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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Arts. 44 y 122).

Estatuto de Gobierno de!l Distrito Federal (Art. 115).

Ley de Régimen Patrimonial y del Servicio Publico (Arts. 7, 9 fraccién IV, 16 fraccion

X, 17, 55 y 57). -

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (Arts. 47 fraccion IV

y Segundo Transitorio}.

Ley de Transparencia y Acceso a [a Informacién Publica del Distrito Federal (Arts. 4

fraccion IV, 12, 13.

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal (Art. 44).

Cédigo Penal del Distrito Federal (Art. 259 fraccion I11).

Reglamento Interior de la Administracién Publica del Gobierno del Distrito Federal.
Lineamientos que deben observar las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Delegaciones y Entidades de la Administracién Pudblica, para la integracion y &
remision elecironica de carpetas, informaciéon o documentos con relacién a los

Organos Colegiados, Comisiones o Mesas de Trabajo. _

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la instalacion y
funcionamiento de las Oficinas de Informacion Puablica al interior de Ila §
Administracion Publica del Distrito Federal. /g%
Circular Uno 2014, Administracion de documentos y Archivistica. (Apartado 7). /I/

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.
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II. OBJETIVO GENERAL

El Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico de Administracion de
| Documentos de la Junta de Asistencia Privada del Distrito Federal (COTECIAD-JUAP)
| tiene por objeto establecer los criterios y procedimientos para regular su integracion,

funcionamiento y los procesos de su operacion.

Por lo anterior, el objetivo es facilitar a los integrantes del COTECIAD-JUAP Ia
i observancia de las normas y disposiciones aplicables en materia de archivos, de
administracion y resguardo de documentos y de custodia de datos personales, para
: hacer posible la creacién del Sistema de Archivos, y con ello, facilitar la localizacién

oportuna de la informacién y los documentos, asi como garantizar su conservacion.
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Ill. INTEGRACION

En concordancia con lo que dispone la Ley de Archives del Distrito Federal, el
COTECIAD-JUAP estara integrado de la siguiente forma:

Servidor Pablico Cargo

Director Administrativo Presidente

Coordinador de Archivos Secretario Técnico

Titular de la Oficina de Informacion Publica. Secretaria Ejecutiva

Los representantes de las unidades de
archivos :

Vocal

1. Responsable de Oficialia de Partes.
2. Enlaces de cada una de las areas de
Archivo de Tramite
Presidencia
Secretaria Ejecutiva
Direccion de Andlisis y Supervision
Direccion de Programas Asistenciales
Direccidn Juridica
Direccion Administrativa
. Responsable del Archivo de Concentracion.
. Responsable en caso de constituirse el
Archivo Histérico.

a0

Representantes de las siguientes areas: Representantes ‘§

1. Direccidn Juridica. ==
2. Direccion de Tecnologias de |a Informacién =
3. Area Contable

o
4. Organo Interno de Control \\

Funcionarios que participan en razén de su invitados
experiencia sobre los temas a tratar.
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IV. ATRIBUCIONES

Las atribuciones del COTECIAD-JUAP son:

l. Constituirse como €l Organo Técnico Consultivo, de instrumentacién
retroalimentacién de la normatividad aplicable en materia de archivos de la
JAPDF.

Il Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacién y
concertacion entre sus miembros, que favorezcan la implantacion de las normas
archivisticas institucionales, para el mejoramiento integral de los archivos de la
JAPDF.

(1. Disefiar, implementar y actualizar el Manual Especifico de Operacion y
Reglamento de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos,

IV.  Coordinar, organizar, modernizar y promover la instrumentacion de las

disposiciones en materia de archivos y de administracién de documentos, en la .

JAPDF, asi como realizar los programas de valoracion documental.

V. Promover y evaluar la implantacion sistematica de la normativa en materia de
administracion de documentos y archivo en la JAPDF.

VI.  Homogeneizar la operacion de las areas responsables de la administracién de
documentos.
VIl.  Participar en los eventos técnicos y académicos que en la materia se efectden

en la JAPDF, en los que sean convocados por el Consejo General de Archivos y
los que lleven a cabo otras instituciones nacionales o internacionales.

VIIl.  Propiciar la capacitacién por medio de cursos, talleres o seminarios, dirigidos al
personal encargado del manejo de los archivos en la JAPDF.

IX.  Aplicar lo establecido en los ordenamientos que regulan la materia de
administracién de documentos y archivos.

X. Realizar las acciones que el COTECIAD-JUAP considere pertinentes para que
opere conforme a lo establecido.
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Xl. Aprobar los instrumentos de control archivistico, establecidos en el articulo 35 de
ia LADF.
XII; Las demas que le confieran la normatividad aplicable.
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V. FUNCIONES

8.1 DEL PRESIDENTE

l. Presidir las sesiones del COTECIAD-JUAP.

Il. Autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

il Coordinar y dirigir las sesiones del COTECIAD-JUAP.

V.  Emitir la convocatoria de las sesiones asi como la delegacién de esta funcion.

V. Ejercer derecho a voz y voto, en caso de empate en la votacion de resoluciones,
él contara con voto de calidad

VI.  Presentar a consideracidon y resolucidon del COTECIAD-JUAP, los casos vy
asuntos a tratar. '

VIl. Dar a conocer los acuerdos y acciones del COTECIAD-JUAP y procurar su
cumplimiento.

VIIl.  Asegurar que las resoluciones y acciones del Comité, sean para el mejoramiento
de la normatividad y organizacion de los archivos.

IX. Promover las medidas para dar operatividad a los acuerdos que adopfe el

COTECIAD-JUAP.

X. Proveer los recursos necesarios y suficientes para mantener en operacion al
COTECIAD-JUAP.

Xl.  Declarar el inicio y conclusién de las sesiones.
Xll.  Solicitar al Secretario Tecnico recabe la votacion.
Xlll, Las demas que le confieran la hormatividad aplicable.
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8.2 DEL SECRETARIO TECNICO

VII.

VI

XIl.

Xl

- KIV,

Elaborar el proyecto del orden del dia de las sesiones que correspondan, previo
acuerdo con el Presidente, y sometido a consideracion de este:

Suplir al Presidente en su ausencia.

Convocar a las sesiones ordinarias y a las extraordinarias cuando sea delegada
esta funcion.

Ejercer derecho a voz y voto.

Enviar oportunamente a traves de los medios electronicos que se tengan
disponibles a los miembros del COTECIAD-JUAP, la convocatoria y la
informacion soporte.

Recibir las propuestas para su integracion de los asuntos que se someteran a la
consideracion del COTECIAD-JUAP.

Llevar el registro de asistencia de los integrantes del COTECIAD- JUAP.

Registrar las votaciones de los infegrantes del COTECIAD-JUAP y dar a conocer
el resultado.

Elaborar el acta de la sesion y someterla a la aprobacion de los integrantes del
COTECIAD-JUAP. '

Firmar y recabar las firmas de las actas de sesion que tengan verificativo.

Las demas que expresa y formalmente asigne el Presidente del COTECIAD-
JUAP.

Resguardar un ejemplar electrénico de la documentacién que se genere en las
sesiones. :

Participar en los eventos de trabajo en materia de archivos que se efectien en
las diversas instancias del Distrito Federal.

Elaborar el Programa de Desarrollo Archivistico de la Junta de Asistencia
Privada y presentarlo al COTECIAD-JUAP para su validacion y autorizacion.

A
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XV. Las demas que le ordene el COTECIAD-JUAP y las que establezcan las normas
aplicables.

8.3. DEL SECRETARIO EJECUTIVO
I, Asistir y participar en las sesiones del COTECIAD-JUAP.
Il. Ejercer derecho a voz y voto.

.  Emitir su opinién en materia de archivo, transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccion de datos personales de la JAPDF.

V. Las demas que ordene el COTECIAD-JUAP y las que se encuentren
establecidas en las normatividad aplicable.

8.4 DE LOS REPRESENTANTES Y VOCALES

l. Enviar al Secretario Técnico la propuesta de asuntos acompariada de la
documentacidn soporte, misma que sera inciuida en el orden del dia.

. Proponer estrategias de trabajo para la mejoria en los trabajos archivisticos.
1. Integrarse a los grupos de apoyo,

V.  Los vocales tendran derecho a voz y voto.

V. Los representantes solo tendran derecho a voz.

Vi. Formular las observaciones que estimen necesarias en el orden del dia
sometido al COTECIAD-JUAP asi como a los proyectos de actas de sesiones.

8.6 DE LOS INVITADOS

I Emitir su opinion en los asuntos relacionados en materia de archivos dentro del
ambito del area que representan.

1L Brindar asesoria legal, técnica y administrativa al COTECIAD-JUAP respecto de
los asuntos gue se traten en las sesiones.

IIl.  Firmar las actas de sesion a las que asistieron.

I\VV. Las demas que determine el COTECIAD-JUAP.
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

9.1 DE LAS SESIONES

l. El COTECIAD-JUAP sesionara en reuniones ordinarias trimestrales,
convocatoria que se entregara mediante correo electrénico a los involucrados,
anexando en su caso la informacion soporte que se desahogara.

Il En sesiones extraordinarias, reunién donde se revisan asunfos que por su
naturaleza o urgencia no pueden esperar para ser tratados en una sesion
ordinaria.

. Se podran realizar sesiones extraordinarias a peticién de todos los integrantes
del COTECIAD-JUAP.

9.2 DE LA CALIPAD DE LOS MIEMBROS

L Los integrantes del Comité en su calidad de titulares (Presidente, Secretario
Ejecutivo, Secretario Técnico y Vocales) tendran derecho a voz y voto.

Il. Los representantes del COTECIAD-JUAP en su calidad de Representantes
tendran derecho a voz.

M. Los integrantes del COTECIAD-JUAP en su calidad de Invitados que asistan,
tendran derecho solo a voz.

9.3 DE LOS MECANISMOS DE SUPLENCIA

l. En ausencia del Presidente, el Secretario Técnico tendra la facultad para presidir
las sesiones. En caso de ausencia del Presidente y del Secretario Ejecutivo, se
tendra por cancelada la Sesion.

. Los miembros fitulares del Comité podran nombrar a sus representantes,
designando de-preferencia al servidor plblico jerarquicamente inmediato inferior,
segun las respectivas estructuras dictaminadas.

. En ausencia de los miembros titulares del Comité, los suplentes asumiran las
facultades, funciones y responsabilidades que a los primeros correspondan.

N
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)




. ' Junta de
: Asistencia
) Privada del

CIUDAD DE MEXICO Distrito Federal

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

Los representantes seran coparticipes y corresponsables en las decisiones y
acciones tomadas por el Comité. '

Cuando asista el representante y se incorpore también el titular, el suplente
podra seguir participando en la sesion en la calidad que le corresponda, pero
solo con derecho a voz.

9.4 DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUACION

VI.

VI,

VL.

Los miembros presentes registraran su asistencia en una lista que contenga los
siguientes datos: numero y fecha de la sesién, nombre, firma y calidad con la
que asiste el funcionario.

El Secretario Técnico levantara acta de la sesion, en la que se registraran las
consideraciones vertidas, asi como los acuerdos.

En caso de receso de la sesion por causas ajenas y ésta se continde el mismo
dia se levantara una sola acta en |la que conste cada uno de los acuerdos.

En el caso de gue sea necesario continuar con la sesiéon otro dia, se levantara
acta por cada una de las reuniones del COTECIAD-JUAP, en las que se
asentara el motivo por el cual se hizo necesario continuar la sesién en dia
distinto al establecido.

En el caso de que la sesidbn no pueda llevarse a cabo por circunstancias
excepcionales o casos no previstos, el Secretario Técnico del COTECIAD-JUAP
enviara correo electronico con la fecha a realizarse, asentando en el acta
respectiva las causas que dieron lugar a su diferimiento.

Las propuestas de asuntos, deberan hacerse en forma individual y ser
presentadas al Secretario Téchico, adjuntado la justificacion correspondiente.

Solo mediante sesién y consenso del propio Comité, los acuerdos podran
suspenderse, modificarse o cancelarse.

Una vez desahogados todos los puntos del orden del dia, y registrados los

acuerdos, se procedera a declarar formalmente terminada [a sesion para efectos
de registrar en el acta la hora en gue termina.

10
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El Secretario Técnico debera remitir para sus observaciones o en su caso, para
su firma, el acta de |a sesién respectiva deniro de los 3 dias habiles posteriores
a su celebracion.

Una vez que el Secretario Técnhico remita a los participantes el proyecto de acta
se contara con 2 dias habiles posteriores a la recepcién del acta, para devolver
las observaciones y comentarios o, en su caso, el acta debidamente firmada.

En el caso de que los participantes no remitan ninguna observacién o aclaracion,
en el plazo antes mencionado se entendera como aprobado su contenido.

11
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9.5 PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Sesion del Comité Técnico Interno de Administracion

de documentos.

Objetivo General: Establecer como debe desarroliarse las sesiones del COTECIAD-
JUAP, para facilitar las tareas’ de los integrantes del Comité, asi como para la
observancia de las normas y disposiciones aplicables en materia de archivos,

administracion y resguardo de documentos.

Normas y Criterios de Operacioén: -

1. Los miembros presentes registraran su asistencia en una lista que contenga los
siguientes datos: nimero de Ia sesion, fecha nombre, firma del funcionario que
asiste, cargo y area que representa.

2. El Secretario Técnico levantara acta de la sesion en la que se registraran todas y
cada una de las consideraciones vertidas, asi como los acuerdos.

3. En caso de receso de la sesion por causas ajenas vy esta se contintie el mismo dia,
se levantara una sola acta en [a que consten las causas.

4. En el caso de que sea necesario.

A\
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Descripcidén Narrativa:

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Acfividad

Miembros del COTECIAD-
JUAP

Envian oficio y documentacién soporte referente
al asunto que se va a presentar.

Secretario Téchico

Recibe oficio y documentacion soporte referente
al asunto que se va a preseniar, registra, analiza
determina y envia.

Presidente

Recibe oficio y documentacion soporte referente
al asunto que se va a presentar, analiza
determina y envia.

4 Cumple?
NO

Secretario Téchico

Informa al area solicitante via oficio de la (s)
causa (s) por la que no procede la solicitud a
presentar del caso, solicitando la solventacion.

Miembros del COTECIAD-
JUAP

Recibe oficio con la (s) causa (s) por la que no
fue aceptado el caso a presentar al COTECIAD-
JUAP, solventa y reinicia el procedimiento.

sl

Informa al Secretario Técnico indicando que
procede la solicitud a presentar el caso
cumpliendo con las normas y procedimientos,
enviando la documentacién correspondiente.

Secretario Técnico

Ingresa el caso a la carpeta para su presentacion
en la Sesién correspondiente & informa a los
miembros del COTECIAD-JUAP.

Miembros del
COTECIAD-JUAP

Se presentan a la Sesion del COTECIAD-JUAP
en la fecha y hora indicada, analizan, registran y
dictaminan los asuntos presentades.

Secretario Técnico

Elabora Acta y envia a los Miembros del
COTECIAD-JUAP para su revision y firma.

Miembros del COTECIAD

Recibe Acta, revisan y signan.

Fin de procedimiento

13
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Diagrama de Flujo -
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Vii. GLOSARIO

GDF . Gobierno del Distrito Federal.
APDF Administracion Publica del Distrito Federal.
INFODF Instituto de Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion

de Datos Personales del Distrito Federal

LTAIPDF Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Distrito Federal. :

COTECIAD-JUAP Comité Técnico Interno de Administracion de
" Documentos de la Junta de Asistencia Privada del Distrito

Federal.
DGRMSG-OM Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito
Federal.
LADF Ley de Archivos del Distrito Federal.
OIP Oficina de Informacion Pablica.
JAPDF Junta de Asistencia Privada del Distrito Federal.
OIC JAPDF Organo Interno de Confrol de la Junta de Asistencia §
Privada del Distrito Federal.
DA Dprecc;on Administrativa. =
JRMSG Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales / \\
/

de la Junta de Asistencia Privada del D.F. \
15
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- VIl. FIRMAS DE VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPE

_ Ing. José Antonio Magdaieno Velasco Lic. Dav Guerrero Hernandez

: Presidente ecr?\z Ejecutivo

| Lic. SusaWﬂ ez Navarro Lic. Francisco rlguez Hernandez
Secraiario nico Responsab!e de Archivo de Tramite

’{; Wi

. Elvig Salas Guerrero Lic. Marlo Iberto‘iqmaza Trevifio
Representanté de la Direccion Juridica Representante de la Direction de Tecnologia
de Informacion y Comunicacion

awer Anfonio Escalera Leandro C.P. Diana Ivonne Acosta Jordan
esentante de |la Contraloria Interna Representante del Departamento de
Contabilidad y Presupuesto

(En suplencia por ausencia del Titular del
Departamento de Contabilidad y Presupuesto)
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