la gue se haran constar
los hechos y actos realizados, misma que sera sometida a la consideracién y firma de los
miembros del Comité en la sesion siguien

En términos de lo anterior, el acta contendra, cuande menos las formalidades siguientes:

o Fechadecelebracion;
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7 Eﬁ’,:f::é’u%i,:‘;
e Una relacién nominal de los miembros presenties indifancwe® cat :@34 de Titular o
Supiente; Secretaria de Administracion y Figenzas.
s Verificacion del qudrum legal; SubsccrcmnldeCapita!HumanoyAdnums' tracibn
. - ) ; Coordmac;én General de Evaluacion,
= Ladeclaratoria de apertura de la sesion por parte del Prasiden meaa Tﬁgﬁ‘oAdmmnstmmo‘

[

I~

o

e Laaprobacién del Orden dei Dia;

La aprobacion del acta de la sesion anterior;

[
r_

u abordados, senalando los razonamientos u
observaciones particulares expresados por los miembros, en su caso mwtados,
a

s La redaccién del acuerdo por cada punto zbordado asi como todos las opiniones,
preguntas, observaciones gque se realicen de cada asunto o caso, debiendo sefalar
puntalmente en cada acuerdo si éste se tomé de manera undnime, por mayoria de

conformidad con lo especificado en el numeral 1 del apartado "DE LAVOTACION" ; y

¢ Ladeclaratoria de clausura de la sesion.

3. El acta debe estar firmada al calce y al final de la misma po
integrantes que participaron en la sesion, indicando la calidad con la que asisten, Titularo

Cuando se acuerde la constitucién de grupos de trabajo, debera establecerse el asunto o
asuntos a cuya resoluci én se abocaran, el s, los objetives concretos
que deban alcanzar, el o los responsables de su coordinacion fE s personas integrantes de
los mismos.

~

s3]

Los grupos de trabajo deberan informar a’ Comizé los resultados de los traba
encomendados, en los términos y forma que éste determine.

caso de los grupos de trabajo de valoracién documental que tenga el objetivo de
determinar la transferencia o destine final de determinado acervo, se debera:

e instruir la elaboracion del acta por medio de la cual se haga constar {as circunstancias
lo, lugar y tiempo en gue se llevd a cabo la revisién y valoracidén aludida;

d
debiendo incluir una descripcién de la forma en gue se llevd a cabo la misma,

/6?2 fz:,«_—;@g
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=

incluir evidencia fotografica de dichos

° ividades realizadas que se especificaron en el
evi sEun ;MuLsL 20, parcial o total}, el nombre del

alorar, ubicacion fisica, estado fisico del

, etes, metros lineales, peso en

® qu oy
s'mado por los integrantes del Comité que incluya la declaratoria de inexistencia de
valores primarios y secundarios, en el caso de la documentacidn que causara baja
definitiva, o la declaratoria de inexistencia de valores primarios y deteccién de valores
secundarios de la documentacion que sera transferida al archivo histérico
En el caso de baja documental, una vez firmada el acta de la sesién de que se trate, por los
integrantes del Comité en la que se valide y apruebe los requisitos d i
anterior, el Comité enviara a la DGRMySG, los d jue int
baja documental, de acuerdo al mmerei 8.5.12 de la Circular Uno para su registro
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Secretaria de Administracién y Finanzas.
Subsecretaria de Capital Humano y Administracién
Coordinacion General de Evaluacion,

Modernizacion y Desarrollo Administrativo. k
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Secretaria de Administracidn y Finanzas,

~ |- Subsecretaria de Capital Humano y Administracion
1 Co;;dma::cn Ger:t;ra[ d; Ev;h:acién,
Modernizacion y Desarrollo Administrztive.
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Coordinacion General de Evaluacion,

4
)
Mo GOBIERNG DE LA
% CIUDAD DE MEXICS
o
Secretaria de Administracién y Finanzas.
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Secretaria de Administracion y Finanzas.
Subsecretaria de Capital Humano y Administracién
Coordinacion General de Evaluacién,
Modemizacion y Desarrollo Administrativo,
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Secrataria de Administracién y Finanzes.
Subsecretariz de Capital Humano y Administracion
Coordinacién General de Evaluacidn, \
Modernizacién y Desarrolio Administrativo. \
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GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
“{T:. & :_ 35 A:% : 0 Secretaria de Administracién y Finanzes.
Subsecretaria de Capital Humano y Administracion
oo T 1 " N s y Coordinacion Gcnem%,dc_l:‘. Clngcj
Acta: documento formal que constata tos necnos y actos reailzagosen \aS 251 0[“'—“3 el LAl
J ; izacion y [Sesan'o oAdnumstranvo

I

cuerdo: resolucion formal y obligatoria que exprcsa las decisiones y acciones que aprueba h
consenso el Comité para la sclucidn o tratamiento de los asuntos.

a

Asunto: planteamiento de un tema, problematica o situacion relacionado con la Administracién de
Documentos y Archives que amerite el conocimiento y, en su caso, tratamiento y/o solucién por
parte del Comité

Calendario: documento autorizado que establece las fechas para celebrar las sesiones ordinarias
- ; :

Carpeta: cuaderno de trabaje que contiene los asuntos o casos debidamen
trata ie té sobre la administracién del Sistema Instituciona

Componentes Normativos del Sistema Institucional de Archives: son la Unidad Coordinadora
de Archivos y el Comité Técnico Interno de Administracion de D cumentes (COTECIAD) quienes
tienen a su cargo la regulacién y coordinacion de la operacidn del Séstema.

Componentes Operativos del Sistema Institucional de Archivos: son los archives de tramite,
concentracion e histdrico, encargadoes del funcionamiento cotidiano del Sistema, de conformidad
con el ciclo vital de los documentos del ente plblico.

M £

gonsegic

o: Consejo Ganeral de Archivos del Distrito Federal.

Oy

COTECIAD: es el drgano técnico consultive de instrumentacién y retroalimentacion
normatividad aplicable en materia de archivos del ente plblico, integrado por lo
archivos de tramite, concentracién e histérico y por aquellas personas que
funcién dentro del ente plblico se consideren necesarias para promover y garantiza
administracion de documentos y para la gestién de los archivos de cada institucion.
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MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO
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Grupos de Trabajo: grupos constituidos por el Comité para auxiliarlo en las labores especificas
que éste le encomie

rabajo del Comité: instrumento mediante el cual se orga:.izw y programan las
actividades necesarias para concretar las acciones y compromisos derivades del Comite.

instrumento donde se contemplan los
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objetivos, estrategia p*oy ectos actividades que se llevaran a cabo para dar cumplimiento a
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Quérum: nimero minimo de asistentes (50% mas uno) para dar validez a una sesion vy a los
acuerdos en ella eritidos.

i
174
b
5
i~

Sistema Institucional de Archivos: e
siguiente: Componentes normatives y comp
a
=

ministracién de documentos a2 lo largo de su ciclo vital.

’!ricéad Coordinadora de Archivos: serd la responsable de regular el Sistema Institucional de
rchivos para su funcionamiento estandarizado y homogéneo, y el COTECIAD serd su organ
técnico consultive.

u,u

Valoracién documental: proceso de analisis mediante el cual se determinan los valores de los
documentos.

o ﬂ, GOBIERNO DE LA
m CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracién y Finanzas.
Subsecretaria de Capital Humano y Administracion

. Coordinacion General de Evaluacién,

Moderaizacion y Desarrollo Administrativo.
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Secretaria de Administracion y Finanzes.
Subsecretaria de Cepital Humano y Administracién
Coordinacién General de Evaluacién,

Modemizacion y Desarrollo Administrativo.
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