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I. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

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

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017, Vigente.
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3. Ley Organica 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 2021. Vigente.

4. Ley General de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018. Y
Vigente ' ‘{/

5. Ley de Archivos de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
18 de noviembre de 2020. Vigente.

6. 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.

7. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica 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. 6%

8. Ley de Proteccidn 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.

9. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México, Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de
2018. Vigente.

REGLAMENTOS é
10. Reglamento de la Ley Federal de Archivos. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 13

/7 )
(v
de mayo de 2014. Vigente. \bk
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11. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administriacién Pablica de la Ciudad de México.
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 02 deenero de 2019 Vigente.

CIRCULARES

12. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 23 de febrero de 2022. Vigente.

13. Circular por medio de la cual, se racionaliza la generacion y entrega de copias de conocimiento,
derivadas de la actuacion de los servidores piblicos de la Administracién Pablica del Distrito
Federal. Publicada en la 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.
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il. OBJETIVO GENERAL

Establecer las directrices organizacionales y operativas para el funcionamiento del Comité Técnico
Interno de Administraciéon de Documentos de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
innovacion, mediante la descripcion detallada de sus atribuciones, funciones y procedimientos, en

apego a lo establecido en la Ley de Archivos de la Ciudad de México y demds normatividad
aplicable en materia archivistica,
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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, y 9.4.11 fraccion 1, de la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administracién de Recursos; para el debide cumplimiento de sus atribuciones, objetivos y
funciones, el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, estard integrado de la
siguiente forma:

Integrante Puesto de Estructura Organica 5
. . Direccion General de Administracién y Finanzas en la Secretarfa de
Presidencia
: ~ | Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovaci ion.
' Secretaria o " - .
S - Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
Tecnica :
Titular de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e
| Innovacion.
?/ Direccidn Ejecutiva Juridico Nermativa.
‘ Vocales Subsecretaria de Educacion.
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
il Direccion General de Planeacion y Evaluacién Estratégica

. Direccidn General de Enlace Interinstitucional.
Direccion General de Desarrollo Institucional,
Direccion General de Ciencia, Divulgacidén y Transferencia del |
Conocimiento. '
Direccion General de Computo y Tecnologias de la informacion
Direccion General de Desarrollo e Innovacién Tecnolégica ;
Direccion Ejecutiva de Educacién de Bachillerato y Estudios |
- Representantes  Superiores. ;
Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e innovacion.

Subdireccién de Legislacién y Anélisis Normativo

Subdireccién de la Unidad de Transparencia e Informacién Publica.
Subdireccién de Administracién de Capital Humano.
Subdireccidn de Finanzas.

Aséseras/es ' Personas servidoras publicas invitadas por la Presidencia del
lopcional) | Comité.
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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
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) son:

I. Constituirse como el 6rganc técnico consultivo, de instrumentacion vy retroalimentacion de la
normatividad aplicable en la materia de archivos de los sujetos obligados;

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

=
H1. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacion que
favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de los
archivos de los sujetos obligados;

|
IV. Aprobar los instrumentos de control y de consulta archivisticos, establecidos en el articulo 16 de i.,)

la presente Ley;
V. Emitir sus reglas de operacion y;

Vi Las demads que establezcan las disposiciones aplicables, asi como las establecidas en el articulo
58 de esta Ley.

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:

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

I1.- Realizar los programas de valoracion documental de la Dependencia, Organo Desconcentradoo 7
Entidad;

Hl.- Propiciar el desarrolio de medidas y acciones permanentes de coordinacién y concertacion f;/\
entre sus miembros, que favorezcan la implantacion de las normas archivisticas, a partir de las
contenidas en este apartado y en la LARCHDF, para el mejoramiento integral de los archivos;

IV.- Emitir su Manual Especifico de Operacién, remitiéndolo a la CGEMDA y después a la DGRMSG
para su registro;

Pégina A ZW? @ h\ g\) ) :
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hivistico (PIDA) y el informe de su

cumplimiento, el cual deberd enviarse a la DGRMSG dentro de (05 primeros treinta y un dias del
mes de enero del afio que corresponda para su registro y seguimiento; y

V1. Aprobar los instrumentos de control archivistico, establecidos en el articulo 35 de la LARCHDF.
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V. FUNCIONES

DE LA PRESIDENCIA

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

2. Autorizar la convocatoria a las sesiones ordinarias y cuando sea necesaric a sesiones

extraordinarias; =
3. Analizar y autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias; %
4. Asegurar que las resoluciones y acciones del COTECIAD, se apeguen a las disposiciones juridicas,
técnicas y administrativas que regulan la materia de archivos;

[N

los recursos en el tratamiento 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; >(

6. Presentar a consideracion del Comité, para su aprobacién, el Calendario Anual de Sesiones
Ordinarias y el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y el Informe Anual de Cumplimiento del
ejercicio anterior; .

5. Aplicar criterios de economia y gasto eficiente que deben concurrir para la utilizacién éptima de ) 6
v

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

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

9. Remitir a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico y el Informe Anual de Cumplimiento del ejercicio anterior, para su
registro; y

&
10. Las demas atribuciones que determine el Comité y otras disposiciones legales aplicables. )
DE LA SECRETARIA TECNICA %
1. Suplir 2 la persona que funge como Presidenta v ejercer las atribuciones sefialadas en el

presente Manual, que le correspondan;

T
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2. Convocar, previa autorizacion de la Presidencia, a las sesiopes ordinarias y cuando sea necesario

a sesiones extraordinarias;

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

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

5 Integrar la carpeta de cada sesion con la documentacién respectiva y realizar la oportuna entrega
a los miembros del Comité y demas invitados, considerando los “Lineamientos que las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Pablica del Distrito
Federal, deberan observar para la integracion y remision via electronica de carpetas, informacién o
documentacion con relacion a los 6rganos colegiados, comisiones 0 mesas de trabajo”;

6. Elaborar las Actas de Sesiones del Comité y dar seguimiento a los acuerdos del Comité;

7. Disenar, formular y propeoner los instrumentos de control y consulta archivisticos a que se refiere
el articulo 16 de la Ley y actualizarlos cuando se requiera;

8. Vigilar que las unidades de archivos (tramite, concentracion e histérico) estén, clasificadas,

inventariadas y revisadas, cuidando su conservacion por el tiempo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental vigente;

9. Proponer mejoras y estrategias de trabajo para la implementacién y perfeccionamiento de los
procesos archivisticos;

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

11. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion de las series documenta les;

12. Emitir referencias técnicas para la determinacién de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion, disposicion documental de las series, la planeacién estratégica y la normatividad;

13. Elaborary proponer el Calendario de las Sesiones Ordinarias; y

14. Las demas atribuciones que le encomiende el Comité y la Presidencia.

4
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DELASY LOSVOCALES

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

2. Enviar en tiempo y forma a la Secretaria Técnica la propuesta de asuntos ¢ casos a tratar en el
Comité, acompafiados de la documentacion soporte, para incluirlos en el orden del dia;

3. Presentar a la consideracion y resolucidn del Comité, los asuntos que requieran de su atencién;

-
4. Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en el orden del dia; g
5. Proponer mejoras y estrategias de trabajo para la implementacion y perfeccionamiento de los
procesecs archivisticos;
J
6. Participar en las comisiones y en los grupos de trabajo que constituya el Comité; v

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

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

9. Firmar la sesion y la documentacién soporte que dé cuenta de los acuerdos tomados por el
Comité; y

10. Las demas que expresamente les asigne el Pleno del Comité, y las sefialadas en el articulo 35 de (
la Ley de Archivos para la Ciudad de México.

>

DE LAS PERSONAS REPRESENTANTES

1. Brindar asesoria al Comité y a los grupos de trabajo que se integren en su seno, en el ambito de
su respectiva competencia; /62,/
£

2. Aportar {a informacién y documentacion que otorgue fundamento, justificacion y certeza a los
asuntos que se presenten a la consideracion o resolucién del Comité; y

3. Las que les sean encomendadas expresamente por la Presidencia del Comité vy el Pleno del
Comité.

\ :
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DE LAS/OS ASESORAS/ES

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

1. Ala Sesion de Instalacion y la Primera Sesion Ordinaria, se solicitara la presencia de los titulares
que integran el Comité. {por Unica ocasidn).

2. Antes de la Sesidon de Instalacidén y de la Primera Sesién Ordinaria, se solicitard a las areas
correspondientes la designacién oficial de las personas servidoras puablicas que en su
representacion fungiran como vocales, debiendo sefialar a una persona titulary a una suplente.

3. En la dltima sesion del ejercicio fiscal o bien antes del Gltimo dia habil del mes de enero de cada
ejercicio, se presentard el informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
del ejercicio que concluye y se propondré el correspondiente al del ejercicio siguiente, a efecto de
que sean comentados, validados y en su caso aprobados por los miembros del Comité.

4. Para la integracién de asuntos y casos en las sesiones del Comité, las dreas deberdn enviarlos
con un minimo de veinte dias habiles y con los documentos de soporte, para que sean analizados
por el Secretarfa Técnica y sean considerados en las sesiones del Comite.

5. Cuando asi lo requiera, el Comité invitard a personas expertas en materia de datos personales,
restauracion, conservacién, archivo historico, archivonomia y de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, cuya participacion de las y los asesores deberd ser propuesta en
los términos del numeral anterior y estard sujeta a la naturaleza y complejidad de los asuntos a
tratar en la sesion correspondiente, previa valoracion de los Vocales.

DE LACONVOCATORIAY CARPETA DE TRABAJO

1. La convocatoria a las sesiones se realizara por escrito dirigido a cada uno de los integrantes del
Comiteé, debiendo sefialar:

« Eldiay hora de su celebracion.

+ Ellugar en donde se celebrara la Sesion.

« Sunaturaleza ordinaria o, en su caso, extraordinaria.
« Elproyecto de Orden del Diza

A dicha convocatoria, se acompafiara de manera digital la carpeta de trabajo que contenga los
documentos y anexos necesarios para la discusion de los asuntos contenidos en el Orden del Dia.

g
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2. Para la celebracion de las sesiones ordinarias, la convecatdria deberd enviarse por lo menos con
diez dias habiles de anticipacién a la fecha fijada para la sesion; v en el casc de 1as sesiones
extraordinarias, la convocatoria debera expedirse por lo menos con dos dias habiles de

anticipacién a la fecha de su celebracién.

MANUAL ESPECIFICO DE OPERALIO
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

3. Las copias de la carpeta de trabajo para los miembros del Comité seran reproducidas
tnicamente en carpetas electrénicas y, en casos excepcionales y plenamente justificados, se podra
imprimir. En este uUltimo caso, se usardn preferentemente hojas de relso, cancelandose el lado
inutilizado con la leyenda “REUSO”.

La carpeta de trabajo original impresa quedaré en resguardo de la Secretaria Técnica.

4. Si alguno de los miembros del Comité considera conveniente tratar alglin asunto en la sesién
siguiente, debera enviar, a la Secretaria Técnica, su propuesta para ser incluida en los puntos del
Orden del Dia préxima, con veinte dias hébiles de anticipacion a la celebracion de la reunién,
acompafiada de la documentacion que justifique su peticién.

5. La carpeta de trabajo se integrara con los asuntos que hayan cumplido con los términos v
modalidades establecidos en el presente Manual; la excepcién al cumplimiento de este requisito
podra ser autorizada por la Presidencia, tomando en consideracién la importancia y urgencia del

& asunto.

DE LAS DESIGNACIONES Y MECANISMO DE SUPLENCIA %
1. Las personas responsables de las distintas Unidades de Archivos que fungirdn como vocales

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,
especificando si esta suplencia sera anual.

2. En caso de ausencia de la Presidencia y de la Secretaria Técnica, se dard por cancelada la sesién. ,:-'Q‘\,

3. En caso de ausencia de la Presidencia, la Secretaria Técnica tendr la facultad de presidir las
sesiones, y en ese caso, sera la Presidencia quien designe al suplente de la Secretaria Técnica.

'
) (
4. Los miembros titulares del Comité, podran designar una persona suplente en caso de ausencia, %
la cual deberd ocupar un puesto jerdrquicamente inmediato inferior, segln las respectivas

estructuras dictaminas.

5. Las personas suplentes asumiran, en caso de ejercer la suplencia, las facultades, funciones o
responsabilidades que a los titulares correspondan.
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1. Para que el Comité pueda sesionar, es necesario que estén presentes el 50% mas uno de sus
integrantes con derecho a voz y voto, incluida la Presidencia, en caso contrario se diferira la sesion
por falta de quérum.

DEL DESARROLLO DE LA SESION

1. Las sesiones del Comité se llevaran a cabo en las instalaciones del Organo de la Administracién
Publica; no obstante, cuando existan causas que por su naturaleza impidan la celebracién de la
sesion en sus instalaciones, ésta podra celebrarse fuera de la misma o de manera virtual, dejando
constancia de tal circunstancia en el acta correspondiente, o bien, indicadndolo de esa forma en la
respectiva convocatoria

2. Las sesiones ordinarias podran ser diferidas o canceladas por causas de fuerza mayor, fortuitas o
justificadas en caso de no existir asuntes a tratar; las sesiones extraordinarias convocadas sélo
podran ser diferidas por causas de fuerza mayor o fortuita.

3. Cuando el diferimiento sea por causa de fuerza mayor o fortuita, éste podra notificarse a los
miembros del Comité hasta con dos horas de anticipacion 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
notificacion podré realizarse mediante correo electrénico y algdn otro medio disponible,

4. Cuando la cancelacion sea por causas justificadas, debera notificarse por escrito a los miembros
del Comité, con cinco dias habiles de anticipacion a la fecha programada en la convocatoria.

5. £n caso de diferimiento, la nueva fecha para la celebracion de la sesidn 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.

DE LAVOTACION

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

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

« Mayoria de votos: La votacidn en favor o en contra, de cuando menos el 50% mas unao de las
personas integrantes presentes con derecho a voto, en esta circunstancia se registraré el
voto nominal.

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

votacion, en esta circunstancia se registrara el voto nominal.
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» Voto nominal: Es el voto individual de cada integrante.

cion v Finanzas

acion de Personal

GOBIERNO DE LA
CNICD WD EPRIEMERICO

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

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

4. Para los integrantes del Comité que cuenten con voz y voto, el sentido de la votacidn deberd ser
a favor o en contra, evitando en lo posible la abstencién para lo cual se debera motivar la razén de
{a misma.

DEL ACTA DE LA SESION

1. Por cada sesion, la Secretaria Técnica levantara un acta en la que se haran constar los hechos y
actos realizados, misma que serd sometida a la consideracion y firma de los miembros del Comité
en la sesién siguiente.

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

« Fecha de celebracion;

+ Unarelacion nominal de los miembros presentes indicando su calidad de Titular o Su plente;

« Verificacién del qudrum legal;

+ Ladeclaratoria de apertura de la sesidn por parte de la Presidencia del Comité;

« Laaprobacion del Orden del Diz;

+ Laaprobacién del acta de la sesidn anterior;

> Una relacién sucinta y clara de los asuntos abordados, sefialando los razonamientos u
observaciones particulares expresados por los miembros, en su caso invitados, expresando
el resultado de la votacion;

+ La redaccion del acuerde por cada punto abordado, asi como todas las opinicnes,
preguntas, observaciones que se realicen de cada asunto o caso, debiendo sefialar
puntalmente en cada acuerdo si éste se tomé de manera Unanime, por mayoria de
conformidad con lo especificado en el numeral 1 del apartado "DE LA VOTACION"; v

+ Ladeclaratoria de clausura de la sesién.

3. El acta debe estar firmada al calce y al final de la misma por cada uno de las personas

integrantes que participaron en la Sesién, indicando la calidad con la que asisten, Titular o
Suplente.
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DE LOS GRUPOS DETRABAJO

1. Cuando se acuerde la constitucion de grupos de trabajo, debera establecerse el asunto o asuntos
a cuya resolucién se abocaran, el tiempo para realizarlos, los objetivos concretos que deban
alcanzar, el o los responsables de su coordinacién o unidad y las personas integrantes de los

mismos. <

2. En caso de considerarse necesario, en los Grupos de Trabajo que se integren podran participar
personas ajenas al Comité

3. Los grupos de trabajo deberan informar al Comité los resultados de los trabajos encomendados,
en los términos y forma que éste determine. \49

4. En el caso de la formacion de un Grupo de Trabajo de Valoracidén Documental que tenga el
objetivo de determinar la transferencia secundaria o destino final de determinado acervo, debera
estar integrado por los representantes del Organo Interno de Control, la Direccion Ejecutiva

Juridico Normativa, la Subdireccién de Finanzas, el Area Coordinadora de Archivos y el Area
Generadora de la documentacion,

5. De la baja documental:

L El Area Generadora elaboraré los inventarios de la documentacién para transferencia de
baja documental, con base a lo establecido en su Catalogo de Disposicién Documental.

i El Area Generadora a través de un oficic de solicitard el Dictamen de Valoracion
Documental al COTECIAD adjuntando los inventarios propuestos para baja documental.

il La persona El Ppresidentae del COTECIAD al recibir el oficio de solicitud del Dictamen de
Valoracion, convocara a sesion del Comité, incluyendo el punto de acuerdo para la conformacion
del Grupo de Valoracion Documental, ya sea en Sesion Ordinaria o en Sesion Extraordinaria. El Acta
de esta sesidn debera incluir, la integracion del grupo de trabajo, el calendario de actividades y la
aprobacion para la valoracién documental.

. El Grupo de Trabajo de Valoracion Documental presentard ante el COTECIAD un informe
sucinto de las actividades realizadas en el cotejo de inventarios y documentacion fisica ya sea por
totalidad o por muestreo(dependiendo de la cantidad de documentos a valorar). N“\

« Dicho informe debera incluir

« Informe sucinto de las Actividades realizadas, el cual debe incluir:
«  Formato de Valoracion Documental

»  Memoria fotografica de Actividades
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»  Nombre de las series documentales
« Area generadora
» Ubicacién fisica
« Estado fisico del papel
«  Total de expedientes
» Total de cajas o paquetes
+  Metros lineales
» Pesoenkg.
V. Ef COTECIAD emitird el Dictamen de Valoracion Documental y elaborara la Declaratoria de

Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios, en el caso de la documentacion que causara baja
definitiva, el Acta de la sesién deberd incluir:

« Informe de baja documental

+ Aprobacidn de la Baja Documental

+ Acuerdo en donde se estipule la fecha de envio del expediente de baja documenta, a la
DGRMSG

V1. ELCOTECIAD emitird la Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y de ser el caso, la
rdeteccion de Valores Secundarios de la Documentacién que serd transferida al Archivo Historico,
de conformidad con lo establecido en la LACDMXRCHDF. (Dictamen de Valoracion Documental
firmada por los miembros del COTECIAD la cual debe incluir la inexistencia de Valores Primarios yfo
Secundarios),

Vil EL COTECIAD enviard un oficio de solicitud de baja documental a la DGRMSG junto con el
Dictamen y el expediente de baja documental (solicitud, inventarios, informe, dictamen,
declaratoria y otros documentos) para su registro, en dos tantos debidamente integrado con
separadores, asi como una copia en medio electrénico.

VIl La persona Presidente del COTECIAD publicard en la pagina de transparencia la
documentacion soporte de la baja documental, por lo menos 30 dias habiles antes de sy
destruccion o enajenacion,

6. En el caso de deteccién de valores secundarios de fa documentacion que sera transferida al
Archive Histérico, el Comité determinara el tiempo de envio al Archivo Historico, siempre y cuando
haya espacio en él; de no contar con el espacio adecuado para el resguarde de esta

documentacion histérica, gestionard ante la instancia responsable un lugar idoneo para resguardo
de la dicha documentacién.
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Vii. PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Desarrolle de las Sesiones del Comité Técnico interno de
Administracion de Documentos.

Objetive General: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité Técnico Internc de Administracion de Documentos de la Secretaria de <
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, que le permitan, como Organo Técnico Consultivo en

Materia de Archivos, realizar la instrumentacion y retroalimentacién a partir de la normatividad

aplicable.

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad ' Actividad - Y
1 Presidencia | Declara eli ini cxa de la sesion o;’émar;a 0 ext{aordmar:a
: Secretaria Técnica Verifica la asistencia y el quérum necesario para el

desarrollo de la sesién.

| ¢Existe quérum?

3 ??esldenc;a Suspende la sesion por faita cie qaorum _

4 | Secretaria Técnic Levanta el acta de suspensién por falta de quorum y e
recaba la firma de las personas integrantes del Comité
presentes.

{Conecta con la actividad 12)

5 | Presidencia ' Declara la validez de la sesion con la existencia de
_ - | quérum.

6 | Secretaria Técnica Somete a apmbac;on de los miembros del Comité el ‘
| Orden del Dia. - o
iSe aprueba el orden dei dia" \

NO

7 | Secretaria Técnica ' Realiza aj'ustes al orden del dia 'péra“s‘i; égﬁ?&ﬁa't'ié;'i por 4

los Integrantes del Comité.

(Conecta con la acti vsdad 6}

sl

'8 | Presidencia Presenta a las personas ‘r‘ztegrantes del Comité los J\X
]

asuntos del Orden del Dia.
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_No. | Responsable de la Actividad - | Actividad

9 | Integrantes del Comité Conocen y en su caso debaten sobre [0s asuntos

presentados al Comité, exponiendo los argumentos
_que correspondan.

190 Toman nota, dictaminan, autorizan o, en su éas&,
| tomanacuerdossobrelos asuntos de [asesion.

‘11 | Secretaria Técnica Registra los acuerdoes y su votacién péra eléééuim%enio

R . | desucumplimiento.

12| Presidencia | beclarala conclusion de la Sesion.

Findel pkoceﬁimieﬂte

Aspectos a Considerar:

1. El desahogo de los asuntos presentados ante el Comité se llevara a cabo en apego a la Ley de
Archivos de la Ciudad de México, a la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos y demas 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 Dia deberan sefialarse los asuntos que fueron excluidos.

3. Las dreas que hayan propuesto asuntos para la sesién y haya sido abordados en la misma,
podran participar en la presentacion y exposicién de los mismos durante el desarrolio de 1a sesion,
de conformidad con el Orden del Dia aprobado,

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 consideracion del Comité, el
tiempo para su deliberacién y votacién no estard sujeto a término. En consecuencia, tampoco lo
estard la duracion de la sesion.

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 emitirad 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 elaboraré un acta por cada dia.
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Direccion Generz: \I de Admimstracion de Personal

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

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

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

Calendario: Documento autorizado que establece las fechas para celebrar las sesiones ordinarias
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 Archivos y sus
componentes operativos.

Componentes Normativos del Sistema Institucional de Archivos: Son la Unidad Coordinadora

de Archivos y el Comité Técnico Interno de Administracidén de Documentos (COTECIAD) quéenes'

tienen a su cargo la regulacién y coordinacion de la operacion del Sistema.

Componentes Operativos del Sistema Institucional de Archivos: Son los archives de tramite,
concentracidn e historico, encargados del funcionamiento cotidiano del Sistema, de conformidad
con el ciclo vital de los documentos del ente ptblico

Consejo: Consejo de Archivos de la Ciudad de México.

Convocatoria: Documento formal por el que se convoca a los miembros del Comité a las sesiones,
fecha, hora y lugar determinado.

COTECIAD: es el o6rgano técnico consultivo de instrumentacién y retroalimentacidn de la
normatividad aplicable en materia de archivos del ente piblico, integrado por los titulares de los
archivos de tramite, concentracién e historico y por aquellas personas que por su experiencia y
funcién dentro del ente piblico se consideren necesarias para promover y garantizar la correcta
administracion de documentos y para la gestion de los archivos de cada institucion.

DEDYPO: Direccidn Ejecutiva de Dictaminacidn y Procedimientos Organizacionales.

DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales,
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Grupos de Trabajo: Grupos constituidos por el Comité parp auxiliarlo en las labores especificas

GOBIERNO DE LA

que éste le encomiende.
LACDMX: Ley de Archivos de la Ciudad de México.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

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 Desarrollo Archivistico: Instrumento donde se contemplan los
objetivos, estrategias, proyectos y actividades que se llevaran a cabo para dar cumplimiento a lo
previsto en la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Quérum: Nimero minimo de asistentes (50% mas uno) para dar validez a una sesidn vy a ios
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 plblico a partir de la composicién
siguiente: Componentes normativos y componentes operativos, los cuales son los encargados de la
correcta administracién de documentos a lo largo de su ciclo vital,

Suplente: Persona servidora Piblica designada por la persona integrante titular para asistir, de
manera 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 sera su Grgano

técnico consultivo,

Valoracién documental: Proceso de anélisis mediante el cual se determinan los valores de los
documentos,
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ctor de Recursos Materiales,
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 Mtra. Nayeli del Milagro Hetnandez Barba
Directora General de Planeaciény
Evaluacion Estratégica
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Representante

Dr. Juan Luis Diaz de {;gfé
Director General de Ciencia, Divulgacion y
Transferencia del Conocimiento

Representante

 Dr. José Bérnardo Rosas Fernandez

Direccion General de Desarrolio e
Innovacion Tecnolégica
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Representante

" Lic. Mariz Estela del Valle Guerrero
Directora General de Desarrollo
institucional

ﬁﬁpresemante

© Mtro. Juan José Gpnzalez Moreno
Director Generaldé C6 puto y Tecnologias
de la Informacién

Representante

| bedo Mejia— >
Direccion Ejecutiva de Educacién de
Bachillerato y Estudios Superiores
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Representante

fo Garcia Dominguez 'c.' Leonarde Rodyfgez Quezada
ehQrgano Interno de Control en la Subtflrector de Legislacidn y Analisis
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Titular

Secretaria de Educacion, Ciencia, Normativo
Tecnologia e innovacién

Sy

Representante Representante

Lic. Jesas Arellano Hernandez ' Lic. Séé‘giﬁl Arturo Bracamonte Castro
Subdirector de la Unidad de Transparencia Subdirector de Administracion de Capital -
e Informacion Pablica Humano
{g
Representante

Subderector de Finanzas

Aprobado en la Segunda Sesién Extraordinaria 2023 del Comité Técnico Interno de Administracion AN
de Documentos (COTECIAD) de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e innovacion , \
mediante Acuerdo nGmero: SE2/02/2023.
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