AIZT/DEPDyS/1006/2023
Iztacalco, Ciudad de México a 12 de junio de 2023

LiC. RAQUEL CHAMORRO DE LAROSA
DIRECTORA EJECUTIVA DE DICTAMINACION Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

PRESENTE

Por instrucciones del Alcalde de ztacalco, Rall Armando Quintero Martinez, me dirijo a usted de
conformidad con lo dispuesto en el lineamiento Décimo Tercero de los Lineamientos para el Registro
de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Pablica de la Ciudad
de México, para trasladar Gaceta Oficial de la Ciudad de México No. 1123, con fecha del 9 de junio del
presente, misma que en su contenido versa el “AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER LA
DIRECCION ELECTRONICA DONDE PODRA SER CONSULTADO EL MANUAL DE INTEGRACION
Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS DE LA ALCALDIA IZTACALCO, CON NUMERO DE REGISTRO
MEQ-COTECD-23-1ZC-3A2CBF6F” para los efectos que haya lugar.

Sin otro particular, considero propicia la ocasién para enviarle un saludo.
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Organo de Difusién del Gobierno de la Ciudad de México
9 DE JUNIO DE 2023
ALCALDIAS

VIGESIMA PRIMERA EPOCA

Alcaldia en Alvaro Obregén

¢ Aviso por el cual se da a conocer Ja direccion electronica donde podra ser consultado el Manual de Integracién v
Funcionamiento del Comité de Transparencia, con nimero de regisiro MEG-TRANSP-AQO-23-3DC04287 4
Alcaldia en Iztacalco

¢ Aviso por el cual se da a conocer la direccidn electrénica donde podrd ser consultado el Manual de Integracion y
Funcionamiento del Comité Tecnico Interno de Administracién de Documentos, con nimero de registro MEQO-
COTECD-23-1ZC-3A2CBF6F 6

CONVOCATORIAS DE LICITACION Y FALLOS
¢ Alcaldia en Iztapalapa. - Licitacién Pablica Nacional niimero LPN/ALIZTP/DGA/034/2023.- Adquisicidn de

juegos modulares infantiles 7
¢ Servicios de Salud Publica.- Licitacion Pablica nimerc EA-909007972-N8-23.- Convocatoria 05/23.-
Contratacidn de servicios profesionales cientificos y técnicos infegrales y otros 9

¢ Fiscalia General de Justicia.- Licitacion Piblica Nacional nimero No. LPN/FGICDMX/DACS-027/2023.-
Convocatoria No. 019-23.- Contratacién de los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo a equipos de
aire acondicionado y refrigeracidn, instalados en los diferentes inmuebles de la Fiscalia 10

Continua en la Pag, 2
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ALCALDIA EN IZTACALCO

RAUL ARMANDO QUINTERO MARTINEZ, Alcalde en Iztacalco, con fundamento en los articulos 33, 52 y53dela
Constitucion Politica de la Ciudad de México; 21, 31 fraccion X de la Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México,
11 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México; asi como en el Lineamiento Décimo Segundo de los
Lineamientos Generales para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de las Dependencias,
Organos, Entidades de la Administracion Pablica de la Ciudad de México; asi como de tas Comisiones, Comités, Institutos
y cualquicr otro Organo Administrativo Colegiado o Unitario que constituya la Administracion Piblica de la Ciudad de
Meéxico y de conformidad con el Registro MEO-COTECD-23-1ZC-3A2CBF6F, otorgado por la Direccion Ejecutiva de
Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México,
mediante oficio nimero SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0037/2023, he tenido a bien expedir el signiente:

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER LA DIRECCION ELECTRONICA DONDE PODRA SER
CONSULTADO EL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE TECNICO
INTERNQO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA ALCALDIA IZTACALCO, CON NUMERO DE
REGISTRO MEQ-COTECD-23-1ZC-3A2CRBF6F.

Unico. El Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité de Obras de la Alcaldia Iztacalco, con mimero de
registro MEQ-COTECD-23-1ZC-3A2CBFGF, otorgado por la Direccidn Ejecutiva de Procedimientos Organizacionales de
la  Secretaria de Administracidn y Finanzas de la Ciudad de México, mediante oficic ndmero
SAF/DGAPYDA/DEDYPQO/0037/2023, queda para consulta publica en la siguiente direccidn:

htips://tics.finanzas.cdmx.gob.mx/repositorio/index.php/s/RHGp4 Xzfea7BmHB#pdfviewer

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente Aviso, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México para su debida observancia y
aplicacién.

SEGUNDO. Se designa como responsable del enlace electronico a la maestra YESENIA KARINA ARVIZU MENDOZA,
Directora Ejecutiva de Plancacion del Desarrollo y Sustentabilidad, la cual puede ser localizada en el edificio A de la
Alcaldia Iztacalco, primer piso, oficina de la Direccidn Ejecutiva de Planeacién del Desarrolio y Sustentabilidad, ubicada en

Rio Churubusco, esquina con Avenida Te, sin niumero, colonia Gabriel Ramos Milldn, cédigo postal 08000, con niimero
telefonico 56343133 extension 2180.

Ciudad de México, a 30 de mayo de dos mil veintitrés
RAUL ARMANDO QUINTERO MARTINEZ
(Firma)

ALCALDIA IZTACALCO
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D SAF/DGAPYDA/DEDYP0/0037/2023

e FOLIO CONSULTA:0LCS6LAOTFFFFF9-BCABWBYELOD0334-FESD

LIC. FERNANDO ROSIQUE CASTILLO

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y COORDINADOR DE ARCHIVOS DEL COMITE TECNICO
INTERNO DEADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA ALCALDIA IZTACALCO

PRESENTE

frosique-dga@iztacalco.cdmx.gob.mx

En respuesta al oficio AIZT/DGA/008/2023, recibido por medios electronicos el 04 de enero de 2023, mediante
el cual se atiende lo previsto en el similar SAF/DGAPYDA/DEDYPO/1176/2022, por el que esta Direccion
Ejecutiva emitid Dictamen de Procedencia al Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos de la Alcaldia Iztacalco.

Derivado de lo anterior y con fundamento en el articulo 112 TER fraccién VIl del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos para el
Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Pablica de
la Ciudad de México; publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 24 de julio de 2020, es grato
comunicarle que esta Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales otorga el
siguiente Registro:

REGISTRO

Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos de la Alcaldia lztacalco,

Numero de Registro: MEO-COTECD-23-1ZC-3A2CBF6F

Se reitera que, en términos de la normatividad aplicable, el contenido del Manual, su aplicacién y difusién
queda bajo responsabilidad de ese Organo de conformidad con lo establecido en los Lineamientos Décimo
Primero, Décimo Segundo y Décimo Tercero de los Lineamientos citados.

Asimismo, para cualquier asesoria y apoyo que se requiera queda a sus érdenes el Lic. Roberto Juarez Pérez,
Director de Desarrollo Organizacional, en el correo electrénico roberto juarez@cdmx.gob.mx o en los teléfonos
55 5134 2500 y 55 5134 2600 ext. 5614.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para reiterarle mi consideracién distinguida. // D/\ O é

DGAP230000932
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DIRECTORA EJECUTIVA DE DICTAMINACION Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES
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. MARCO JURIDICO
CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacidn el 5 de febrero de 1917. Vigente

2. Constitucion 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 Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Péblica 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 México el
18 de noviembre del 2020. Vigente

5.- Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el o1 de septiembre de 2017. Vigente

6. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Rendicidn de Cuentas de la Civdad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016. Vigente

7. Ley de Proteccidn de Datos Personales en posesién de sujetos obligados de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 20 de abril del 2018. Vigente

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

Vigente.

REGLAMENTOS

9. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo v de la Administracion Publica de la Cludad de México
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019 Vigente
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10. Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos para las
Delegaciones de la Administracién Publica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 18 de septiembre de 2015. Vigente

11. Circular por medio de la cual se racionaliza la generacién y entrega de copias de conocimiento,
derivadas de la actuacion de los Servidores Publicos de la Administracién PUblica del Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de octubre de 2015. Vigente

Pagina 4 de 27
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1. OBJETIVO GENERAL

Establecer las directrices organizacionales y operativas para el funcicnamiento del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos mediante la descripcion detallada de sus atribuciones,
funciones y procedimientos, en apego a lo establecido en la Ley de Archivos de la Gudad de México y
demas normatividad aplicable en materia archivistica.

ﬂb—/
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De conformidad con el articulo 25 de |a Ley de Archivos de la Ciudad de México v el numeral 6.4.6 de
la Cireular Uno Bis 2015 Normatividad en Materia de Administracién de Recursos para las
Delegaciones de la Administracién PUblica del Distrito Federal, para el debido cumplimiento de sus
atribuciones, objetivos y funciones, el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos,
estard integrado de la siguiente forma:

Integrante

{. Coordinacion de
Archivos

il Planeacion yfo
mejora continua
ll, Area Juridica

V.-Tecnologias de
la informacion

V. Unidad de
Transparencia

Vi. Organo Interno
de Control

Vil Unidades
Administrativas

Vill. Representantes

Asesoras/es

Puesto de Estructura Organica

Direccidén General de Administracidn
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Subdireccion de Informética

Subdireccidn de la Unidad de Transparencia
Titular del Organo Interno de Control en la Alcaldia de Iztacalco

Direccion General de Gobiernoy de Gestidn Integral de Riesgos y
Proteccion Civil

Direccién General de Obras y Desarrollo Urbane

Direccién General de Servicios Urbanos

Direccion Ejecutiva de Planeacion del Desarrollo y Sustentabilidad
Direccidn General de Desarrollo Social

Direccion General de Participacion Ciudadana

Direccion de Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracién y Finanzas

El COTECIAD, podra recibir la asesorfa de un especialista en
archivistica, historia o en la materia y objeto social sujeto obligado.
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IV. ATRIBUCIONES

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

{.  Constituirse como el 6rgano técnico consultivo, de instrumentacidn y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en la materia de archivos de los sujetos obligados;

il.  Realizar los programas de valoracion documental del ente poblico;

fil.  Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concentracion 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 consulta archivisticos, establecidos en el articulo 16 de
la presente Ley;

V. Emitir su reglamento de operacion y;

V1. Las demds que establezcan las disposiciones aplicables, asi como las establecidas en el articulo
58 de esta Ley;

De conformidad con el Numeral 6.4.24 de la Circular Uno Bis zoas, las funciones del COTECIAD som:

[.  Constituirse como el drgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la
normatividad interna en la materia de archivos de la Dependencia, Organo Desconcentrado ¢
Entidad.

il.  Propiciar el desarrollo de medidas vy acciones permanentes de coordinacién y concertacién
entre sus miembros, que favorezcan la implantacion de las normas archivisticas institucionales
a partir de las contenidas en este apartado, para el mejoramiento integral de los archivos; y

fll. Emitir su Manual Especifico de Operacion, remitiéndolo a la DGRMSG v a la CGEMDA para su
registro, asi como su Programa Institucional de Desarrollo Archivistico v el Informe de su
cumplimiento, el cual debera enviarse también a la DGRMSG dentro de los primeros treinta
dias del mes de enero del afio que corresponda para su registro v sequimiento.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION' "0
DE DOCUMENTOS y Procedimientos ¢ Irganizacionales
V. FUNCIONES
DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS .

1. Presidis 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 auterizar el orden del dia de fas sesiones ordinarias y extraordinariag;

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 éptima 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 demés normas
aplicabies;

6. Presentar a consideracion del Comité, para su aprobacidn, el Calendario 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 para la integracion y operacion de los grupos de apoyo;

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

g. Remitir a la Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales de Ia Secretaria de
Administracién y Finanzas , el Programa Anval de Desarrollo Archivistico y el Informe Anual de
Cumplimiento del ejercicio anterior; parasu registro; y

10. Las demas atribuciones que determine el Comité y otras disposiciones legales aplicables.

DE LA PLANEACION Y/O MEJORA CONTINUA

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

2. Convecay, previa autorizacion del Coordinador de archivos, a las sesiones ordinarias y cuando sea

; necesario a sesiones exts%ij&
: Pagina 8 de 27 | M
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3. Presentar al Coordinador de archivos del Comité para su aprobacion, 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, supervisar la incorporacion de los
mismos en el orden del dia y en la carpeta de trabajo, para ser dictaminados por el Comité;

5. Integrar la carpeta de cada sesidn con la documentacion respectiva v vigilar su oportuna entrega a
los miembros del Comité v demas invitados, considerando los “Lineamientos que las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Piblica de la Ciudad de México, deberan
observar para la integracion y remision via electrénica de carpetas, informacion o documentacion
con relacion a los drganos colegiados, comisiones o mesas de trabajo”;

6. Elaborar las Actas de Sesiones del Comité y dar sequimiento a los acuerdos del Comité y verificar e
informar de su cumplimiento;

7. Diseflar, formular y proponer los instrurnentos de control archivistico a gque se refiere el articulo 16
de la Ley de Archivos de la Ciudad de México v actualizarlos cuando se requiers;

8. Vigilar que las unidades de archivos (trdmite, concentracién e histérico) estén, clasificadas,
inventariadas y revisadas, cuidando su conservacién por el tiempo establecido en el Catdlogo de
Disposicidon Documental vigente;

g. Elaborar y proponer el Calendario de las Sesiones Ordinarias; y

10. Las demas que le encomiende el Comité y la Coordinacidn de archivos

DEL AREA JURIDICA

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

2. Aportar la informacion v documentacion que otorgue fundamento, justificacion y certeza a los
asuntos que se presenten a la consideracion o resolucion del Comité; y

3. Las que les sean encomendadas expresamente por la Coordinacidn de Archivos y el pleno de%/c\\

Comité,
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1. Brindar asesorfa al Comité y a los grupos de Trabajo que se integren en su seno, en el 4mbito de su
respectiva competencia;

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

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

DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1. Coadyuvar con lafel Representante que funge como el drea de Planeacién y/o Mejora Continua
para el mejor desempefio de sus funciones y responsahilidades.

2. Apoyar al dres de 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 voz y voto;

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

4. Revisar que se envie oportunamente, la invitacion y la carpeta de la sesidn correspondiente a los
miembros del Comité, de conformidad a los “Lineamientos que las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Piblica de la Ciudad de México, deberan observar
para la integracion y remisién via electronica de carpetas, informacién o documentacién con relacién
a los drganos colegiados, comisiones o mesas de trabajo”;

5. Coadyuvar con el drea de Planeacion y/o Mejora Continua en la elaboracion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico y el Informe Anual de Cumplimiento del ejercicio anterior del Organo
Colegiado;

6. Realizar fas demas funciones inherentes a su cargo, previstas en las disposiciones aplicables y
aguéllas que le pncomiende lafel Coordinador/a de Archivos del Comité.

o Y

¥
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DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

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

2. Aportar la informacion v documentacion que otorgue fundamento, justificacion y certeza a los
asuntos que se presten a la consideracion o resolucion del Comité; y

3. Las que les sean encomendadas expresamente por la Coordinacion de Archivos del Comité vy el
pleno del Comite.

DELAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

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

2. Suplir 8l drea de la Unidad de Transparencia en las sesiones del Comite, en apoyo al drea de
Planeacidn y/o Mejora Continua, por lo que se deberd prever un orden para suplencia cuando son
varias Unidades Administrativas.

3. Enviar en tlempo y forma al drea de Planeacién yfo Mejora Continua, la propuesta de asuntos o
casos a tratar en el Comité, acompaiados de la documentacion soporte, para incluirlos en el orden

del dia,

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

6. Proponer mejoras y estrategias de trabajo para la implementacion y perfeccionamiento de los
procesos archivisticos;

7. Participar en las comisiones y en los grupos de trabajo que constituya el Comite;

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

5. Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en el orden del dia; Q

9. Emitir su voto, exponiendo las razones cuando sea en o sentide de abstencion o de rechazo a los
acuerdos propuestos;
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10. Firmar la sesion y la documentacion soporte que dé cuenta de los acuerdos tomados por el

Comité; y
11, Las demds que expresamente les asigne el Pleno del Comité,

DE LAS PERSONAS REPRESENTANTES

1. Brindar asesoria al Comité y a los grupos de trabajo que se integren en su seno, en el dmbito de su

respectiva competencia;

2. Aportar la informacién y documentacion que otorgue fundamento,
asuntos que se presenten a la consideracion o resolucidn del Comité; v

justificacion y certeza a los

3.Las que les sean encomendadas expresamente por al drea de la Coordinacidn de Archivos, del

Comité y el pleno del Comité,

DE LAS/OS ASESORASJES

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 dla.
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VI. CRITERIOS DE OPERACION
DE LA PLANEACION

1. Antes de la Sesion de instalacién y de la Primera Sesion Ordinaria, se sclicitard a las éreas
correspondientes la designacion oficial de las personas servidoras pGblicas que en su representacié
fungiran como vocales, debiendo sefialar a una persona titular y a una suplente.

2.En la sesidn de instalacién se y presentard la integracién del Comité, y posteriormente se
presentard para aprobacion el Plan de Trabajo del Comité, su cronograma de cumplimiento vy el
calendario de sesiones.

3. En la Ultima sesion del ejercicio fiscal o bien antes del Cltimo 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 propondra 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 Comite, las areas deberan enviarlos con
minimo con veinte dias habiles y con los documentos de soporte, para que sean analizados por la
Coordinacion de Archivos y sean considerados en las sesiones del Comité

5. Cuando asi lo requiera, el Comité invitard a personas expertas en materia de datos personales,
restauracion, conservacion, archivo histérico, archivonomia y a la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y Finanzas 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 sesidn correspondiente; previa valoracion de las Unidades
Administrativas.

DE LA CONVOCATORIAY CARPETA DE TRABAJC

1. La convocatoria a las sesiones se realizard por escrito dirigido a cada uno de los integrantes del
Comité, debiendo sefialar: \C I{

L] Eldia vy hora de su celebracién

® Ellugar en donde se celebrara la Sesién.
@ Su naturaleza ordinaria o, en su case, extraordinaria.
® El proyecto de Orden del Dia

A\
AN
)4
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A dicha convocatoria, se acompafiard 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.

2. Para la celebracion de las sesiones ordinarias, la convocatoria deberé enviarse por lo menos con
diez dias habiles de anticipacién 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 habiles de anticipacion a
la fecha de su celebracidn,

3.Las copias de la carpeta de trabajo para los miembros del Comité serdn reproducidas Unicamente
en carpetas electronicas y, en casos excepcionales y plenamente justificados, se podra imprimir. En
este Ultimo caso, se usardn preferentemente hojas de redso, cancelandose el lado inutilizado con la
levenda “REUSO".

La carpeta de trabajo original impresa quedard en resguardo del drea de Planeacién yjo Mejora
Continua.

4. Si slguno de los miembros del Comité considera conveniente tratar algin asunto en la sesion
siguiente, debera enviar, al area de Planeacién y/o Mejora Continua, su propuesta para ser incluida
en los puntos del Orden del Dia proximo, con veinte dias habiles de anticipacién a la celebracién de fa
reunion, acompafiada de fa documentacion que justifique su peticidn.

5.La carpeta de trabajo se integrard con los asuntos que hayan cumplido con los términos vy
modalidades establecidos en el presente Manual; la excepcidn al cumplimiento de este requisito
podra ser autorizada por el drea de la Coordinacidn de Archivos, tomando en consideracién la
importancia y urgencia del asunto.

DELAS DESIGNACIONES Y MECANISMO DE SUPLENCIA

1. Las personas responsables de las distintas Unidades de Archivos de los Organos de la
Administracion Piblica que fungiran como suplentes dentro del Comité, serdn 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 drea de la Coordinacidn de Archivos, el drea de Planeacion y/o Mejora
Continua tendra la facultad para presidir las sesiones. En el caso de ausencia de ambos, se dard por
cancelada la sesion.

3, En caso de ausencia de la persona que funge como el drea de la Unidad de Transparencia en la
sesion del Comité, se solicitara que se elija entre las Unidades Administrativas quien lo va a sustituir
para apoyar al area de Planeacign yJo Mejora Continua en la sesion del Comité.
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4. Los miembros titulares del Comité deberén designar una persona suplente en caso de ausencis,
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, funciones y
responsabilidades que a los titulares correspondan,

DEL QUORUM

1. Para que el Comité pueda sesionar, es necesario que estén presentes el 5o% maés uno de sus
integrantes con derecho a voz y voto, incluido al drea de la Coordinacién de Archivos, en caso
contrario se diferira la sesion por falta de quorum.

DEL DESARRQOLLO DE LA SESION

1. Las sesiones del Comité se llevardn a cabo en las instalaciones del Organo de la Administracién
Publica; no obstante, cuando existan causas que por su naturaleza impidan la celebracion de fa
sesion en sus instalaciones, ésta podrd celebrarse fuera de la misma, dejando constancia de tal
circunstancia en el acta correspondiente, o bien, indicdndolo 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 asuntos a tratar; las sesiones extraordinarias convocadas sdlo
podran ser diferidas por causas de fuerza mayor o fortuita.

3. Cuando el diferimiento sea por causa de fuerza mayor o fortuita, éste podré notificarse a los
miembros del Comité hasta con dos horas de anticipacion a la fecha y hora programada o, si fa
naturaleza del evento asi lo exige, a la hora de inicio sefalada para fa sesién. En estos supuestos la
notificacién podra realizarse mediante correo electronico y algin otro medio disponible.

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

5. En caso de diferimiento, la nueva fecha para la celebracién 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 diferimientoy, 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: \
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® Unanimidad: La votacién en favor o en contra, del 200% de las personas integrantes presentes
con derecho a voto.

® Mayoria de votos: La votacion en favor o en contra, de cuando menos el 5o% mas uno de las
personas integrantes presentes con derecho a voto, en esta circunstancia se registrara el voto
nominal,

® Voto de calidad: En caso de empate, corresponde a la Presidencia la resolucion del asunto en
votacion, en esta circunstancia se registrara el voto nominal.

® Votonominal: Es el voto individual de cada integrante.

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

3.El sentido de las decisiones debera 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 votacién deberd ser a
favor 0 en contrs, evitando en lo posible la abstencion para lo cual se deberd motivar la razén de la
misma.

DEL ACTA DE LA SESION

1. Por cada sesion, el drea de Planeacidn yjo Mejora Continua levantara un acta en la que se haran
constar los hechos y actos realizados, misma que serd sometida a la consideracidn y firma de los
miembros del Comité en la sesion siguiente.

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

Fecha de celebracion;

Una relacion nominal de los miembros presentes indicando su calidad de Titular Suplente;

Verificacion del quérum legal;

La declaratoria de apertura de la sesidn por parte del Cocrdinadora de Archivos del Comité;

La aprobacion del Orden del Dig;

La aprobacion del acta de la sesidn anterior;

Una relacidn 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 lfa votacidn;
La redaccién del acuerdo por cads punito abordado asi como todos las opiniones, preguntas,
observaciones que se realicen de cada asunto o caso, debiendo sefialar puntualmente en cada acuerdo
si éste se tomd de manera Unénime, por mayoria de conformidad con lo especificado en el numeral 1
delapartado "DE LA VOTACION" ; y

La declaratoria de clgusura de la sesion.

CP)\ :
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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.

DELOS GRUPQOS DETRABAJO

1. Cuando se acuerde la constitucidn de grupos de trabajo, debera establecerse el asunto o asuntos a
cuya resolucion se abocaran, el tiempo para realizarlos, los objetivos concretos que deban alcanzar,
el o los responsables de su coordinacién y fas 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 os términos y forma que éste determine.

4. En el caso de los Grupos de trabajo de valoracion documental que tenga el objetivo de determinar
la transferencia o destino final de determinado acervo, se debera:

@ Instruir la elaboracién del acta por medio de la cual se haga constar las circunstancias de
modo, lugary tiempo en que se llevo a cabo la revision y valoracion aludida; debiendo incluir
una descripcién de fa forma en que se llevod a cabo la misma, precisando el acervo sobre el

cual se realizo e incluir evidencia fotogréfica de dichos trabajos.

] Presentar un informe sucinto de las actividades realizadas que se especificaron en el acta, el
cual deba incluir: tipo de revision {muestreo, parcial o total), el nombre del &rea generadora,  las
series documentales a valorar, ubicacion fisica, estado fisico del papel, total de expedientes, total de
cajas o paguetes, metros lineales, peso en kilogramos y una memoria fotografica delas actividades
realizadas.

@ Emitir y presentar el dictamen de valoracién documental, que debera ser aprobado y firmado
por los integrantes del Comité que incluya la declaratoria de inexistencia de valores primarios y
secundarios, en el caso de |3 documentacién que causard baja definitiva, o la declaratoria de
inexistencia de valores primarios y deteccién de valores secundarios de la documentacion que sera ( [

transferida al archivo historico.

5.En el caso de baja documental, una vez firmada el acta de la sesién de que se trate, por los
integrantes del Comité en la que se valide y apruebe los requisitos del numeral inmediato anterior, el
Comité enviara a la DGRMSG, los documentos que integren ef expediente de la baja documental, de
acverdo al numeral 6.5.12 de la Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracién de
Recursos para las Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal, para su registro.
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6. En el caso de deteccion de valores secundarios de la documentacion que sera transferida al archivo
histdrico, el Comité determinara el tiempo de envio al Archive Histérico, siempre y cuando haya
espacio en ¢él; de no contar con el espacio adecuado para el resquardo de esta documentacién
historica, gestionara ante la instancia responsable un lugar idéneo para resquardo de la dicha
documentacion,
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Vil. PROCEDIMIENTO

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 Administracion de Documentos de la Alcaldia
Iztacalco, que le permitan como érgano Técnico Consultivo en Materia de Archivos realizar la
instrumentacion y retroalimentacién a partir de la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad
1 Declara el inicic de la sesion ordinaria o
Coordinacion de archivos extraordinaria.
2 , Verifica fa asistencia y el quérum necesario para el

Unidad de Transparencia i
desarrolio de la sesion,

;Existe gudrum?

NO
3 | Coordinacidn de archivos Suspende la sesién por falta de quérum.
Levanta el acta de suspension por falta de quorumy
- ; ; recaba la firma de las personas integrantes del
4 | Planeacién yfo Mejora Continua iy P g
Comité presentes,

{Conecta con la actividad 12) E ?
Si \\

Declara la validez de la sesion con la existencia de

5 Coordinador de archivos .
quorum.

Pagina 19 de 27 /ﬁ” V E l



i
o /’ GOBIERNO DE LA §
‘A CIUDAD DE MEXICO f \

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO INTE!

DE DOCUMENTOS

%

cretaria de d;n acion
Direcci 1( 1|Iu NINIStracic

y Procedimientos Organizaci

RNO DE Aomims?mm@ﬁ i

nmacion

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

v Finanzas

n 1\ Personal

mnales

No. Actor

Actividad

& | Planeacion y/o Mejora Continua

Somete a aprobacion de los miembros del Comité el
Orden del Dia.

:Se aprueba el orden del dia?

NO

. . ) Realiza sjustes al orden del dia para su aprobacién
7| Planeacion yfo Mejora Continua J P a
por los Integrantes del Comité
{(Conecta con la actividad 6)
51
8 o . Presenta a las personas integrantes del Comité los
Coordinacion de archivos
asuntos del Orden del Dia
9 Conocen y en su caso debaten sobre los asuntos
. resentados al Comité, exponiendo los argumentos
Integrantes del Comité P e J
que correspondan.
10 Toman nota, dictaminan, autorizan o, en su caso,
toman acuerdos sobre los asuntos de la sesidn.
11 Registra los acuerdos y su votacién para el

Planeacion y/o Mejora Continua

seguimiento de su cumplimiento.

12 | Coordinacion de archivos

Declara la conclusion de la Sesion.

Fin del procedimiento

g@%

Va R

—

Aspectos a Considerar:

1. El desahogo de los asuntos presentados ante el Comité se llevard a cabo en apego a la Ley de
rchivos de la Ciudad de México, Circular Uno Bis 2015 Normatividad en Materia de Administracion
de Recursos para las Delegaciones de la Administracién Publica del Distrito Federal v demas

normatividad archivistica aplicable.

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

-
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3. Las areas que hayan propuesto asuntoes para la sesién y hayan sido abordados en la misma, podran
participar en la presentacién y exposicion de los mismos durante el desarrollo de la 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 estara la
duracidn de la sesion.

6.En el supussto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario continuar &l dia habil
siguiente, y siempre que la naturaleza del asunto o permita, se emitird un acuerdo en el que se haga
constar esta situacion, sefialdndose en el mismo la hora en que deba reanudarse la sesion, de lo cual
se elaborard un acta por cada dia.
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Acta: Documento formal que constata los hechos y actos realizados en las sesiones del COTECIAD.

Acuerdo: Resolucidn 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 situacion relacionado con la Administracion de
Documentos y Archivos que amerite el conocimiento y, en su caso, tratamiento yfo solucién 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 sesidn del Comité sobre la administracién 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 Administracion de Documentos (COTECIAD) quienes tienen
a su cargo la regulacion y coordinacion de la operacidn def Sisterna.

Componentes Operativos del Sistema Institucional de Archivos: Son los archivos de tramite,
concentracion e histérico, encargados del funcionamiento cotidiano del Sistema, de conformidad
con el ciclo de vida de los documentos del ente publico.

Consejo: Consejo General de Archivos de la Ciudad de México

fecha, hora y lugar determinado.

COTECIAD: es el drgano téenico consultivo de instrumentacidn y retroalimentacién de la
normatividad aplicable en materia de archivos del ente piblico, integrado por los titulares de los
archivos de tramite, concentracion e histérico y por aquellas personas que por su experiencia v
funcién dentro del ente puiblico se consideren necesarias para promover y garantizar la correcta
administracidén de documentos y para la gestién de los archivos de cada institucion. ’\

Convocatoria: Documento formal por el que se convoca a los miembros del Comité a las sesiones, M;

DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales,

Grupos de Trabajo: Grupos constituidos por el Comité para auxiliarlo en las labores especificas que

éste le encomiende. @
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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 Anval 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: Ndmero minimo de asistentes (50% mas uno) para dar validez a una sesién y a los acuerdos
en ella emitidos.

Representantes: Responsables de aportar criterios técnicos que fundamenten los acuerdos tomados
en las sesiones del Comite.

Sistema Institucional de Archivos: Los Sistemas institucionales de archivo de cada sujeto obligado.

Suplente: Persona servidora PUblica 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.
Area coordinadora de Archivos: La instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como coordinar las

areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Valoracion documental Proceso de andlisis mediante el cual se determinan los valores de los
documentos.
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IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

1.- Coordinador de Archivos

Fernando Rosiglue Castille
Diractor General de Administracion

iI.- Planeacién y/o mejora Continua .- Area Juridica

racfli
utl

Directora deRecursos Materiales y Servicios
Generales

uirrero Lopez

Directora de Asuntos Juridicos

IV.- Tecnologias de la informacion V.- Unidad de Transparencia

e

Araceli Maria del Rocio Carrillo Herrején
Subdirectora de la Unidad de Transparencia

i

e —A—

Jesyds Toscano Torres
Subdirector de Informatica
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V1.- Organo Interno de Control

Carlos Aardn Murillo Garcia
Titular del Organo Interno de Controlen la
alcaldia de Iztacalco

1.~ Unidad Administrativa

Serglo ViM¢ros Espinosa
Director General @& Obras y Desarrollo Urbano

Vi.- Unidad Administrativa

=

—
: arina Arvizu Mendoza

Directora Ejecutiva de Planeacion delf Desarrollo

y Sustentabilidad

X .
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Vil.- Unidad Administrativa

Benjarn Pedro Garcia Hernandez

Director General de Gobierno y de Gestidn
Integral de Riesgos y Proteccion Civil

Vil.- Unidad Administrativa

(=

—

nardofMufioz Romero
Direckér Geneyal de Servicios Urbanos

Vil.- Unidad Administrativa
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Vi~ Unidad Administrativa Viil.- Representante

(liices —

: .
V =
4 Hleana Aﬁmcién Rar{n’rez Fuentes -‘MJW@% Rosal Garcia
Directora General de Participacidon Ciudadana DirectbMde Finanzas

Vill.- Representante Asesoras/es

/

Carlos Enrique Sandoval Cruz Puesto de la persona representante de la
Jete de Unidad Departamental de Desarrollo de Direccion General de Recursos Materiales y
Sistemas Servicios Generales de la Secretaria de

Administracion y Finanzas

Pagina 27 de 27 }



BIERND BE
UDAD DE r—éxlm

Acta de la Tercera Sesion Extraordinaria 2022 del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD) Alcaldia Iztacalco

Sesion celebrada a las catorce horas del dia martes veintidés de noviembre del dos mil
veintidds, en la Oficina de la Direccién General de Administracion ubicada en Avenida Rio
Churubusco y Calle Té sin namero, Colonia Gabriel Ramos Millan, Cédigo Postal 08000,
Ciudad de Mexico, con la participacion de los integrantes y responsables de las distintas
Unidades del COTECIAD; Lic. Fernando Rosique Castillo, Director General de
Administracion y Coordinador de archivos del COTECIAD; Araceli Guerrero Lépez
Directora Ejecutiva de Asuntos Juridicos y Titular del Area Juridica; Alma Delia Hinojosa
Arteaga, Directora de Recursos Materiales y Servicios Generales; Titular de Planeacién y/o
Mejora Continua; Jesls Toscano Torres Subdirector de Informatica y de Tecnologias de la
Informacion; Araceli Maria del Rocio Carrillo Herrejon, Subdirectora de la Unidad de
Transparencia y Titular de la Unidad de Transparencia; Carlos Aarén Murillo Garcia
Titular del Organo Interno de Control en la Alcaldia de lztacalco; Unidad Administrativa
Benjamin Pedro Garcia Hernandez Director General de Gobierno y Proteccién Civil ;
Unidad Administrativa Ing. Sergio Viveros Espinosa Director General de Obras y
Desarrollo Urbano; Unidad Administrativa Leonardo Mufioz Romero Director General de
Servicios Urbanos; Unidad Administrativa Mira. Yessenia Karina Arvizu Mendoza
Directora de Planeacion del Desarrollo y Sustentabilidad; Unidad Administrativa Martha
Eugenia Albores Loeza Directora General de Desarrollo Social; Unidad Administrativa
lleana Asuncién Ramirez Fuentes Directora General de Participacién Ciudadana;
Representante Miguel Adolfo del Rosal Garcia Director de Finanzas, Representante Carlos
Enrique Sandoval Cruz Jefe de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas.----==-=-=-
Lic. Fernando Rosique Castillo: Dio la bienvenida a la Tercer Sesién Extraordinaria del Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos COTECIAD,dando lectura a la orden del dia,
misma que fue enviada con anterioridad:
1. -Bienvenida), (2.- Verificacion del quérum) (3.- Aprobacion de la Orden del dia) 4.-

Presentacion de los integrantes que fungiran como Titulares de Unidad, Representantes, @\

y Asesores ante el Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Internd de
Administracion de documentos de la Alcaldia lztacalco) 5.- Aprobacion del Manual
Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos), ‘-~._\
(6.- Clausura).

Lic. Fernando Rosique Castillo: En uso de la palabra, solicito la existencia del Quérum a la C.

Araceli Maria del Rocio Carrillo Herrején; en uso de la palabra palabra confirmo la existencia

del quérum legal necesario.
Lic. Fernando Rosique Castillo: Agradecié a la C. Araceli Maria del Rocio Carrillo Herrejon,
cediendo la palabra a la C. Alma Delia Hincjosa Arteaga.
Alma Delia Hinojosa Arteaga: En uso de la palabra solicito a la congruencia levantar la mano a \
favor de la aprobacion de la orden del dia, 4A favor? jEn Conira?, o se abstengan: Sea
aprueba por unanimidad; Cede la palabra al Lic. Fernando Rosigue Castillo. "

Lic. Fernando Rosique Castillo: Dio paso al punto 4 de la Orden del dia (Presentacion de los

integrantes que fungirdn como Titulares de Unidad, Representantes, y Asesores ante el

Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interné de Administracion de :
documentos de la Alcaldia lztacalco), solicitando levantar la mano a fin de aprobar su T~
titularidad ante en Manual a aprobar.
1. - Alma Delia Hinojosa Arteaga, Directora de Recursos Materiales y Servicios Generales;

Titular de Planeacion y/o Mejora Continua; 2.- Araceli Guerrero Lépez Directora Ejecutiva de

Asuntos Juridicos y Titular del Area Juridica; 3.- Jeslis Toscanoc Torres Subdirector de

Informatica y de Tecnologias de la Informacion; 4.- Araceli Maria del Rocio Carrillo Herrején,-;l---—

Edificio "B, Planta Baja, Av. Blo Churebusco v Calle T2, col Gabriel Ramos Millén, CF| 68000
Tel BAA8-3336 exl. 2068 sria. 2065
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Subdirectora de la Unidad de Transparencia y Titular de la Unidad de Transparencia; 5.- Carlos
Aarén Murillo Garcia Titular del Organo Interno de Control en la Alcaldia de |ztacalco; 6.- Unidad
Administrativa Benjamin Pedro Garcia Hernandez Director General de Gobierno y Proteccion
Civil.
7. - Unidad Administrativa Ing. Sergio Vivercs Espinosa Director General de Obras y Desarrollo
Urbano; 8.-Unidad Administrativa Leonardo Mufioz Romero Director General de Servicios
Urbanos;.
Mtra. Yessenia Karina Arvizu Mendoza: Directora de Planeacién del Desarrollo y Sustentabilidad:

10.- Unidad Administrativa Martha Eugenia Albores Loeza Directora General de Desarrollo Saocial;

11.-Unidad Administrativa lleana Asuncién Ramirez Fuentes Directora General de Participacion
Ciudadana; 12.- Representante Miguel Adolfo del Rosal Garcia Director de Finanzas,
Representante 13.- Carlos Enrique Sandoval Cruz Jefe de Unidad Departamental de Desarrollo
de Sistemas 14.- De la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administraciéon y Finanzas; (no se contd con su presencia). agradecio la
participacion, dio continuacion al punto 5.- Aprobaciéon del Manual Especifico de Operacién
del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, en usc de la palabra
comento a la congruencia que derivado al Dictamen precedente enviado por parte de la
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales con namero de oficio
SAF/DGAPYDA/DEDYPO/1176/2022 del presente Manual, y mismo que fue enviado con
anterioridad a las areas para su revision y en su caso observaciones, solicitd la participacién de
los presente a fin de indicar si existe algtin comentario u observacion al presente Manual.—---------
Lic. Carlos Aarén Murillo Garcia: Titular del Organo Interno de Control en la Alcaldia de
Iztacalco en uso de la palabra, comento ante el Comité la importancia de no excluir éreas, vy
posteriormente poder proponer la integracion de algunas Direcciones y Coordinaciones. -==-s=s=----
Lic. Fernando Rosique Castillo: Agradecié la participacién del titular del Organo de control,
cediendo la palabra a la Mtra. Yessenia Karina Arvizu Mendoza Directora de Planeacién del
Desarrollo y Sustentabilidad.
Mtra. Yessenia Karina Arvizu Mendoza: En uso de la palabra comento si ya se contaba con el
registro del Manual de Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos.
Lic. Fernando Rosique Castillo: En uso de la palabra menciono que el oficio de dictamen fue
enviado a la Direccion General de Administracion a fin de proceder a sesionar y aprobarlo para
su pronto registro ante la Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos
Organizacionales (EDIPO).
Mtra. Yessenia Karina Arvizu Mendoza: Agradecio |a respuesta brindada.
Lic. Fernando Rosique Castillo: En uso de la palabra y al no haber mas intervenciones solicito
a la congruencia levantar la mano a favor de la aprobacién del Manual Especifico de Operacién
del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos ;A favor? ¢En Contra?. Sea
aprueba por unanimidad.
LIC. FERNANDO ROSIQUE CASTILLO: Al no haber objecién alguna y a fin de desahogar los
puntos del Orden del dia siendo las catorce horas con cincuenta minutos, agradecio la presencia
a los presentes a esta tercera Sesion Extraordinaria.
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Vi.- Organo Interno de Control Vil.- Unidad Administrativa
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Yil- Unidad Administrativa

“llsana Asuncion Ramirdz Fuentes

Directora General de Pariicipacion Ciudadana

Wiil.- Representante
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Vill.- Representante

iguel AdoNQ defitosal Garela
Director &4 Finanzas

Asesoras/es

Carlos Enrique Sandoval Cruz
Jefe de Unidad Departamental de Desarrollo
de Sistemas

FPuesio de la persona representante de i _
Direccion General de Recursos Materiales y /
Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas
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Iztacalco, Ciudad de México, a 3 de enero de 2023
AIZT IDGA/008/2023

LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
DIRECTORA EJECUTIVA DE DICTAMINACION Y
PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES.
PRESENTE

En seguimiento al oficio SAF/IDGAPYDA/DEDYPO/1176/2022 en el cual se
emite el Dictamen de Procedencia del Registro del Manual Especifico de
Operacion del Comité Técnico de Administracion de Documentos de la
Alcaldia lztacalco. Y a fin de dar cumplimiento a lo establecido en los
Lineamentos Generales, para el registro de los “Manuales Administrativo y
Especificos de Operacién” de las dependencias, 6érganos, entidades de la
Administracién publica de la Ciudad de México.

Al respecto envio a usted en medio magnetico el Manual Especifico de
Operacién del Comité Técnico de Administracion de Documentos en formato
(Pdf y Word) a color, y debidamente firmado por los miembros titulares del
Comité, asi mismo anexo al presente copia simple del acta de la tercer Sesién
Extraordinaria, lista de asistencia y orden del dia del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD) celebrada el 22 de Noviembre del
2022 en la cual por unanimidad se dio por aprobado el presente Manual.

Sin més por el momento, aprovecho la ocasion para enviar un fraternal saludo.
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
17 SERVICIOS GENERALES
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ORDEN DEL DIA
3er Sesion Extraordinaria 2022
Martes 22 de Noviembre del 2022
Del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (Coteciad)

ASUNTOS POR TRATAR PRESENTADO POR

Lic. Fernando Rosique Castillo
Coordinador de archivos del
Coteciad

1. - Bienvenida

Araceli Maria del Rocio Carrillo
2.- Verificacion de Quérum Herrejon
Unidad de Transparencia

Alma Delia Hinojosa Arteaga
Titular de Planeacion y/o Mejora
Continua

3.- Aprobacion de la Orden del dia

4.- Presentacion de los integrantes que
fungiran como  Titulares de  Unidad,
Representantes, y Asesores ante el Manual
Especifico de Operacion del Comité Técnico
Intern6 de Administracion de documentos de la
Alcaldia Iztacalco.

Lic. Fernando Rosique Castillo
Coordinador de archivos del
Coteciad

5- Aprobacién del Manual Especifico de
Operacion del Comité Técnico Interné de
Administracién de documentos de la Alcaldia
Iztacalco.

Lic. Fernando Rosique Castillo
Coordinador de archivos del
Coteciad

Lic. Fernando Rosique Castillo
Coordinador de archivos del
Coteciad

6.- Clausura

Edificio "B, Planta Baja, Av. Rio Churulzusco w Calle Te, col. Gabriel Ramos Millan, TP 08000
Tel. B548-8336 exl. 2065 sria. 2066



comItE Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

(Coteciad

FERNANDO ROSIQUE CASTILLO

22 DE Noviembre del 2022

Archivos en Iztacalco

ALMA DELIA HINOJOSA ARTEAGA

ARACELI GUERRERO LOPEZ

JESUS TOSCANGO TORRES

ARACELI MARIA DEL ROCIO CARRILLO
HERREJON

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, = S e A B S A

Oficina de la Direccion General de Administracion; ubicada Av..
Rio Churubusco y Calle Te s/n. Edificio Sede de la Alcaldia
Iztacalco, 2do piso. Col.Gabriel Ramos Millan C.P 08000.

14:00 HRS

Fernando Rosigue Castillo
Director General de i
Administracion y Coordinador de |

Directora de Recursos Materiales
y Servicios Generales y de
Planeacion yfo mejora Continua

Directora Ejecutiva de Asuntos
Juridicos y Area Juridica

Subdirector de Informatica /
Tecnologias de la Informacion

Subdirectora de la Unidad de
Transparencia / Unidad de
Transparencia

LIC. CARLOS AARON MURILLO GARCIA

BENJAMIN PEDRO GARCIA HERNANDEZ

ING. SERGIO VIVEROS ESPINOSA

LEONARDO MUNOZ ROMERO

MTRA. YESESENIA KARINA ARVIZU

MARTHA ALBORES LOEZA

ILIANA ASUNCION RAMIREZ FUENTES

MIGUEL ADOLFO DEL ROSAL GARCIA

CARLOS ENRIQUE SANDOVAL CRUZ

Director General de Gobierno y

Titular del Organo Interno de
Control en la alcaldia de Iztacalco
/ Organo Interna de Control

de Gestion Integral de Riesgos y
Proteccién Civil / Unidad
Administrativa

Director General de Obras y
Desarrollo Urbano / Unidad
Administrativa

Director General de Servicios !
Urbanos / Unidad Administrativa

Directora Ejecutiva de Planeacion
del Desarrollo y Sustentabilidad
/Unidad Administrativa

Directora General de Desarrollo
Social /Unidad Administrativa

Puesto de la persona
representante de la Direccion
General de Recursos Materiales y.
Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y
Finanzas Representante

Directora General de
Participacién Ciudadana /Unidad
Administrativa -

Director de Finanzas / Asesor

Jefe de Unidad Departamental de
Desarrollo de Sistemas / Asesor

 Observacianes y /o comartarios a confinuacidn.
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,E—QIRECTORA EJECUTIVA DE DICTAMINACION Y PROCEDIMIENTOS

Cludad de México a,10 de noviembre de 2022

SAF/DGAPYDA/DEDYPO/1176/2022
FOLIO CONSULTA:0LABLQSFOFFFFF2-9T1A19WJU0009FF-FESD

LIC. FERNANDO ROSIQUE CASTILLO

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y COORDINADOR DE ARCHIVOS DEL COMITE TECNICO
INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA ALCALDIA IZTACALCO

PRESENTE

frosique-dga@iztacalco.cdmx.gob.mx

En respuesta al oficio AIZT/DGA/1306/2022, recibido por medios electrénicos el 03 de noviembre de 2022,
mediante el cual se remitid el Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos de la Alcaldia Iztacalco, para su revisién y en su caso dictaminacion.

Con fundamento en el articulo 112 TER fraccion VIl del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Pulblica de la Ciudad de México y los Lineamientos para el Registro de los Manuales
Administrativos y Especificos de Operacién de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 24 de julio de 2020; es grato comunicarle que esta
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales emite el siguiente:

DICTAMEN DE PROCEDENCIA

En apego al Lineamiento Décimo, numeral 4. Dictaminacién, de los citados Lineamientos y
una vez concluida la revision administrativa del manual, se observa que cumple con los
requisitos y elementos de contenido aplicables; por lo que se emite Dictamen de Procedencia
al:

Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la Alcaldia lztacalco.

Por lo anterior, se solicita respetuosamente gire sus apreciables instrucciones a efecto de que, en un plazo no
mayor de 10 dias habiles siguientes a partir de la notificaciéon del presente; se envie para registro dicho
manual mediante oficio firmado por usted en su caracter de Coordinador de Archivos del Comité, anexando el
archivo digital en Word y otro en formato PDF debidamente firmado del generado del Word, ademas en la
solicitud de Registro y al final del Manual correspondiente, se debera especificar la sesién y el acuerdo en que
el érgano colegiado lo aprobd, para con ello dar cumplimiento al Lineamiento Décimo, numeral 5 Registro,
Parrafo Cuarto de los Lineamientos citados.

No omito mencionar que para cualquier asesoria y apoyo que se requiera queda a sus ordenes el Lic. Roberto
Juarez Pérez, Director de Desarrollo Organizacional, en el correo electrénico roberto.juarez@cdmx.gob.mx
o en los teléfonos 55 5134 2500 y 55 5134 2600 ext. 5614.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para reiterarle mi consideracion distinguida. H bt . h
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Direccion General de Administracion

) izracasco

Iztacalco, Ciudad de México, a 1 de noviembre de 2022
AIZT/DGA/ 1306 /2022

LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
DIRECTORA EJECUTIVA DE DICTAMINACION Y
PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES.
PRESENTE

Por medio del presente y en atencion a su oficio
SAF/DGAPYDA/DEDYPO/1088/2022, mediante el cual envian el proyecto del
Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD) de la Alcaldia lztacalco, con
nuevas observaciones emitidas por parte del area a su digno cargo.

Al respecto, y a fin de dar cumplimiento a lo establecido en los Lineamentos
Generales, para el registro de los “Manuales Administrativo y Especificos de
Operacion” de las dependencias, érganos, entidades de la Administracion
publica de la Ciudad de México; envié a usted en medio magnético (formato
Word y PDF), el Manual en mencion con los cambios solicitados; esperando
contar con lo necesario para continuar con los tramites pertinentes.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviar un fraternal saludo.
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Direccion General de Administracion

Iztacalco, Ciudad de México, a 6 de octubre de 2022
AIZT/IDGA/1137/2022

LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
DIRECTORA EJECUTIVA DE DICTAMINACION Y
PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES.
PRESENTE

Por medio del presente y en atencion a su oficio
SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0981/2022, mediante el cual nos reenvian el proyecto
del Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de
Administraciéon de Documentos (COTECIAD) de la Alcaldia lztacalco, con
las observaciones emitidas por parte del area a su digno cargo.

Al respecto, y a fin de dar cumplimiento a lo establecido en los Lineamentos
Generales, para el registro de los “Manuales Administrativo y Especificos de
Operacion” de las dependencias, érganos, entidades de la Administracion
publica de la Ciudad de México; envid a usted el Manual en mencién con los
cambios solicitados.

Lo anterior con la finalidad de contar con las adecuaciones necesarias para
continuar con el tramite pertinente.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviar un fraternal saludo.
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LIC. FERNANDOE&SIQUE CASTILLO R
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y PRESIDENTE DEL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA ALCALDIA IZTACALCO

PRESENTE

frosique-dga@iztacalco.cdmx.gob.mx

En respuesta al oficio AIZT/DGA/1137/2022, recibido por medios electrénicos el 12 de octubre de 2022,
mediante el cual se envia el Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la Alcaldla Iztacalco, para su revision y en su caso dictaminacion; me permito informar que
con fundamento en el articulo 112 TER fraccion VIl del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, se llevé a cabo la revisién; siendo menester realizar
adecuaciones en los apartados de: Portada, Contenido, Marco Juridico, Integracion, Funciones, Criterios de
Operacion, Procedimiento y Validacién.

Para ello, se anexa el archivo electrénico con las observaciones respectivas y se solicita respetuosamente,
que dentro de los 10 dias héabiles a partir de la recepcion del presente documento y conforme a lo sefialado en
el Lineamiento Décimo, numeral 3. Revisién de los Lineamientos para el Registro de fos Manuales
Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracién Publica de la Ciudad de México,
publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 24 de julio de 2020, gire sus apreciables
instrucciones a efecto de que se remita por medios electrénicos en formato Word, el Manual Especifico de
Operacion del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Alcaldia Iztacalco, para su
revisidn y en su caso dictaminacion.

Asimismo, se pone a disposicién la herramienta de apoyo para la realizacién de estos trabajos, denominada
“Guia para la Elaboracién de Manuales de la Administracion Publica”, que se encuentra en la siguiente liga
electronica: https://www.cgma.cdmx.gob.mx/desarrollo-organizacional/gui-para-elaboracion-de-manuales-
administrativos-y-especificos-de-operacion

No omito mencionar que para cualquier asesoria y apoyo que se requiera queda a sus 6rdenes el Lic. Roberto
Juarez Pérez, Director de Desarrollo Organizacional, en el correo electrénico roberto.juarez@cdmx.gob.mx

o en los teléfonos 55 5134 2500 y 55 5134 2600 ext. 5614

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para reiterarle mi consideracion distinguida. /'3: /D /}ﬂ/p,//i )
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LIC. FERNAND 0‘§?QUE CASTILLO

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y PRESIDENTE DEL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA ALCALDIA IZTACALCO

PRESENTE

frosique-dga@iztacalco.cdmx.gob.mx

En respuesta al oficio AIZT/DGA/1047/2022, recibido por medios electronicos el 13 de septiembre de 2022,
mediante el cual se envia el Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la Alcaldia Iztacalco, para su revision y en su caso dictaminacion; me permito informar que
con fundamento en el articulo 112 TER fraccion VIl del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, se llevd a cabo la revision; siendo menester realizar
adecuaciones en los apartados de: Contenido, Marco Juridico, Integracion, Atribuciones, Funciones, Criterios
de Operacion, Procedimiento Glosario y Validacién.

Para ello, se anexa el archivo electronico con las observaciones respectivas y se solicita respetuosamente,
que dentro de los 10 dias habiles a partir de la recepcion del presente documento y conforme a lo sefialado en
el Lineamiento Décimo, numeral 3. Revisién de los Lineamientos para el Registro de los Manuales
Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 24 de julio de 2020, gire sus apreciables
instrucciones a efecto de que se remita por medios electrdnicos en formato Word, el Manual Especifico de
Operacién del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Alcaldia lztacalco, para su
revision y en su caso dictaminacion.

Asimismo, se pone a disposicién la herramienta de apoyo para la realizacion de estos trabajos, denominada
“Guia para la Elaboracién de Manuales de la Administracion Pulblica”, que se encuentra en la siguiente liga
electrénica: https://iwww.cgma.cdmx.gob.mx/desarrollo-organizacional/gui-para-elaboracion-de-manuales-
administrativos-y-especificos-de-operacion

No omito mencionar que para cualquier asesoria y apoyo que se requiera queda a sus o6rdenes el Lic. Roberto
Judrez Pérez, Director de Desarrollo Organizacional, en el correo electrénico roberto.juarez@cdmx.gob.mx
o en los teléfonos 55 5134 2500 y 55 5134 2600 ext. 5614.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para reiterarle mi consideracién distinguida. Zéé
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Direccién General de Administracién

Iztacalco, Ciudad de México, a 12 de septiembre de 2022
AIZT/DGA/ 1047 /2022

LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LAROSA
DIRECTORA EJECUTIVA DE DICTAMINACION Y
PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES.
PRESENTE

Por medio del presente y a fin de dar cumplimiento a lo establecido en los
Lineamentos Generales, para el registro de los “Manuales Administrativo y
Especificos de Operacion” de las dependencias, érganos, entidades de la
Administracion publica de la Ciudad de México; asi como de las comisiones,
comites, institutos y cualquier otro érgano administrativo colegiado o unitario que
constituya la administracion publica de la Ciudad de México,

Al respecto me permito enviar a usted por medio electrénico y en formato pdf y
word, el proyecto del Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) de la Alcaldia
Iztacalco, afin de poder contar con la revisibn y emisién de comentarios
correspondientes .

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviar un fraternal saludo.

Hora 1710 17:10
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