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. MARCO JURIDICO

'CONSTITUCION (Federal y Local)

1 Censtitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Feacracion el g de febrero de 1917. Ultima reforma 12 de abril de 2019.

Constitucion Politica de la Ciudad de Mexico. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Merico el g de febrero de 2017, Ultima reforma 2 de mayo de 20149,

LEYES G
v Qrqganica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Cludad de México, publicada

en la Gaceta Oficial de [a Ciudad de México el 13 de diciembie de 2018. Sin reformas

,. Ley de Archwos del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal ¢! 8 de
ubire de 2003 v su ultima reforma publicada el 28 de noviembre de 2014

.- Loy de Pesponsabilidades Administrativas de fa Ciudad de Mexico, publicada en la Gaceta Oficia)
de la Cudard de Mexicao ol o1 de septiembre de 2017 v su Ultima reforma publicada ef 31 de diciemby!

6. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de

Mexico, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016 vy su Ultima |
(R |

reforaa, 1 de noviembre de 2018

7. Loy de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligades de la Ciudad de Mexicy,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Sin reformas.

8. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Fecursos de {a
Ciudad de Mewaco, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018,

REGLAMENTQOS

I

o Pegiamento interior del Poder Ejecutivo v de la Admunistracion Piblica de la Ciudad de México,
aubiirado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019. Y su Ultima reforma el

15 de febrero de 2019. ‘
o, /
[ LI / /Q
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CIRCULARES

10. Crrcular Uno 2015, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico O,;(- rativo,
Organcs Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal publicada &l
18 de septiembre de 2015 y su Ultima reforma publicada el 14 de octubre de 201¢.

104

11. Circular por media de la cual se racionaliza la generacion y entrega de copias de conocinuento, /
derivadas de la actuacion de los Servidores Publicos de la Administracion Publica del Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el o1 de octubre de 2015
Ei marco juridico-administrativo es enunciativo mas no limitative  y lo compiemsntan
dispasiciones vigentas en la materia. y

.""r;’
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MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION iDEL COMITE TECNICO
INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

. OBJIETIVO GENERAL . O

rablecnr 1as directrices organizacionales y (lP- rativas para el funcionamiente del Comite 1 Ie \
e o de Admgustracion de Documentos mediante fa descripcion det us atnl 3
€ od ng, en apeqgo a lo »’-‘-'.‘;-'.'Etb|-?-f.!(.]-'f- en la Ley de Archivos del D
e fern 13E irable en materia archivistica,

IT
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conformidad con el articulo 17 de la Ley de Archivos del Distrito Federal y el numeral 8.4.¢
‘cular Uno, para el debido cumplimiento de sus atribuciones, objetivos y funciones, el Cor
recnico Interno de Administracion de Documentos, estara integrado de la siguiente forma:

OORIERNO DE LA SECRETARIA

MO GOBIERNO DE LA
ﬁf@ CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas.

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION B‘El‘"&"dﬁifﬁ’"“f@ggfgﬁ""“'*“““

acton Gene

INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

racién
cion y Desarrollo Administrativo,

Cargo

Responsable

dencia

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secrataria de Salud

Secrataria Tecnica

Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios (Fespansabie
de la Unidad Coordinadora de Archivos)

e

Secretaria Ejecutiva

Subdireccion de la Unidad de Transparencia y Control de Gestion Documental

Subsecretaria de Prestacion de Servicios Médicos e Insumos

Direccion General de Prestacion de Servicios Médicos v Urgsncias
e Bireccion General de Disenio de Politicas, Pianeacion v Caordinacion Secional
S Direccion de Administracion de Capital Humano .
Subdireccion de Abastecimientos
Subdireccion de Mantenimiento y Servicios s
Direccion Juridica y Normativa
I Tituiar del Qrgano Interno de Controt en la Secretaria i}

Direccion de informacion en Salud y Sistemas Institucional
Direccion de Finanzas

\

Puesto de la persona respansable de Datos males

Administracion,

Puesto de la persona representante de la Subsecretaria de Caputal Humanao b

Puesto de la persona restauradora, conservadora, archivista etc

Puesto de la persona representante del Archivo Histénco

Nombre del carge de la persona proveniente de una institucion espe
publica o privada en materia de archivos, que determine la afect:
tiznen los documentos.

BENTLS
Y
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IV. ATRIBUCIONES \
Mo aefersadad con el articulo 21 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, las furciones del
)1 WAD san
i Constituirse como el f)rqano técnico consuitivo, de instrumentacion y retroalimentacion de ig

normatividad aplicable en la materia dentro de los archives del ente publico;
il Realizar los programas de valoraciéon documental del ente publico;

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

. Participar en los eventos técnicos y académicos que en la materia se efectuen en el ente
blico, en los gue sean convocados por el Consejo General de Archivos de la Ciudad de
icoy s gue Heven a cabo otras instituciones nacionales o internacionates;

1o

+

it su reglamento de operacion y su programa anual de trabajo; y

W Aprobar tos instrumentos de control archivistico, establecidos en el articulo 35 de la prasente

Las temae nue establezcan las disposiciones aplicables.

Da confarnudad con el Numeral 8.4.14 de la Circular Ung 2015, las funrtoms del COTECIAD son

Constituirse como el drgano técnico consultivo, de instrumentacion y ratroalimentacion de la
normatividad interna en la materia de archivos de la Dependencia, Organo Desconcentrado

o Entidad
1. Prapiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacion
entre sus miembros, que favorezcan la implantacion de las nermas archivisticas /

institucionales a partir de las contenidas en este apartado, para el mejoramiento integrai de

10S arcniveos,; y

i1« Emitir su Manual Especifico de Operacion, remitiéndolo a la DGRMSG y a la CGEMDA paraku
registro, asi como su Programa Institucional de Desarrollo Archivistico y el Informe de

dias del mes de enero del afo que corresponda para su registro y sequimiento. i

Sand
A
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V. FUNCIONES

DE LA PRESIDENCIA

2. Autorizar la convocatoria a las sesiones ordinarias y cuando sea necesano d Lesiones

extraordinarias;

Analizar y avtorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias,
L. Asegurar que las resoluciones y acciones del COTECIAD, se apeguen a las disposiciones
.- junidicas, técnicas y administrativas que regulan la materia de archivos;

Aplicar criterios de economia y gasto eficiente que deben concurrir para la vtilizacion optime
de los recursos en el tratamiento de archivos, de conformidad con la Ley de Austendad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
México y demas normas aplicables,

%)

6. Presentar a consideracion del Comité, para su aprobacion, el Calendario Anual de Sesiones

Ordinarias y el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico y el Informe Anual de 114
Cummiplimiento del ejercicio anterior;
.;
7 Instrurnentar [as acciones necesarias para la integracion y operacien de los grupos de cpoye
Froveerjos medios y recursos necesarnios para mantener en operacion el COTECIAD,

6. Hermtic ala Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales de fa Subg=cretar ;:,;/
de Capltal Hurnano y Administracion, el Programa instituticnal de Desarrelic Archivistico y o

bt Anual de Cumiplimiento del gjercicio anterior, para sureqistic; y

/ 1u. Los duemas atribuciones que determine el Comité y olras disposiciones legales aplicables. /

%L’\ SECRETARIA TECNICA

1. Suphr a la persona que funge como Presidente y ejercer las atribuciones sefaladas en el
presente Manual, que le correspondan.
= 2. Cenvocar, previa autorizacion de la Presidencia, a las sesiones ordinarias p cuando sea
}._ necesario a sesiones extraordinarias.

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

> Presentar a la Presidencia del Comité para su apreohacion, el orden del dia de fas sesiones
arclinarias y extraordinarias; '
4. Recihir, los asuntos o casos que sometan las areas requirentes, debiendo revisar que cumplan

con los requisitos establecidos en el presente Manual, en su caso, supervisar la incorparacion

os mismos en el orden del dia y en la carpeta de trabajo, para ser dictaminados por el

ar la carpeta de cada sesion con la documentacion respectiva y vigilar su
g4 & los miembros del Comite y demas invitados, considerando los "Lineamientos qgue las
ndencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publics dei _J:s:r.‘-.:‘.
fadera!, deberan observar para la integracion y remision via electronica de carpetas,

mformacion o documentacién con relacion a los drganos colegiados, comisiones o me:
rlr"il'u-slt’_. i

A, Elaborar las Actas de Sesiones del Comité y dar seguimiento a los acuerdos el Cormité

‘;Pr'.—ﬁr.a o nformar de su cunmiplimiente;

formular v proponer los instrurmentos de control archivistico a que e rafigre &l
i P |

I 35 de la Lay v actualizarlos cuandoe se requiera;

qus las unidades de archivos (tramite, concentracion e histérico) esten, clasificaciad
inventariadas y revisadas, cuidando su conservacion por el tiempa establecido en ef Cataloge
de Disposicion Dacumental vigente,

q. Elaborary proponer el Calendario de las Sesiones Ordinarias; y
16 Las demés que le encomiende el Comiteé y la Presidencia.
DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

Coadyuvar con la Secretaria Técnica para el mejor desempeno de sus funciones y  /
responsabilidades. /"

> Apovar aia Secretaria Técnica en el desarrollo de las sesiones def Comité y dar seguimientn
verdos tornados en las mismas; con derecho a voz v voto;

los at
. L , / l
3 Coadyuvar con la Secretaria Técnica en la recepcion de los asuntos o casos que sometan las [

areas generadoras, debiendo revisar que cumplan con ios requisitos establecicdlos en vl
presente Manual y en su case, incorporarlos en al ordan del dia y en lo carpeta da tenbajo, peo

ser ditaminados por el Comité; ER
b
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Revisar que se envie oportunamente, la invitacion y la carpeta de la sesion correspondients a
los riembros del Comité, de conformidad a los “Lineamientos que las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal, deberan
observar para la integracion Y remision via electronica de carpetas, informacion o
documentacion con relacién a los drganos colegiadoes, comisiones @ mesas de rraE:naju“t

Coadyuvar con la Secretaria Técnica en la elaboracion del Programa Institucional de Dusarrollo
Archivistico y el Informe Anual de Cumplimiento del ejercicio anterior del Organo Colerpiads;
Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, previstas en las disposiciones aplicables y
aguéilas que le encomiende la Presidencia del Comite.

DE LASY LOS VOCALES

Asistit puntualmente alas sesiones ordinarias y cuando sea necesaric sesiones extiac dinarias
del Comité; con derecho a voz v votg;

Suplir ala Secretaria Ejecutiva en las sesiones del Comite, en apoyo a la Secretaria Técice,
lo que se debera prever un orden para suplencia cuando son varios vocales,

por

Enviar en tiempo y forma a la Secretaria Técnica la propuesta de asuntos o casos a tratar en &l
Cornité, acompariados de la documentacion soporte, para incluirlos en el orden del dia

Prasentar a la consideracion y resclucion del Comité, los asuntos que requieran de su atencion;

. i

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

Proponer mejoras y estrategias de trabajo para la 1mpiementac:on y penecuonannen:u de los
procesos archivisticos;

/ z Participar en las comisiones y en los grupos de trabajo que constituya el Comité,

[w]
Q.

Acordar e instrumentar los mecanismos de coordinacion para el adecuado funcionamiento del y\
Comite;

Erritr su voto, 2xponiendo las razones cuando sea en el sentido de abstencion o de rechazo 2

105 atuerdos proguestos;

Foariar la sesion y la dotuimentaion soporte que de cuenta de ias acuerdos
o0,

W

VTN
s -
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Las demas que expresamente les asigne el Pleno del Comite. %

DELAS PERSOMNAS REPRESENTANTES

nelar asesoria al Comité v a los grupaes de trabsjo que se integren en su seno, en el ambito de

e tiva comperencia;

tar la informacion vy documentacion que otorgue fundamento, justificacion v certeza a los

1SUNTOS e se presenten a la consideracion o resolucion del Comité; v

12l

_ ot

les s=an encomendadas expresamente por la Presidencia del Comité y el pleno ¢

DE LAS/OS ASESORASJES

er los temas de los cuales son expertos para que el Comité pueda resolver los asunted\o

oA 1934

canns fque se presenten en el orden del dia.

[ )
A
: N w

i
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Vi. CRITERIOS DE OPERACION :

DE LA PLANEACION

Antes de la Sesion de Instalacion y de la Primera Sesion Ordinaria, se solicitara a las areas
carrespondientes la designacion oficial de las personas servidoras publicas que en su
representacion fungiran como vocales, debiendo senalar a una persona titular y a una
suplente. '

2. Enla primera sesion de instalacion se y presentard la integracion del Comite. Postericrmente
se presentara para aprobacion el Plan de Trabajo del Comité, su cronograma e
cumplimiento y el calendario de sesiones.

T

1. Enla Oltima sesion del ejercicio fiscal o bien antes del Oltimo dia habil cel mes de e
cada ejercicio, se presentara el informe de cumplimiento del Programa stituc onal de
Desarrollo Archivistico del ejercicio que concluye y se propondra ei correspondients ai del

elercicio siguiente, a efecto de que sean comentados, validados y en su caso aprobados por

ios miembros del Comité.

a integracion de asuntos y casos en las sesiones del Comite, las areas deberan snarlos

—— e
T

cars mimimo con veinte dias habiles y con los documentos de soporte, para que sean /
anahzados por el Secretaria Tecnica y sean considerados en las sesianes del Comite. /

5 Cuando asi lo requiera, el Comité invitara a personas expertas en matena de

pEsonales, restauradion, conservacion, archivo historica, archivonoriia y & la Subsiccretaris

| !
\ de Capitel Humano y Administracion, cuya participacion de las y los asasores de :
. propuesta en los términos del numeral anterior y estara sujeta a la naturaleza y complejidad :
de los asuntos & tratar en la sesion correspondiente, previa valoracion cle los Vocales. /]
i

/’ D% CONVOCATORIAY CARPETA DE TRABAJO

1. Laconvocatoria a las sesiones se realizard por escrito dirigide a cada uno de los mtegrantes

del Comitg, debiendao senalar:

Eldiay hora de su celebracion. &

Eilugar en donde se celebrara la Sesion.
£

Sunaturaleza ordinaria o, en su case, extraordinaria.

=t iy P L el o R G el [
El proyecto de Orden del Dia :

AL
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A dicha convocatoria, se acompaiara de manera digital 1a carpeta de trabajo que contenga
less clocumentos v anexos necesarios para la discusion de los asuntos contenidas en ef Orden

Para la celebracion de las sesianes ordinarias, la convocataria debera enviarse por lo mienos %
con diez dias habiles de anticipacion a la fecha fijada para la sesion; y en el caso de las
sesiones extraordinarias, la convocatoria debera expedirse por lo menos con dos dias héabiles
de anticipacion a la fecha de su celebracion.

3. Las copias de la carpeta de trabajo para los miembros del Comité seran reproducidas
unicamente en carpetas electronicas y, en casos excepcionales y plenamente justificados, se
podra imprimir. En este dltimo caso, se usaran preferentemente hojas de reuso,
cancelandose el lado inutilizado con la leyenda "REUSO”.

T

La carpeta de trabajo original impresa quedara en resquardo de la Secretaria Tecnica.

4 Stalguno de los miembros del Comité considera conveniente tratar algun asunto en la sesion
siepnente, debera enviar, a la Secretaria Técnica, su propuesta para ser incluida en las puntos
del Orden del Dia proximo, con doce dias habiles de anticipacion a la celebrarzion de la

reunton, acompanadas de la documentacion que justifique su peticion

La carpeta de tiabsjo se integrard con los asuntos qun hayan cumplide con los terminos
maodatidades establecidos en el presente Manual; la excepcion al cumplirmiento de estes
aguisito podra ser autorizada por |a Presidencia, tomando en consideracion la impaorrancia v
urgencia cdel asunto.

DE LAS DESIGNACIONES Y MECANISMO DE SUPLENCIA /

1. Las personas responsables de las distintas Unidades de Archivos de los Organos de la

Administracion Publica que fungiran como vocales dentro del Comité, seran nombradas por,

las personas titulares de las Unidades Administrativas y/o Unidades Admmustrauuaa e
Apoyo Técnico Operativo, por oficio y al principio de cada ejercicio.

2" Encaso de avsencia de la Presidencia, la Secretaria Técnica tendra la facultad par :restchr
las sesiones. En el caso de ausencia de ambos, se dara por cancelada la sesion.

3. En caso de ausencia de la persona que funge como Secretario Ejecutivo en la sesion del
Comite, se solicitara que se elija entre los vocales quien fo va a sustituir, para apovar a la
Secretaria Técnica enla sesion del Comité.

NLL‘\(

‘E\
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4. Los muembros titulares del Comité deberan designar una persona supiente en caso de
ausencia, que ocupe-un puesto jerarquicamente inmediato inferior, sequn las respecrivas
estructuras dictaminadas.

. Las personas suplentes asumiran, en caso de ejercer la suplencia, las facuitades, funcones v
responsabilidades que a los titulares correspondan.

DEL QUORUM

1. Para que el Comité pueda sesionar, es necesario que estén presentes el 5o% mas uno de sus
integrantes con derecho a voz y voto, incluido la Presidencia, en caso contrarnio se diferira la
sesion por falta de quérum.

DEL DESARROLLO DE LA SESION 5

1. Las sesiones del Comité se llevaran a cabo en las instalaciones del Organo de s
Administracion POinca; no obstante, cuando existan causas que por su naturaleza irpidan la
celebracion de la sesion en sus instalaciones, ésta podra celebrarse fuera de la misma,
dejando constancia de tal circunstancia en el acta correspondiente, o bien, indicandolo de
esa forma en la respectiva convocatoria.

2. Las sesiones ordinanas podran ser diferidas o canceladas por causas de fusrza mayor, /
fortuitas o justificadas en caso de no existir asuntos a tratar; las sesiones extrao:cinalios /
convocadas solo podran ser diferidas par causas de fuerza mayor o fortuita,

Cuando el diferimiento sea por causa de fuerza mayor o fortuita, este podra notificarss 2 lus
miembros del Comité hasta con dos horas de anticipacion a Is fecha y hora prograr
2 naturaleza del evento asi lo exige, a la hora de inicio senalada para la sesign, £n
wutusstos e notithicacion podra realizarse mediante carreo electromeo y algun otto medio

P e P T
Li:".!JuiI'l.:-':‘.

7 Cuando la cancelacion sea por causas justificadas, debera notificarse por escrito a ios
/ muemibros del Comite, con cinco dias habiles de anticipacion a la fecha programada en la

corvocatoria, :

1
¢ Encaso de diferimiento, la nueva fecha para la celebracion de la sesion 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 y, en el caso de las extraordinarias, de los tres dias
habiles siguientes.

C_-."\ R \
e i
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DE LA VOTACION

1. Las decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de iss personas
integrantes con derecho a voto presentes en la sesion, considerande las siquientes
defimciones:

« Unammidad: La votacion en favor o en contra, del 100% de las personas integrantes
presentes con derecho a voto.

A

s Mayoria de votos. La votacion en favor o en contra, de cuando menos el 56% mas uno de
!@. personas integrantes presentes con derecho a voto, en esta circunstancia se registrara
el ;otur*-ormnal.

» Votode calidad: En caso de empate, corresponde a la Presidencia la resolucion del asunto

vetacion, en esta crcunstancia se registrara el voto nominal.

=35

e Vornnaminal, Es el voto individual de cada integrante.

2. Previo a la toma de decisiones, debera efectuarse un analisis detallado del asunto a fin ¢%
prever los alcances de las decisiones tomadas. \

centido de las decisiones debera hacerse constar en el acta de la sesion, indicando los
: grantes que emitieron sy voto y el sentido de este, excepto en los casos en que la
:inr.m'u:. sea pot unanimidad.

4. Paralos integrantes del Comité que cuenten con voz y voto, el sentido de la vetacion debera
ser a favor o en contra, evitando en lo posible la abstencion para lo cual se deberd motivar X

razon de la misma.

DEL ACTA DE LASESION

t Por cada sesion, la Secretaria Técnica levantara un acta en la que se haran constar los hechos
v actos realizades, misma que sera sometida a la consideracian y firma de los miembros de!
Comité en la sesion siquiente.

ar

o)

: Entérminos de lo anterior, el acta contendra, cuando menos las formalidades siguientes:
» Fechade celebracion; 3

e lna relacian nominal de los miembras presentes indicando su calidad d//*.‘..!lar' o Jf

rd
Suplente; {
o Verficacion del quorum legal;
= lLadeclaratoria de apertura de la sesion por parte de la Presidencio del Camité;
Y oe Laaprobaciaon del Orden del Dia; s
¢ i > o
I
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o Laaprobacion del acta de la sesion anterior;

e Una relacion sucinta y clara de los asuntos abordados, sefialando las razonarmientos u
observaciones particulares expresados por los miembros, en su caso invitados,
expresando el resultado de la votacion;

» La redaccon del acuerdo por cada punto abordade asi como todos las opiniones,
preguntas, observaciones que se realicen de cada asunto o caso, debiendo  senalar
puntalmente en cada acuerdo si este se tomo de manera Unanime, por mayoria e
conformidad con io especificado en el numeral 1 del apartado "DE LA VOTACION" , y

»

« Ladeclaratoria de clausura de la sesién.

El acta debe estar firrmada al calce y al final de la misma por cada uno de las personas
irtegrantes que participaron en la Sesion, indicando la calidad con la que asisten, Titular

Suplonte,

DE LOS GRUPOS DE TRABAIO

h

L

Cuando se acuerde la constitucion de grupos de trabajo, debera establecerse el asunto o
asuntos a cuya resolucion se abocaran, el tiempo para realizarlos, los objetivos cancretas que
deban alcanzar, el o los responsables de su coordinacion y las personas integrantes de los
mismos,

En caso de considerarse necesario, en los Grupos de Trabajo que se ntegren podran
participar personas ajenas al Comite.

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

En el caso de los Grupos de trabajo de valoracion documental que tenga &l cbjetivo de
determinar la transferencia o destino final de determinado acervg, se debera:

instruir la elaboracion del acta por medio de la cual se haga constar las circunstancias P
de modo, lugar y tiempo en que se llevd a cabo la revision y valoracicn aiudica, y/
debiendo incluir una descripcion de ta forma en que se llevo a cabo la misma, \

precisando el acervo sobre el cual se realizé e incluir evidencia fotogréfice de dichos
trab:ajos.

e Presentar un informe sucinto de las actividades realizadas que <e especificarcn =i &l
acta, ei cual deba indluir: tipo de revision (muestreo, parcial o total), el nombre del areg ‘/_;
ceneiadora, las series documentales a valorar, ubicacion fisica, estadoe fisico d=i nape|, /

total de expedientes, total de cajas 0 paquetes, metros lineales, pauo

unie memeia totogratica delas actividades realizadas.

<Y
AR
- i

i
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e Emitir vy presentar el dictamen de valoracion documental, que debera ser aprobado v
firmado por los integrantes del Comité que incluya la declaratoria de inexistencia de
valores primarios y secundarios, en el caso de la documentacion que causars baja
definitiva, o la declaratoria de inexistencia de valores primarios y deteccion de vaiores
secundarios de la documentacion que sera transferida al archivo histérico.

5. En el caso de haja documental, una vez firmada el acta de la sesion 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 gue integren el expediente de [a
baja documental, de acuerdo al numeral 8.5.12 de la Circular Uno para su registro.

5. En el caso de deteccion de valores secundarios de la documentacion que sera transferida al
archivo historico, el Comité determinara el tiempo de envio al Archive Historico, siempre vy
cuando haya espacio en él; de no contar con el espacio adecuado para el resguardo de egte
documentacion histdrica, gestionard ante la instancia responsable un lugar idoneo p:ky' T’
resguardo de la dicha documentacion.

X
D
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Vil. PROCEDIMIENTO

.
t

Nombre del Procedimiento: Desarrolio de las Sesiones del Comité Tecnwo Interno doe
Admimistracion de Documentos.

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesicnes ordiiarias
extraordinarias del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de
Sawa, gue le permitan come oOrgano técnico consultivo en materia de archivos reslizar fa
astrarmentacion y retroalimentacion a partir de la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. ; Actor Actividad
1 Prasidencia Declara el inicio de la sesion ordinaria o
extraordinaria.
2 Secretaria Ejecutiva Verifica la asistencia v el quorum necesario para &l

desarrollo de la sesion.
;Existe quorum?

NO

3 Presidencia Suspende la sesion por falta de quorum.
L Secretaria Técnica Levanta el acta de suspension por falta de qu i

recaba la firma de las personas integrantes ek
Comité presentes.

(Conecta con la actividad 12}

74 S

Presidencia Declara la validez de la s2510n con i@ existenca de | § / t\
quorum.,
) Sacretaria Técnica Somete a aprobacion de los miembros del Comité ! /A

Orden del Dia. J/ /

¢Se aprueba el orden del dia? ’g

C:_p ﬂ{ Pagina 18 de 25
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No Actor Actividad
NO
7 | Secretaria Técnica Realiza ajustes al orden del dia para su aprobacion
por los Integrantes del Comité.
(Conecta con la actividad 6)
Sl
! Presidencia Presenta a las personas integrantes del Camite log
asuntos del Orden dei Dia.
¢ Integrantes del Comité Conocen vy en su caso debatan sobve los asuntos
; pr-er_,e_‘niadoa al Comite, exponiendo los argumentos
que correspondan,
T
10 Toman nota, dictaminan, avtorizan o, en su <aso,
toman acuerdos sobre los asuntos de 1a sesion.
11 | Secretaria Técmica Registra los acuerdos y.su votacién para ei
seguimiento de su cumphmiento.
12 Presidencia Declara la conclusion de la Sesion. \‘J \
. T s
Fin del procedimiento \

Aspectos a Considerar: &

1. El desahogo de los asuntos presentados ante el Comité se llevara a cabo en apego a la Ley de
Archivos del Distrito Federal, Circular Uno y demas normatividad archivistica aplicable.

2. Enel caso de que se excluyan asuntos del Orden del Dig, en el acuerdo que apruebe los téruinos

del Orden del Dia deberdn senalarse los asuntos que fueron excluides.
Las dreas que hayan propuesto asuntos para 1a sesién v haya sido abordados en la misma, podra
participar en la presentacion y exposicion de los mismos durante el desarrollo de la sesion,
cenformicad con ef Orden del Dia aprobado.

erdns tamadnos en las sesiones se hara constar por escrin : !

Dincio a ia n:.np;‘r jicdacd diversa de fos asiimtes aametidos o la cobhivlsraeidn ol Calialle, i
tiempo para su deliberacidn y vmacmn no estard sujeto a termino. En consecuencia, tampaes
duracic ” {u; ,a G4 ‘0“

o

ectAard
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En el supuesto en que por la complejidad de los asuntas sea necesario continuar el dia habil

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

Diagrama de Flujo:

el Comlité Técnlco Nemo de Administracion de Documentos

de las Sesl
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Viil. GLOSARIO

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

Acuerdo: Resolucion formal y obligatoria que expresa las decisicnes y acciones que apiuebs en
consenso el Comité para la solucion o tratamiente de los asuntos.

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

Calendario: Documento autorizado que establece las fechas para celebrar las sesiones g*chinarias
que se llevaran a cabo durante el ejercicio.

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

Componentes Normativos del Sistema Institucional de Archivos: Son a3 Unidad Coordinadors de
Archivas v el Comité Tecnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) quienss tienen
a su cargo la regulacion y coardinacion de la operacion del Sistema.

Componentes Operativos del Sistema Institucional de Archivos: Son los archivos de
] tistonico, encargados del funcionamiento cotidianc del Sistema, de

ancentradion
[

corai s avital

de los documentas del ente publico.

Consejo: Consejo General de Archivos del Distrito Federal.

Convacatoria: Documento formal por el que se convoca a los miembros del Comuté s las sesiones,
fecna, horay lugar determinado.

Jormatividad aplicable en materia de archivos del ente publico, integrado por los titulares de los =",f
aichivos de tramite, concentracidn e historico y por aquelias personas que por su experencia y
funcion dentro del ente publico se consideren necesarias para promover y garantizar la correcta
adminsstracon de documentos y para la gestion de fos archivos de cada institucion.

DGRMSG: Direccion General de Recursos Matenales y Servicios Generales. - A
Jf?
Grupos de Trabajo: Grupos constituidos por el Comité para auxiliarlo en las labores especiticas que /

“este le encomiende,

rﬁ“}“‘“@
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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 Desarrolio Archivistico: Instrumento donde se contemplan los objetivos,
estrategias, proyectos v actividades que se llevaran a cabo para dar cumplimiento a lo previste en fa
Ley de Archivos del Distnito Federal.

Quorum: Numero minimo de asistentes (56% mas uno) para dar validez a una sesion v a los acuerdos

anelia emitidos.

Representantes: Fesponsables de aportar criterios técnicos que fundamenten los acuerdos temados
enla. sosones del Comité.

Sistema Institucional de Archivos: Se integrard en cada ente publico a partir de la composicior
siguiente: Componentes normativos y componentes operativos, los cuales son los encargacos de la

correcta administracion de documentos a lo largo de su ciclo vital.

Suplente: Persons servidora Publica designada por 1a persona integrante titular para asistir, de
manera acasional y por causa justificada, a las sesiones del Comité.

Titular: Cada persona integrante del Comité.

Unidad Coordinadora de Archivos: Sera la responsable de regular el Sisterma institucional of
Archwos pata su funconamiento estandarizado y homogéneo, y el COTECIAD sera su Organd
tecnico consultivo y el COTECIAD sera su organo técnice consultivo.

Valoracion documental: Proceso de analisis mediante el cual se determinan los valores de log

documentos.
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. ' 1 .
Lic. Jesus Garnidp Orftigosa
Director General de Admifustracion y
Finanzas en la SecrefariafDe Salud

Secretaria Técnica

Secret¥gia Ejecutiva

L8

Lic. Maria Claudia Lugo Herrers

Subdirector de la Unidad de Transparencia
y Control de Gestion Documental

Vocal

Dr. Ricardo Arturo BarreiperPerers
Director General de Pr
=C0s v Urgencias

)

E]

sacion de Servicins

Vocal

ﬁ" TiodGeners! de Disefio cle Politicas
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