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I. MARCCJURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la

4L
3
|

Federacién 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.

LEYES

3. Ley Orgéanica 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. Vigente.

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

5. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de Méxicoel 01 de septiembre de 2017. Vigente.

6. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México. Publicadaen la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016. Vigente.

7. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México. Publicadaen la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Vigente.

8. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de

la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 21 de diciembre de
2018. Vigente.

AN

REGLAMENTOS

9. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de
México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019. Vigente.
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por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado, denominado Organismo

ador de Transporte, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 4 de agosto de

KSH

viso per el que se hace del conocimiento del piblico en general, el enlace electrénico en el

ronsultarse su Estatute Organico, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
e septiembre de 2021. Vigente.

Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos. Publicada en la
bl de la Ciudad de México el 2 de agosto de 2019. Vigente.

' por medio de la cual, se racionaliza la generacion y entrega de copias de
o, derivadas de la actuacién de los servidores ptiblicos de la Administracion Publica
Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de octubre de 2015.

tontenido de este marco juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el cual se
bresente manual y que contiene los archivos electrénicos de la normatividad que
de este.
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MAN UAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

I1. OBJETIVO GENERAL

Establecer las directrices organizacionales y operativas para el funcionamiento del Comité
Técnico Interno de Administracién de Documentos mediante la descripcién detallada de sus
atribuciones, funciones y procedimientos, en apego a lo establecido en la Ley de Archivos de la
Ciudad de Méxicoy demas normatividad aplicable en materia archivistica.

Pagina5 de 27
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dad con el articulo 25, de la Ley de Archivos de la Ciudad de México y el numeral
Circular Uno 2019, para el debido cumplimiento de sus atribuciones, objetivos y
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, estara integrado de la

Puesto de Estructura Organica

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, |
Abastecimientos y Servicios i
Subdireccién Consultiva y de Proyectos Normativos i

Enlace de Control de Gestion Documental ‘

Jefatura de Unidad Departamental de Informacién Piblica y Datos |
Personales |

Titular del Organo Interne de Control en la Secretarfa de Movilidad

Direccion Ejecutiva de Regulacion de Operacion de Corredores y |
Servicios Zonales de Transporte i
Direccion Ejecutiva de los Centros de Transferencia Modal }
Direccion Ejecutiva de Sistemas Inteligentes de Transporte

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y de la Unidad de |
Transparencia \
Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital |
Humano |

Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura Tecnolégica !

Suhdireccion de Finanzas

Representante de la Direccién General de Recursos Materiales y |
Servicios Generales i

S5
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IV. ATRIBUCIONES

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

L. Constituirse como el 6rgano técnico consultivo, de instrumentacién y retroalimentacién de la
normatividad aplicable en la materia de archivosde los sujetos obligados;

I Realizar los programas de valoraciéndocumental del sujeto obligado;
I1I. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacién y concertacién
que favorezcan la implantacién de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de los

archivos de los sujetos obligados;

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

V. Emitir sus reglas de operacién y;

V]. Las demds 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
Administracién de Recursos, las funciones del COTECIAD son:

>

L= Constituirse como el érgano técnico consultivo, de instrumentacién y retroalimentacién de la
normatividad aplicable en la materia dentro de los archivos de la Dependencia, Organo
Desconcentrado o Entidad;

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

<

l1L.- Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacién y concertacidn
entre sus miembros, que favorezcan la implantacién 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 Operaci6n, remitiéndolo ala CGEMDA y después a la DGRMSG
para su registro;

V.- Aprobar el Programa lInstitucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) y el Informe de su
cumplimiento, el cual debera enviarse a la DGRMSG dentro de los primeros treinta y un dias del
mes de enero del afio que corresponda para su registro y seguimiento; y

Pagina7 de 27
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V. FUNCIONES
DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

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 necesario 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;

5. Aplicar criterios de economia y gasto eficiente que deben concurrir para la utilizacién 6ptima
de 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 aprobacidn, el Calendaric Anual de Sesiones
Ordinarias y el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y el Informe Anual de Cumplimiento
del ejercicio anterior;

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

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

9. Remitir a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretarfa de
Administracién y Finanzas, 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 PLANEACION Y/0 MEJORA CONTINUA

1. Suplir a la persona que funge como Coordinador/a de Archivos y ejercer las atribuciones
sefialadas en el presente Manual, que le correspondan.

Pagina9 de 27
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previa autorizacion de la Coordinacion de Archivos, a las sesiones ordinarias y

sea necesario a sesiones extraordinarias.

b la Coordinacion de Archivos del Comité para su aprobacidn, el orden del dia de las
narias y extraordinarias;

bir, Iggs asuntos o casos que sometan las areas requirentes, debiendo revisar que cumplan
5 requfsitos establecidos en el presente Manual, en su caso, supervisar la incorporacién de
mos an el orden del dia y en la carpeta de trabajo, para ser dictaminados por ¢l Comité;

b carpeta de cada sesion con la documentacidn respectiva y vigilar su oportuna

. miembros del Comité y demas invitados, considerando los "Lineamientos que las
s, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Puablica del Distrito
bran observar para la integracion y remision via electrénica de carpetas, informacion

mentgcion con relacién a los 6rganos colegiados, comisiones o mesas de trabajo”;

las Actas de Sesiones del Comité y dar seguimiento a los acuerdos del Comité y
Formar de su cumplimiento;

ormular y proponer los instrumentos de control archivistico a que se refiere el

articulo 16 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México y actualizarlos cuando se requiera;

8. Vig

far qu

e las unidades de archivos (trdmite, concentracion e histérica) estén, clasificadas,

inventariadas y revisadas, cuidando su conservacion por el tiempo establecido en el Catdlogo de

Dispos
9. Elat

10.La

DELA

1. Brii
Su res

2. Apqrtar 14
asuntgs que

3. Las
pleno

icion
orar

5 dem:

idar as

que lds

Documental vigente;
proponer el Calendario de las Sesiones Ordinarias; y

s que le encomiende el Comité y la Coordinacién de Archivos.

REA JURIDICA

esoria al Comité y a los grupos de trabajo que se integren en su seno, en el ambito de

hectivii competencia;

informacién y documentacién que otorgue fundamento, justificacion y certeza a los
se presenten ala consideracién o resolucion del Comité; y

sean encomendadas expresamente por la Coordinacién de Archivos del Comitéy el

del Comite.
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1. Brindar asesoria al Comité y a los grupos de trabajo que se integren en su seno, en el &mbito de
su respectiva competencia;

2. Aportar la informacién y documentacién que otorgue fundamento, justificacién y certezaa los
asuntos que se presenten a la consideracién o resolucién del Comité; y

3. Las que les sean encomendadas expresamente por la Coordinacién de Archivos del Comité y el
pleno del Comité.

DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1. Coadyuvar con la persona que funge como el 4rea de Planeacién y/o Mejora Continua para el
mejor desempefio de sus funcionesy responsabilidades.

2. Apoyar al drea Planeacién y/o Mejora Continua en el desarrollo de las sesiones del Comité y
dar seguimiento a los acuerdos tomados en las mismas; con derecho a vozy voto; E%

3. Coadyuvar con el area Planeacién y /o Mejora Continua en la recepcién de los asuntos o casos
que sometan las dreas generadoras, debiendo revisar que cumplan con los requisites
establecidos en el presente Manual y en su caso, incorporarlos en el orden del dia y enla carpeta
de trabajo, para ser dictaminados por el Comité;

4. Revisar que se envie oportunamente, la invitacién y la carpeta de la sesién correspondiente a (\
los miembros del Comité, de conformidad a los “Lineamientos que las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Pdablica del Distrito Federal, deberan
observar para la integracién y remisién via electrénica de carpetas, informacién o

documentacion con relacién a los érganos colegiados, comisiones o mesas de trabajo”;
5. Coadyuvar con el drea Planeacién y/o Mejora Continua en la elaboracién del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico y el Informe Anual de Cumplimiento del ejercicio anterior del Organo ‘

Colegiado;

6. Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, previstas en las disposiciones aplicables y
aquéllas que le encomiende la Coordinador/a de Archivos del Comité.

P4
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1. Brindar aspsoria al Comité y a los grupos de trabajo que se integren en su seno, en el ambito de

su respectiv

2. Apoptar la
asuntas que

3. Las gue le
pleno fel Co

DE LAS UNI

competencia;

informacion y documentacioén que otorgue fundamento, justificacién y certeza alos
be presenten ala consideracidn o resolucion del Comité; y

L sean encomendadas expresamente por la Coordinacidn de Archivos del Comité y el
nité.

ADES ADMINISTRATIVAS

1. Asistir putualmente a las sesiones ordinarias y cuando sea necesario sesiones extraordinarias

del Copnité;

2. Suplir al

on derecho avozy voto;

rea de la Unidad de Transparencia en las sesiones del Comité, en apoyo al area de

Planegcién y/o Mejora Continua, por lo que se debera prever un orden para suplencia cuando

son verias U

3. Envjiar en
cAs0s [a trat

orden|del dig.

4. Pregentar
5. Analizar ¢

6. Projponer

idades Administrativas.

liempo y forma al area de Planeacion y/o Mejora Continua la propuesta de asuntos o
hir en el Comité, acompafiados de la documentacién soporte, para incluirlos en el
h la consideracion y resolucion del Comité, los asuntos que requieran de su atencion;
bn oportunidad los asuntos que se consignen en el orden del dia;

mejoras y estrategias de trabajo para la implementacion y perfeccionamiento de los

procesos ardhivisticos;

7. Participarfen las comisiones y en los grupos de trabajo que constituyael Comité;

8. Acordar e
Comitg;

9. Emijtir su

instrumentar los mecanismos de coordinacién para el adecuado funcionamiento del

voto, exponiendo las razones cuando sea en el sentido de abstencion o de rechazo a

los acuerdod propuestos;
P

10. Fifmar |
Comiteé; v

11. Las dem

h sesidn y la documentacion soporte que dé cuenta de los acuerdos tomados pongl

s que expresamente les asigne el Pleno del Comité.

s
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DE LAS PERSONAS REPRESENTANTES

1. Brindar asesoria al Comité y a los grupos de trabajo que se integren en su seno, en &l &mbito de

su respectiva competencig;

2. Aportar la informacién y documentacion que otorgue fundamento, justificaciény certeza a los
asuntos que se presenten a la consideracién o resolucién del Comité; v

3. Las que les sean encomendadas expresamente por el area de la Coordinacién de Archivos del
Comité yel pleno del Comité.

DE LAS/0S ASESORAS/ES

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

=
b
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

DE LA|PLAN

1. Antés de
correspondig

EACION

a Sesion de Instalacion y de la Primera Sesion Ordinaria, se solicitara a las areas
ntes la designacién oficial de las personas servidoras piblicas que en su

representacign fungirdn como Unidades Administrativas, debiendo sefialar a una persona titular
y aung suplepte.

2. En|la sedion de instalacion se presentard la integracion del Comité, y posteriormente se

presentara p
calendgrio d

3. En la alti
cada djeicic
Archivfistico
siguiente, a
del Cofnité.

4. Parg la in
con myninmo
porla Coord

5. Cuapdo ad
restaunfacion
Humaio y A
térmirjos de
tratarenla s

ira aprobacion el Plan de Trabajo del Comité, su cronograma de cumplimiento y el
sesiones.

ha sesion del ejercicio fiscal o bien antes del ultimo dia habil del mes de enero de
o0, se presentard el informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
del ejercicio que concluye y se propondrd el correspondiente al del ejercicio
fecto de que sean comentados, validados y en su caso aprobados por los miembros

egracion de asuntos y casos en las sesiones del Comité, las areas deberan enviarlos
con veinte dias habiles y con los documentos de soporte, para que sean analizados
nacion de Archivos y sean considerados en las sesiones del Comité.

[ lo requiera, el Comité invitara a personas expertas en materia de datos personales,
conservacion, archivo histdrico, archivonomfa y a la Subsecretaria de Capital
flministracion, cuya participacion de las y los asesores debera ser propuesta en los
numeral anterior y estard sujeta a la naturaleza y complejidad de los asuntos a
psion correspondiente, previa valoracionde las Unidades Administrativas.

DE LA CONVOCATORIAY CARPETA DE TRABAJO

1. La qonvoq
Comite, debi

» Eldig y hos
» Ellugar en
o Su naturalg
o El proyectc

A diclia con
docunpentos

2. Parp la cdlebracién de las sesiones ordinarias, la convocatoria debera enviarse por lo menos

con diez dia

£

htoria a las sesiones se realizara por escrito dirigido a cada uno de los integrantes del
bndo sefialar:

a de su celebracion.

donde se celebrara la Sesion,

za ordinaria o, en su caso, extraordinaria,
de Orden del Dia

Vocatoria, se acompaiiara de manera digital la carpeta de trabajo que contenga |
v anexos necesarios para la discusién de los asuntos contenidos en el Orden del Dia.

5 habiles de anticipacién a la fecha fijada para la sesjon; y en el caso de las sesiones

o~
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extraordinarias, la convocatoria deberd expedirse por lo menos con dos dias hébiles de
anticipacién a la fechade su celebracién.

3. Las copias de la carpeta de trabajo para los miembros del Comité serdn reproducidas
Unicamente en carpetas electrénicas y, en casos excepcionales y plenamente justificados, se
podré imprimir. En este tltimo caso, se usardn preferentemente hojas de reiiso, cancelandose el
lado inutilizado conla leyenda “REUSQO”.

La carpeta de trabajo original impresa quedara en resguardo del 4rea de Planeacién y/o Mejora
Continua.

4. Si alguno de los miembros del Comité considera conveniente tratar algiin asunto en la sesién
siguiente, deberd enviar, al 4rea de Planeacién y/o Mejora Continua, su propuesta para ser
incluida en los puntos del Orden del Dia préximo, con veinte dias habiles de anticipacién a la
celebracién de la reunién, acompafiada de la documentacién que justifique su peticién.

5. 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 el 4rea de la Coordinacién de Archivos, tomando en consideracién la
importancia y urgencia del asunto.

DE LAS DESIGNACIONES Y MECANISMOQ DE SUPLENCIA

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

2. En caso de ausencia del area de la Coordinacién de Archivos, el drea de Planeacién y/o Mejora
Continua tendra la facultad para presidir las sesiones. En el caso de ausencia de ambos, se dara
por cancelada la sesién.

3. En caso de ausencia de la persona que funge como el drea de la Unidad de Transparencia en la
sesién del Comité, se solicitara que se elija entre las Unidades Administrativas quien lo va a
sustituir, para apoyar al 4rea de Planeaciény/o Mejora Continua en la sesién del Comité.

4. Los miembros titulares del Comité deberdn designar una persona suplente en caso de
ausencia, que ocupe un puesto jerdrquicamente inmediato inferior, segin las respectivas
estructuras dictaminadas.

5. Las personas suplentes asumirdn, en caso de ejercer la suplencia, las facultades, funcione
responsabilidades que alos titulares correspondan.

DEL QUORUM
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1. Parg que gl Comité pueda sesionar, es necesario que estén presentes el 50% mas uno de sus

integrantes c

hn derecho a voz y voto, incluido al drea de la Coordinacion de Archivos, en caso

contrafio se qiferirala sesion por falta de qudrum.

DEL DESARHOLLO DE LA SESION

1. Las $esion

s del Comité se llevaran a cabo en las instalaciones del Organo de la Administracion

Publicy; no dbstante, cuando existan causas que por su naturaleza impidan la celebracion de la

sesion [en su
circungtancis

convogatoria.

2. Las| sesio

fortuiths o j

b instalaciones, ésta podra celebrarse fuera de la misma, dejando constancia de tal
en el acta correspondiente, o bien, indicindolo de esa forma en la respectiva

hes ordinarias podran ser diferidas o canceladas por causas de fuerza mayor,
lustificadas en caso de no existir asuntos a tratar; las sesiones extraordinarias

convoradasgdlo 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

miemhros dql Comité hasta con dos horas de anticipacién a la fecha y hora programada o, si la

naturaleza d
la notificacid

4. Cudndo 1
miemijros d

convogatorid.

5. En daso dd
caso dp las s
la caudga del ¢

DE LAVOTA

1. Las flecisi
con derecho
» Unanimida
con dgrecho
» Maypria d
personas inf|
nomingal.

« Votq de c:
votacipn, en
» Votonomi

2. Preyio a
prever los al

1 evento asi lo exige, a la hora de inicio sefialada para la sesion. En estos supuestos
1podrd realizarse mediante correo electronicoy algtin otro media disponible.

h cancelacién sea por causas justificadas, debera notificarse por escrito a los
bl Comité, con cinco dias habiles de anticipacion a la fecha programada en la

diferimiento, la nueva fecha para la celebracion de la sesién no podra exceder, en el
siones ordinarias, de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que desaparezca
iferimiento y, en el caso de las extraordinarias, de los tres dias habiles siguientes

CION

nes se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de las personas integrantes
h voto presentes en la sesion, considerando las siguientes definiciones:

d: La votacion en favor o en contra, del 100% de las personas integrantes presentes
A volo.

' volos: La votacién en favor o en contra, de cuando menos el 50% mas uno de las
barantes presentes con derecho a voto, en esta circunstancia se registrara el voto

lidad: En caso de empate, corresponde a la Presidencia la resolucién del asunto en
psta circunstancia se registrara el voto nominal.
al: Es el voto individual de cada integrante.

a toma de decisiones, debera efectuarse un analisis detallado del asunto a fin o

rances de las decisiones tomadas.

\ 7
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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 deberad motivar la
raz6n de la misma.

DEL ACTA DE LA SESION

1. Por cada sesién, el drea de Planeacién y/o Mejora Continua levantara un acta en la que se
haran constar los hechos y actos realizados, misma que serd sometida a la consideracién 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 celebracidn;

« Una relacién nominal de los miembros presentes indicando su calidad de Titular o Suplente;

s Verificacién del quérum legal;

= La declaratoria de apertura de la sesién por parte del area Coordinadora de Archivos del
Comité;

= La aprobacién del Orden del Dig;

« La aprobacidn del acta de la sesién 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 votacidn;

« La redaccién del acuerdo por cada punto abordado, asi como todas las opiniones, pregunt
observaciones que se realicen de cada asunto o caso, debiendo sefialar puntalmente en cad
acuerdo si éste se tom¢ de manera Unanime, por mayorfa de conformidad con lo especificado en
el numeral 1 del apartado "DE LA VOTACION”; y

o La declaratoria de clausura de la sesién.

U’l

]

oy

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 DE TRABAJO

1. Cuapdo sq acuerde la constitucion de grupos de trabajo, debera establecerse el asunto o
asuntop a cula resolucion se abocaran, el tiempo para realizarlos, los objetivos concretos que
deban |alcangar, el o los responsables de su coordinacidn y las personas integrantes de los
mismog.

2. En gaso df considerarse necesario, en los Grupos de Trabajo que se integren podran participar
personas ajejpas al Comité.

3. Log grugos de trabajo deberan informar al Comité los resultados de los trabajos
encomendadps, en los términos y forma que éste determine.

4. En el casp de los Grupos de trabajo de valoracion documental que tenga el objetivo de
deternpjinar 13 transferencia o destino final de determinado acervo, se debera:

» Instrpir la glaboracién del acta por medio de la cual se haga constar las circunstancias de modo,
lugar y tiempo en que se llevd a cabo la revision y valoracién aludida; debiendo incluir una
descripcion qle la forma en que se llevd a cabo la misma, precisando el acervo sobre el cual se
realizd e inclhir evidencia fotografica de dichos trabajos.

e Presentar pin informe sucinto de las actividades realizadas que se especificaron en el acta, el
cual deba ingluir: tipo de revisién (muestreo, parcial o total), el nombre del area generadora, las
series docunjentales a valorar, ubicacion fisica, estado fisico del papel, total de expedientes, total
de cajps o laquetes, metros lineales, peso en kilogramos y una memoria [otogrdfica de las
actividades rpalizadas.

o Emitiir y pfesentar el dictamen de valoracién documental, que debera ser aprobadoe y firmado
por log integrantes del Comité que incluya la declaratoria de inexistencia de valores primarios y
secundarios,len el caso de la documentacion que causard baja definitiva, o la declaratoria de
inexistencia fle valores primarios y detecciéon de valores secundarios de la documentacion que
serd transferfda al archivo histérico. 6@

5. En gl casp de baja documental, una vez firmada el acta de la sesion de que se trate, por los
integrqntes {lel Comité en la que se valide y apruebe los requisitos del numeral inmediato
anterigr, el fomité enviard a la DGRMSG, los documentos que integren el expediente de la baja
docunjental, fle acuerdo al numeral 9.5.12 fraccion V111, de la Circular Uno 2019, para su registro.

6. In el casg de deteccién de valores secundarios de la documentacién que sera transferida al
archivp histprico, el Comité determinara el tiempo de envio al Archivo Histérico, siempre y
cuandp hay4 espacio en él; de no contar con el espacio adecuado para el resguardo de esta
docunjentac{én histérica, gestionard ante la instancia responsable un lugar iddneoypara
resguardo dg la dicha documentacion.

e
g A
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VIL. PROCEDIMIENTO

DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de las Sesiones del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos.

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos del Organismo
Regulador de Transporte, que le permitan, como Organo Técnico Consultivo en Materia de

Archi

Descripcidn Narrativa:

vos, realizar la instrumentacion y retroalimentacién a partir de la normatividad aplicable.

No. Responsable de la Actividad Actividad

1 Coordinacién de Archivos Declara el inicio de la sesién ordinaria o
extraordinaria.

2 | Unidad de Transparencia Verifica la asistencia y el quérum necesario para el
desarrollo de la sesién.
¢ Existe quérum?
NO

3 | Coordinacién de Archivos Suspende la sesién por falta de quérum.

4 | Planeaciény/oMejora Levanta el acta de suspension por falta de quérum y

Continua recaba la firma de las personas integrantes del Comité

presentes.
(Conecta conla actividad 12)
SI

5 | Coordinacién de Archivos Declara la validez de la sesién con la existencia de
guoérum.

6 Planeacién y /o Mejora Somete a aprobacién de los miembros del Comité el

Continua Orden del Dia. \
;Se aprueba el orden del dia?
A
NO
Ja) b
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No. Regponsable de la Actividad Actividad
7 | Plandaciony/o Mejora Realiza ajustes al orden del dia para su aprobacién
Cont{nua por los Integrantes del Comiteé.
(Conecta con la actividad 6)
SI

8 | Ceorflinacidn de Archivos Presenta a las personas integrantes del Comité los
asuntos del Orden del Dia.

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

10 Toman nota, dictaminan, autorizan o, en su caso,
toman acuerdos sobre los asuntos de la sesion.

11 | Plangaciény/oMejora Registra los acuerdos y su votacién para el

Contjnua seguimiento de su cumplimiento.

12 | Coorflinacion de Archivos Declara la conclusion de la Sesién.
Fin del procedimiento

Aspeclos a Cpnsiderar:

1. El desaho
Archivios de

2. Bn

3. Las
podra
sesion

4. Del

5. Del
tiempq
estara

6. En
siguie
haga d
de lo ¢

areas
h part
de ¢

ido a
) para
la durf

e, y
onsta
ual se

|

bl supfiesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario continuar el dia I

\

bo de los asuntos presentados ante el Comité se llevara a cabo en apego a la Ley de
h Ciudad de México, Circular Uno 2019 y demas normatividad archivistica aplicable.

el casp de que se excluyan asuntos del Orden del Dia, en el acuerdo que apruebe los
térmirjos del

Orden del Dia deberan sefialarse los asuntos que fueron excluidos.

que hayan propuesto asuntos para la sesién y haya sido abordados en la misma,
cipar en la presentacién y exposicion de los mismos durante el desarrollo de la
rformidad con el Orden del Dia aprobado.

hs aprgbaciones y acuerdos tomados en las sesiones se hara constar por escrito.

la complejidad diversa de los asuntos sometidos a la consideracién del Comité, el
su deliberacién y votacién no estara sujeto a término. En consecuencia, tampoco lo
wcién de la sesion.

Liempre que la naturaleza del asunto lo permita, se emitird un acuerdo en el que
esta situacién, sefialandose en el mismo la hora en que deba reanudarse la sesion
elaborard un acta por cada dia.
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VIIL. GLOSARIO

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

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

Asunto: Planteamiento de un tema, problemdtica o situacién relacionado con la Administracién
de Documentos y Archivos que amerite el conocimiento y, en su caso, tratamiento v/o solucién
por parte del Comité.

Calendario: Documento autorizado que establece las fechas para celebrar las sesiones ordinarias

que se llevardn a cabo durante el ejercicio.

Carpeta: Cuaderno de trabajo que contiene los asuntos o casos debidamente documentados a
tratar en la sesién del Comité sobre la administracién del Sistema Institucional de Archivos ¥ sus
componentes operativos.

Componentes Normativos del Sistema Institucional de Archivos: Sonla Unidad Coordinadora de
Archivos y el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD) quienes
tienen a su cargo la regulacién y coordinacién de la operacién del Sistema.

Componentes Operativos del Sistema Institucional de Archivos: Son los archivos de tra mite,
concentracién e histérico, encargados del funcionamiento cotidiano del Sistema, de conformidad
con el cicle vital de los documentos del ente piblico.

Consejo: Consejo de Archivosde la Ciudad de México.

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

COTECIAD: es el 6rgano técnico consultivo de instrumentacién y retroalimentacién de la
normatividad aplicable en materia de archivos del ente publico, integrado por los titulares de los
archivos de tramite, concentracién e histérico y por aquellas personas que por su experiencia y
funcién dentro del ente publico se consideren necesarias para promover y garantizar la correcta
administracién de documentosy para la gestién de los archivosde cada institucién.

DGRMSG: Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Grupos de Trabajo: Grupos constituidos por el Comité para auxiliarlo en las labores especificas
jue éste le encomiende.
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Plan dle Trpbajo del Comité: Instrumento mediante el cual se organiza y programan las

actividpdes n

bcesarias para concrelar las accionesy compromisos derivados del Comité.

Programa Anjual 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 4rchivos de la Ciudad de México.

Quérum: Ngmero minimo de asistentes (50% mds uno) para dar validez a una sesién y a los

acuerdos en

Ila emitidos.

Repregentapites: Responsables de aportar criterios técnicos que fundamenten los acuerdos

tomadds enl

hs sesiones del Comiteé.

Sistera Instifucional de Archivos: Seintegrara en cada ente ptiblico a partir de la composicion

signierjte: Co
la corrpcta ac

nponentes normativos y componentes operativos, los cuales son los encargados de
ministracion de documentos alo largo de su ciclo vital.

Suplente: Pprsona servidora Publica designada por la persona integrante titular para asistir, de

manery ocas

onal y por causa justificada, a las sesiones del Comité.

Titulaf: Cadgpersona integrante del Comité.

Unidad Coordinadora de Archivos: Serd la responsable de regular el Sistema Institucional de

Archivos pai
técnic consy

Valoracion
docunfentos.

a su_funcionamiento estandarizado y homogéneo, y el COTECIAD sera su érgano
bltivo.

ldocumental: Proceso de analisis mediante el cual se determinan los valores de los

0/
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IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION
Coordinacidén de Archivas

M

G Karla Aica Ramirez Neri
Dvrectora Eretltiva de Administracién y
Finanzas

Planeacién ¥/o Mejora Continua Area Juridica
L=
_ L -~
2 3 o, . - . - ’
Lic. Miguel BEdyat@o\Polanco Cruz Lic£Tistina $Alinas Garcia
Jefe de Unrd’ bartamintal de Recursos Sypdirectora Consultiva y de Proyectos
Materi ‘ Ahastecimien\os y Servicios Normativos
Tecnologias de la Informacién Unidad de Transparencia

'%7 Guadoluge K. C

C.Irene Ol!xera Aguilar Lic. Guadalupe Reyes Cérdoba
Enlace de Control de Gestién Documental Jefa de Unidad Departamental de

Informacién Pablica y Datos Personales
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Orgaho Interno de Control

Maria]Guadalupe Rangel Lozano
11 del Ofgano Internode Control en la
becrethrfa de Movilidad

/Uﬁl7m Admi tiva
i [

v

/

L‘,T; LTS R B(%E/Rodl'fguez

Director Ejecutiyjo de los Centros de

Trankferenyia Modal

Urtidad Administrativa

IDr. AqW]es Sansil Sanchez Silva®

Direclor Ejdcutivo de Asuntos Juridicos y

de.

a Unidad de Transparencia

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACIGN DE DOCUMENTOS
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Mo GOBIERNO DE LA
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Unidad Administrativa

Lic. Heriberto Alejandro Salgado Terrés
Director Ejecutivo de Regulacion de
Operacion de Corredores y Servicios

Zonales de Transporte

Ing. Jorge Aljferto C&vantes Hernandez
DirecgerEjecutivo de Sistemas

Inteligentes de Transporte

Unidad Administrativa
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Represgntante

C. Ale{i;a(dro Rodriguez Aguilar C. David Dém#d Cristébal To&alba Flores
Jefede Unidad Departamental de Subdirector de Finanzas »

Infraestructura Tecnolégica

Asesor

e

Lic. José Joaquin Almaraz Balderas %
Director General de Recursos Materiales y \

Servicios Generales
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