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ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION EN LA SECRETARIA DE EDUCACION
DEL DISTRITO FEDERAL

ING. SOFIA AMALIA RIVERA HERNANDEZ, Directora de Administracion en la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal, con fundamento en el articulo 115 fraccion 11 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; en los articulos 16
fraccion 111 'y 33 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal; en los articulos 19, 27 fracciones 1X,
X'y XVII, 101 G y Noveno Transitorio del Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Distrito Federal; y de
conformidad con el Registro ME-36000-03/14, emitido por la Coordinacion General de Modernizacién Administrativa de la
Contraloria General del Distrito Federal, tengo a bien expedir el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO
INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO
FEDERAL (COTECIAD-SEDU)

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO FEDERAL CON NUMERO DE
REGISTRO ME-36000-03/14, EMITIDO POR LA COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL DISTRITO FEDERAL.
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PRESENTACION

ANTECEDENTES

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
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124  SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

CoNoOR~LONE

1.- PRESENTACION

El presente Manual tiene por objeto normar las sesiones del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
(COTECIAD) de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal; la intervencién de sus integrantes y las atribuciones que les son
imputadas.
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De conformidad con los articulo 17 y 21 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, se establece la creacién de un érgano
colegiado, integrado por servidores publicos responsables de las unidades administrativas que las componen, cuya finalidad es,
entre otras, disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar los planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico,
elaborar los instrumentos y los procesos documentales que contemplen y resuelvan las necesidades particulares de cada una de
las areas, asi como dar seguimiento a las acciones archivisticas de la Secretaria de Educacion.

2.- ANTECEDENTES

El COTECIAD es el Organo Técnico Consultivo de Instrumentacion y retroalimentacion de la normatividad aplicable en materia
de archivos del ente publico, integrado por los titulares de las unidades de documentacidén en tramite, por los archivos de tramite,
de 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 administracion de documentos y para la gestion de los archivos de cada
institucion.

La adecuada organizacion y administracion de los acervos documentales ha sido de suma relevancia para la Administracién
Publica del Distrito Federal, las atribuciones de los servicios educativos estuvieron a cargo de la Direccién General de Asuntos
Educativos (1999), dependiente de la Secretaria de Desarrollo Social, quedando la documentacién generada y su control bajo
resguardo del Archivo de Concentracion de dicha Dependencia.

La Secretaria de Educacion del Distrito Federal se crea mediante el “Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan
diversos articulos de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Distrito Federal, Ley de Fomento para el Desarrollo
Econdmico del Distrito Federal, Ley de Asistencia e Integracién Social para el Distrito Federal, Ley de Fomento Cultural del
Distrito Federal, Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacién en el Distrito Federal y la Ley de Educacion del Distrito
Federal” publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal con fecha 6 de febrero de 2007, atribuyendo a tal Dependencia el
despacho de las materias relativas a la funcion educativa y de fomento al deporte en el Distrito Federal.

Asimismo y conforme al Oficio nimero OM/364/2007 de fecha 8 de marzo de 2007, emitido por la Oficialia Mayor del Gobierno
del Distrito Federal se dio a conocer el Dictamen 16/2007, a través del cual se aprueba y se da a conocer la estructura organica y
el organigrama de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal, entrando en vigor a partir del 1 de marzo del 2007.

Un primer antecedente en materia de archivo lo encontramos en la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico, que
sefiala en su articulo 16 que son bienes del dominio publico, “IX. Los muebles propiedad del Distrito Federal que por su
naturaleza no sean normalmente substituibles, como los documentos y expedientes de las oficinas, los manuscritos, incunables,
ediciones, libros, documentos, publicaciones periddicas, mapas, planos, folletos y grabados importantes o raros, asi como las
colecciones de esos bienes, los especimenes tipo de la flora y la fauna, las colecciones cientificas y filatélicas, los archivos, fono
grabaciones, peliculas, archivos fotograficos, cintas magnetofonicas y cualquier objeto que contenga imagenes y sonidos”.

Por otro lado, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 8 de mayo de 2003, indica como uno de sus objetivos, trasparentar el ejercicio de la funcién pablica, garantizar
el efectivo acceso de toda persona a la informacidn publica, en posesion de los érganos locales; Ejecutivo, Legislativo, Judicial y
Auténomos por ley, asi como de cualquier entidad, organismo u organizacién que reciba recursos publicos del Distrito Federal.

Descansando esta Ley en el principio de acceso a la informacion puablica, contenida en los expedientes y documentos que
registran el ejercicio de las atribuciones de las dependencias y entidades, los archivos constituyen el medio que permite el acceso
a la informacion.

Con fecha 12 de Abril del 2007, se publicd en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, la Circular Uno, la cual establece la
normatividad que rige la administracion de recursos en el Gobierno del Distrito Federal. EI Numeral 7 define de una manera
especifica las bases normativas para la generacién, operacion, administracion, conservacion y baja documental, la correcta
organizacion de la informacidn, estableciendo las disposiciones generales para la integracién y organizacion de los archivos que
integran la documentacion que representa la gestion de todas las Dependencias, Organos Técnico Administrativos y Entidades de
la Administracion Publica del Distrito Federal.
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Con la entrada en vigor de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, publicada el 28 de
marzo de 2008, la que abrogd a la Ley del 8 de mayo de 2003, dejando el tema de archivos publicos fuera de esta norma y
precisando que seria otra ley la que deberia regular los archivos.

Por consiguiente el 8 de octubre de 2008 se publica, en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, la Ley de Archivos del Distrito
Federal, que tiene por objeto regular el funcionamiento, la integracién y administracion de documentos y los archivos en posesion
de la APDF.

Finalmente con fecha 08 de agosto de 2012 se publicé en Gaceta Oficial del Distrito Federal la Circular Uno la cual establece la
normatividad que rige la Administracion de Recursos en el GDF y es a partir de entonces que el numeral 7 es el que especifica la
normatividad referente a la Administracion de Documentos y Archivistica.

3.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucién

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 fraccion V. Publicada el 5 de febrero de 1917,
Gltima reforma el 08 de octubre de 2013.

Estatuto

e Estatuto de Gobierno del Distrito Federal en su articulo 138 fraccion 1X. Publicado el 22 de julio de 1994 en Gaceta
Oficial del Distrito Federal, Gltima reforma el 07 de enero de 2013.

Leyes

e Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal en su articulo 7. Publicada en Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de diciembre de 1998, Gltima reforma el 29 de enero de 2013.

e Ley de Régimen Patrimonial y del Servicio Publico en sus articulos 2 y 16 fraccién IX. Publicada en Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 23 de diciembre de 1996, Ultima reforma el 27 de diciembre de 2010.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Publicada en Diario Oficial de la Federacion el 31 de
diciembre de 1982, ultima reforma el 13 de junio de 2003.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en sus articulos 8 fraccion V y 9 inciso b.
Publicada en Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002, dltima reforma el 15 de junio de 2012.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal en sus articulos 4 fraccion XI y XIlI, 9
fraccion V, 11, 13, 37 fraccion VI, 48, 50, 61 fraccion XV, 71 fraccion |11 y 93 fraccion IV. Publicada el 28 de marzo
de 2008 en Gaceta Oficial del Distrito Federal, tltima reforma el 29 de agosto de 2011.

e Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal en sus articulos 2, 11 y 41. Publicada en Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 03 de octubre de 2008.

e Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal articulo 39. Publicada en Gaceta Oficial del Distrito Federal el
21 de diciembre de 1995.

e Ley de Archivos del Distrito Federal. Publicada en Gaceta Oficial del Distrito Federal el 08 de octubre de 2008.

e Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal. Publicado el 31 de diciembre de 2009 en Gaceta Oficial del
Distrito Federal, Gltima reforma el 30 de julio de 2013.

Cadigos
e Cddigo Fiscal del Distrito Federal. Publicado el 21 de diciembre de 2009 en Gaceta Oficial del Distrito Federal, Gltima
reforma el 31 de diciembre de 2012.
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Reglamentos

e Reglamento Interior de la Administracion Publica del Gobierno del Distrito Federal en sus articulo 27 y 30 y 205,
publicado en Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de diciembre de 2000, tltima reforma el 31 de diciembre de 2012.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Distrito Federal.

Circulares

e Circular Uno del 08 de agosto de 2012, “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administraciéon Publica del Distrito Federal”. (Numeral 7 “Administracion de
Documentos y Archivistica™)

Lineamientos

e Lineamientos que deben observar las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la
Administracion Publica, para la integracion y remisién electrénica de carpetas, informacién o documentos con relacién a
los Organos Colegiados, Comisiones 0 Mesas de Trabajo

e Lineamientos con los que se dictan medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestales para contener el
Gasto de la Administracion del Distrito Federal. Publicados el 05 de marzo de 2012 en Gaceta Oficial del Distrito
Federal.

e Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal. Publicados el 26 de octubre de 2009 en
Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Manuales
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal Dictamen 9/2009. Publicado el 17 de julio de

2013 en Gaceta Oficial del Distrito Federal.

4.- DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Abreviaturas y Siglas: Para efectos del presente Manual, se entendera por:

APDF Administracion Publica del Distrito Federal.
CGDF Contraloria General del Distrito Federal.
CGMA Coordinacion General de Modernizacién Administrativa.

COTECIAD-SEDU

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

DA

Direccion de Administracion.

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor del

DGRMSGOM Gobierno del Distrito Federal.

GDF Gobierno del Distrito Federal.

GODF Gaceta Oficial del Distrito Federal.

INFODF Instituto de Acceso a la Informacién Publica del DF.

LADF Ley de Archivos del Distrito Federal.

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

OClI Organo de Control Interno.

ORGANO Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la Administracion

ADMINISTRATIVO

Publica del D.F.

SEDU

Secretarfa de Educacion del Distrito Federal.

SP SEDF

Secretarfa Particular de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.
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CONCEPTOS
Documento formal que resefia los hechos mas relevantes de una sesién del COTECIAD-
Acta SEDU, en la que se expresan los criterios y elementos que fundamentan y motivan sus
acuerdos.
Acuerdos Resolucion formal y obligatoria que expresa las decisfiones y acciones que aprueba en
consenso el COTECIAD-SEDU, para la solucion o tratamiento de los asuntos.
Asesor El espfecial_ista de la Direccidn G(_energl de Re(_:u_rsos Materiales y Servic_io_s Generales y de la
Coordinacion General de Modernizacion Administrativa, ambas de la Oficialia Mayor.
Asunto Planteamiento de un tema relacionado con la Administracion de Documentos y Archivistica
que amerite el conocimiento y, en su caso, el acuerdo del COTECIAD-SEDU.
Calendario Documento autorizado que establece las fechas para celebrar las sesiones ordinarias que se
Ilevarén a cabo durante el afio.
Cuaderno de trabajo que contiene los asuntos que se presentardn a consideracion del
Carpeta COTECIAD-SEDU, relacionados con la administracion de documentos y archivistica y demas
instrumentos necesarios Y suficientes para llevar a cabo la sesion.
Normatividad en Materia de Administracién de Recursos para las Dependencias, Unidades
Circular Uno Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos

Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal.

Convocatoria

Documento formal por el que se cita a los miembros del COTECIAD-SEDU a las sesiones,
indicando el lugar, fecha y hora determinada.

Las disposiciones normativas especificas contenidas en el ordenamiento legal o administrativo

Fundamento ; P

que establecen o encuadran las acciones o propdsitos que se presentan para acuerdo.

Es el servidor publico idoneo que esta directa y estrechamente vinculado con el asunto a
Invitado tratar, que acude a una sesion de trabajo especifica, que expresa sus opiniones y que aporta los

elementos técnicos y administrativos que contribuyan a la toma de decisiones por parte del
COTECIAD-SEDU.

Justificacion

Los criterios sélidos, concretos y suficientes que sustentan el planteamiento del asunto al
COTECIAD-SEDU.

Documento formal, de observancia obligatoria que establece las normas que regulan tanto las

Manual responsabilidades y desempefio de los integrantes del COTECIAD-SEDU, como la
generacion de normatividad que rija el Sistema de Archivos de SEDU.

Presidente R_esponsable_ de_establecer Ias_ bases para la coordinacion, organizacién y funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacion.

Programg Anual Relacién de actividades a realizar durante el ejercicio fiscal.

de Trabajo

Quérum Numero minimo de participantes para llevar a cabo las sesiones del COTECIAD-SEDU
(50% mas uno).

Registro Documento que acredita la asistencia de los miembros del COT_ECIAD-SEDU, y que permite
determinar si se cuenta con el quérum legal para efectuar la sesion a la que se convocd.
Responsable de aportar criterios técnicos que fundamenten los acuerdos tomados en las

Representante

sesiones del COTECIAD-SEDU.

Secretario Ejecutivo

Responsable de contribuir con el Presidente del COTECIAD-SEDU, en la planeacion,
desarrollo y seguimiento de las sesiones.

Secretario Técnico

Responsable de apoyar la planeacion, desarrollo y seguimiento de las sesiones, a través de
proveer al Presidente y Secretario Ejecutivo del COTECIAD-SEDU de los recursos
materiales, administrativos y de informacion requeridos, en atencion a los asistentes y a la
dindmica del mismo.

Sesion

Reunién formal de trabajo en la que el COTECIAD-SEDU ejerce sus funciones y acuerda
sobre los asuntos que se presentan a su consideracion.

Vocales

Titulares de cada una de la Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo adscritas a
SEDU.

Vocales Suplentes

Funcionarios designados por los vocales titulares, para que asistan a las sesiones en ausencia
de éstos.
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5.- MISION

7 de Mayo de 2014

Vigilar el cumplimiento de Leyes, Normas y Reglamentos en materia de Archivo en la Secretaria de Educacién del Distrito

Federal.

6.- OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos, tiene por objeto
establecer los lineamientos, politicas y procedimientos para la instrumentacion y retroalimentacion de la normatividad
aplicable en materia de archivos a fin de que los integrantes del mismo cumplan con las disposiciones aplicables en materia

de archivos.

7.- INTEGRACION DEL COTECIAD-SEDU:

Para el debido cumplimiento de sus funciones y objetivos, el COTECIAD-SEDU se integra de la siguiente manera:

CARGO

FUNCIONARIO

PRESIDENTE

Titular de la Direccién de Administracion en la Secretaria de
Educacion.

SECRETARIO EJECUTIVO

Encargado de la Oficina de Informacion Pulblica de la
Secretaria de Educacion.

SECRETARIO TECNICO

Titular la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Secretaria Particular

Coordinacién General de Educacion Basica.

VOCALES Coordinacion General de Gestion y Planeacion Educativa.
Direccion General de Bibliotecas.
Representante de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
de la SEDU.

REPRESENTANTES Representante del Area de Recursos Financieros de la SEDU.
Representante del Area de Informatica de la SEDU.
Representante del Organo de Control Interno.
Servidores Publicos o especialistas que el Comité considere

INVITADOS que en razén de su experiencia y conocimientos puedan

contribuir en la definicion de asuntos a tratar.

8.- FUNCIONES DEL COTECIAD-SEDU

Articulo 21 de la Ley de Archivos del Distrito Federal:

I Constituirse como el 6rgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacién de la normatividad aplicable
en la materia dentro de los archivos del ente publico;

Il. Realizar los programas de valoracion documental del ente publico;

I1l.  Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacién y concertacion entre sus miembros que
favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de los archivos del ente

publico;

IV.  Participar en los eventos técnicos y académicos que en la materia se efectlen en el ente publico, en los que sean
convocados por el Consejo General de Archivos del Distrito Federal y los que lleven a cabo otras instituciones

nacionales o internacionales;

V. Emitir su reglamento de operacion y su programa anual de trabajo; y

VI Aprobar los instrumentos de control archivistico

VI.1 Las demas que establezcan las disposiciones aplicables




7 de Mayo de 2014 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 25

9.- FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COTECIAD-SEDU

9.1 DEL PRESIDENTE

I

.
M.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

IX.
X.
XI.
XII.
XII.

XIV.

Presidir las sesiones del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.
Autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Coordinar y dirigir las Sesiones del Comité.
Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias.
Emitir la declaratoria de quérum para iniciar la sesion.
Iniciar y levantar la sesion, ademas de decretar los recesos que sean necesarios durante la sesion.
Dar a conocer los acuerdos y acciones del Comité y procurar su cabal y estricto cumplimiento.
Asegurar que las resoluciones y acciones del Comité, sean para el mejoramiento de la normatividad y organizacion
de los archivos.
Presentar a la consideracion y resolucion del Comité, los casos y asuntos a tratar.
Ejercer el voto de calidad en situacion de empate en la votacién de resoluciones.
Promover las medidas para dar operatividad a los acuerdos que adopte el COTECIAD-SEDU.
Instrumentar las acciones necesarias para la integracién y operacion de los grupos de apoyo.
Proveer los medios y recursos necesarios y suficientes para mantener en operacion regular, constante y permanente el
COTECIAD-SEDU.
Las demas que establezca la normatividad en materia de archivos y las que le sean encomendadas por el pleno del
COTECIAD-SEDU.

9.2 DEL SECRETARIO EJECUTIVO

I
.
M.
(AVA
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.

X.
XI.

Suplir al Presidente del COTECIAD.

Convocar a las sesiones ordinarias y cuando sea necesario a sesiones extraordinarias.

Evaluar que las acciones del Comité, sean en apego a la normatividad y para el mejoramiento y organizacion de los
archivos.
Vigilar la correcta expedicion del orden del dia y de los listados de los asuntos a tratar, incluyendo los documentos
de apoyo necesarios, que se sefialan en el parrafo cuarto del punto 9.1

Levantar el acta de cada sesion celebrada.

Registrar los acuerdos del Comite y verificar e informar de su cumplimiento.

Realizar y registrar el conteo de la votacion de los proyectos de acuerdo.

Realizar las acciones necesarias para que el archivo de documentos del Comité esté completo y se mantenga
actualizado, cuidando su conservacién por el tiempo minimo establecido por las disposiciones de la materia.

Efectuar las funciones que le correspondan de acuerdo con la normatividad aplicable y aquellas que le encomiende
el Presidente o el Comité en pleno.

Presentar al Presidente el Orden del Dia que contiene los asuntos que se someteran al pleno.

Apoyar a los grupos de apoyo en la ejecucion de los proyectos que se aprueben.

9.3 DEL SECRETARIO TECNICO

I
1.
1.
V.

V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.

Suplir al Secretario Ejecutivo.

Integrar los asuntos que serdn abordados en cada una de las sesiones.

Remitir a los integrantes del Comité, la convocatoria, Orden del Dia y carpeta conteniendo los asuntos de la reunién.

Recibir y revisar de cada unidad administrativa técnica operativa las propuestas para, en su caso, proponer su
integracidon al Orden del Dia de los asuntos a tratar en cada sesion.

Recabar la firma de los integrantes del Comité en el Acta de cada sesion.

Programar y proveer la logistica de las reuniones del Organo Colegiado.

Solicitar y registrar la designacion de los funcionarios representantes de los titulares.

Auxiliar al Secretario Ejecutivo para el mejor desempefio de sus funciones y responsabilidades.

Informar al Secretario Ejecutivo los avances en los trabajos de los diversos grupos de apoyo.

Elaborar y presentar al pleno un informe anual respecto de los resultados obtenidos derivados de la actuacion del
Comité.
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9.4 DE LOS VOCALES

I
.
M.
V.
V.
VI.

VII.

Enviar al Secretario Técnico la propuesta de asuntos a tratar en cada sesidén, acompafiada de la documentacién
soporte, para incluirlos en el orden del dia.

Proponer estrategias de trabajo y propuestas para la mejora en los trabajos archivisticos.

Integrarse a los grupos de trabajo.

Vigilar que se aplique la normatividad archivistica en los procesos y actuaciones del COTECIAD-SEDU.

Comunicar al interior de sus respectivas unidades administrativas los acuerdos tomados en el COTECIAD-SEDU y
coordinar las actividades al interior de cada area, para llevarlos a cabo.

Solicitar a la Presidencia del COTECIAD-SEDU, en caso que lo consideren necesario, la realizacion de sesiones
extraordinarias.

Las demas que establezca la normatividad en materia de archivos y las que le sean encomendadas por el pleno del
COTECIAD-SEDU.

9.5 DE LOS REPRESENTANTES

Participar, segin el &mbito de su respectiva competencia y sus especialidades profesionales o capacidades técnicas,
en la discusién de los asuntos que se presenten a la consideracion del COTECIAD-SEDU, en cada una de las
sesiones, 0 de manera previa y por escrito si resulta necesario.

Las demés que establezcan las disposiciones aplicables y las que le sean encomendadas por el pleno del
COTECIAD-SEDU.

9.6 DE LOS INVITADOS

Aportar e informar de los asuntos por los que fueron convocados a participar.

10.- POLITICAS DE OPERACION
10.1 DE LAS SESIONES

VI.

VII.

VIII.

En la primera Sesion Ordinaria de cada ejercicio presupuestal deber4 instalarse el Organo Colegiado (COTECIAD-
SEDU) y actualizarse, si asi se requiere, el Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos.

En la Ultima Sesién Ordinaria del ejercicio fiscal correspondiente se presentara el Calendario de Sesiones Ordinarias
para el siguiente ejercicio, para ser ratificado por los miembros de éste Organo Colegiado.

Se podrén realizar sesiones extraordinarias cuando el Presidente o algin miembro del COTECIAD-SEDU lo
soliciten.

El Orden del Dia y la documentacion soporte de cada sesion, se entregaran a los integrantes del Comité, cuando
menos con tres dias habiles de anticipacion para reuniones ordinarias y de un dia habil para las extraordinarias, de
preferencia a través de medios magnéticos o Intranet, de conformidad a los “Lineamientos que deben Observar las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politicos Administrativos y Entidades de la Administracion
Publica, para la integracion y remision electronica de carpetas, informacion o documentos con relacion a los Organos
Colegiados, Comisiones o Mesas de Trabajo”.

El envio de las propuestas de inclusion de puntos al orden del dia, por parte de los miembros, se hard con 10 dias
habiles, previo a la celebracion de las reuniones, acompafiadas de la documentacion soporte que lo justifique.

Las sesiones se llevaran a cabo cuando asistan como minimo el 50 % mas uno de los miembros con derecho a voto.
Las decisiones se tomaran por mayoria. En caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad.

Las sesiones ordinarias podran ser canceladas cuando no existan asuntos a tratar, notificando a los miembros titulares
con tres dias habiles antes de la fecha programada.

De cada sesién se elaborara un acta, cuyo borrador el Secretario Técnico remitira ya sea impresa o mediante correo
electronico a los miembros participantes en la sesidn, para su analisis u observaciones, dentro de los tres dias habiles
posteriores a su celebracion.

Los miembros del COTECIAD-SEDU que reciban el borrador del acta de la sesion contaran con tres dias habiles,
posteriores a la recepcién de ésta, para devolverla con las observaciones y/o comentarios que consideren pertinentes.

Una vez que se solventen las observaciones y/o comentarios del acta de la sesion, el Secretario Técnico recabard las
firmas correspondientes.
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XI.
XII.

XII.

El acta se presentara, debidamente firmada por los integrantes del COTECIAD-SEDU, en la siguiente sesion.

En casos extraordinarios o circunstancias no previstas, la fecha de las sesiones podran ser modificadas por el
Presidente, conservando su nimero de sesién y sin ser considerada como sesion extraordinaria. El aviso de
posposicion se podréa realizar hasta con un dia habil antes de la nueva fecha.

El Secretario Técnico elaborara un informe anual respecto de los resultados obtenidos derivados de la actuacién del
COTECIAD-SEDU v lo presentara al pleno en la Primera Sesion Ordinaria del Ejercicio Siguiente, debiendo remitir
copia ala DGRMSGOM.

10.2 DE LA CALIDAD DE LOS MIEMBROS

Los miembros del Comité en su calidad de titulares o sus suplentes en ausencia de estos, (Presidente, Secretario
Ejecutivo, Secretario Técnico y Vocales) tendran derecho a voz y voto.

Los suplentes de los miembros del Comité, cuando se presenten conjuntamente con los titulares, asi como los
invitados que asistan, tendran derecho a voz pero no a voto.

10.3 DE LOS MECANISMOS DE SUPLENCIA

En ausencia del Presidente, el Secretario Ejecutivo tendra la facultad para presidir las sesiones y so6lo a falta del
Secretario Ejecutivo la presidira el Secretario Técnico. En el caso de ausencia de los tres, se tendra por cancelada la
sesion.

El Secretario Técnico y los vocales titulares del COTECIAD-SEDU podran nombrar, mediante oficio dirigido al
Presidente, a los servidores publicos que los suplird de manera ocasional o con caracter permanente. Los suplentes
designados deben ser servidores pablicos con nivel minimo de Jefe de Unidad Departamental.

Los vocales suplentes asumiréan las facultades y responsabilidades que compete a los titulares, siendo coparticipes y
corresponsables en las decisiones y acciones tomadas por el COTECIAD-SEDU.

Cuando asistan el vocal titular y el suplente, el primero gozara de sus derechos de voz y voto y el segundo, solamente
de voz.

10.4 DE LOS ASUNTOS A TRATAR

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

El Secretario Técnico recabara las firmas de asistencia en el formato de registro, el cual debera contener los
siguientes datos: nimero y fecha de la sesidn, tipo de sesion, nombre y firma del funcionario que asiste, cargo y area
que representa, calidad con la que asiste.

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

En caso de receso de la sesion, siempre y cuando continle el mismo dia, se elaborard una sola acta, en la que se debe
asentar la existencia del receso y la hora del cierre de la misma.

En el caso de que la sesi6n no pueda llevarse a cabo por circunstancias excepcionales o casos no previstos, el
Presidente del COTECIAD-SEDU notificara por escrito la fecha de realizacion de la sesion, asentando en el acta
respectiva las causas que dieron lugar a su diferimiento.

Quien presida la sesion sera el Gnico facultado para conducirla y establecer el formato de participacién y exposicion
de los miembros del COTECIAD-SEDU.

Las propuestas de asuntos, deberan hacerse en forma individual y ser presentadas al Secretario Técnico, con 10 dias
habiles previos a la celebracién de la sesidn, presentando en su caso antecedentes, justificacion y fundamento legal.
Una vez incluidas en el orden del dia, serdn objeto de analisis, evaluacion y deliberacion por parte de los miembros
del COTECIAD-SEDU, quienes aportaran su opinién y en su caso, propuesta de solucién o mejora.

Quien presida la sesion, es el Gnico facultado para compilar, resumir y sintetizar las propuestas y acuerdos que se
suscriban en las sesiones.

Sélo mediante consenso del propio COTECIAD-SEDU, los acuerdos podran suspenderse, modificarse o cancelarse.
Una vez desahogados todos los puntos del orden del dia y registrados los hechos, opiniones y acuerdos, se procedera
a declarar formalmente terminada la sesion para los efectos de registrar en el acta la hora en que termina.

Solamente podran tratarse los asuntos que se hubieren incluido y aprobado en el orden del dia de la sesion.

El Secretario Técnico consignara en el acta con toda claridad y precisién los acuerdos tomados por el COTECIAD-
SEDU.
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XII.  El Secretario Técnico debera remitir para su analisis u observaciones el borrador del acta de la sesion respectiva,
dentro de los 3 dias habiles posteriores a su celebracion.

XIII.  Los miembros que reciban el borrador del acta de la sesidn cuentan con 3 dias habiles posteriores a la recepcion de la
misma, para devolverla con las observaciones y/o comentarios que considere.

XIV. En el caso de que no remitan ninguna observacién o aclaracion en el plazo antes mencionado se entenderd como
aprobado su contenido.

XV. EIl Secretario Técnico debera anexar al orden del dia la presentacion del acta de la sesién inmediata anterior,
debidamente firmada.

10.5 TOMA DE DECISIONES

l. Las decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos, considerando las siguientes definiciones:

Il. Unanimidad: la votacion a favor o en contra del 100% de los miembros presentes con derecho a voto.

I1l.  Mayoria de votos: la votacidn a favor o en contra, del 50% mas uno de los miembros presentes con derecho a voto.

IV.  Voto de calidad: en caso de empate, corresponde al Presidente del COTECIAD SEDU la resolucién del asunto en
votacion.

V. Voto nominal: es el voto que cada integrante emite indicando su representacion. El sentido de las decisiones debera
hacerse constar en el acta de la sesidn, indicando los integrantes que emitieron su voto y el sentido de éste excepto en
los casos en que la decisién sea por unanimidad.

Previo a la toma de decisiones, deberd efectuarse un analisis detallado del asunto, a fin de prever los alcances de las
decisiones tomadas.

11. PROCEDIMIENTO DE ASUNTOS A TRATAR
Nombre del Procedimiento: Asuntos a tratar para su integracion en la carpeta del COTECIAD-SEDU.
OBJETIVO GENERAL:

Registrar y dar seguimiento a los asuntos que se sometan a consideracion del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos, para coadyuvar en la aplicacién de la normatividad vigente en materia archivistica.

POLITICAS DE OPERACION:
Cumplir con los tiempos establecidos en el Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion

de Documentos de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal para la integracion de asuntos en la carpeta de la sesion
correspondiente.
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Nombre del Procedimiento: Asuntos a tratar para su integracion en la carpeta del COTECIAD

29

Adrrl;:mgt?’gtiva No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Area Solicitante 1 Envia propuesta de los asuntos a tratar y documentacion soporte que | 1 hora
presentara al COTECIAD SEDU.
Presidente del 2 Recibe y verifica la propuesta con la documentacion, para su | 1dia
COTECIAD SEDU posible integraciéon a la carpeta del COTECIAD. Turna al
Secretario Técnico.
Secretario Técnico | 3 Recibe, revisa y determina si la propuesta cumple con los | 2 horas
lineamientos/requisitos para la integracion a la carpeta.
:;Cumple?
No
4 Elabora oficio, recaba firma del presidente y devuelve al area | 1 dia
solicitante informando las causas por las cuales se rechaza la
propuesta para su modificacion.
Avrea Solicitante 5 Recibe informacion para correccion de la propuesta 1 dia
Regresa a la actividad 1
Si
Secretario Técnico | 6 Envia al Presidente para su aprobacion 1 dia
Presidente del 7 Recibe propuesta y aprueba la presentacion del proyecto, remite al | 1 Dia
COTECIAD Secretario Técnico para su integracion a la carpeta
Secretario Técnico | 8 Integra la propuesta a la carpeta para su presentacion en la Sesion | 1 Dia
correspondiente
9 Prepara y envia convocatoria, asi como la carpeta para la Sesion | 1 Dia

(Ordinaria o Extraordinaria)

Fin del procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Asuntos a tratar para su integracion en la carpeta del COTECIAD
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12. ANEXOS
12.1 LISTA DE ASISTENCIA

31

PRESIDENTA )
DIRECTORA DE ADMINISTRACION

SECRETARIA EJECUTIVO SECRETARIO TECNICO
RESPONSABLE DE LA OFICINA DE INFORMACION | JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
PUBLICA RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

VOCAL ~ VOCAL ,
SECRETARIA PARTICULAR COORDINACION GENERAL DE GESTION Y
PLANEACION EDUCATIVA

~ VOCAL ' , VOCAL
COORDINACION GENERAL DE EDUCACION DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

~ REPRESENTANTE ] REPRESENTANTE
CONTRALORIA INTERNA EN LA SECRETARIA DE DIRECCION DE TECNOLOGIAS
EDUCACION

REPRESENTANTE REPRESENTANTE
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DIRECTORA EJECUTIVA DE ASUNTOS
RECURSOS FINANCIEROS JURIDICOS

INVITADO

12.2 ACTA DE INSTALACION DEL COTECIAD-SEDU

ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDIMNARIA EN LA QUE SE INSTALA EL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO FEDERAL

Siendo lag——- horas del dig del afo dos miil e, 3& reunieron en las oficinas de la Secretaria de——eeeee-

Educacion del Disinito Federal, con dormicilio en Av l‘.‘:thuhtpu- Mo, 48 Col Centro, C F. 06010, Delegacidn-————-——

Cuauhtemoc, los CC. e 3 CORVOCALONa de li U, sesssssmmmmmmns e s s s mam e s , para mstalar el-cececoaces

Comute Técmco Intemo de Admmastracion de Documentos de la Secretaria de Educacion del D'l:t:nt-u- Federal ——

S& procedio al remstre de anstencia v despues de haber confumade la existenda del quonamlegal se procedio ala—oooeee -

aprobacion de 1o SIMmuIENTE ! ssessemesns s s s s ss oo s s o2 oo o ae 58 o= S an ms Sn S e RS S S 52 S Gk £2 RS o S SR S R e S s e s n

o ORDEN DEL DA o oo o

1 L5105 i AUBEELEFIEE R mmmmmmm o o mm mmn mm mom mm mmn mm m mm mmo  m  mm m n o  em . e

2 Dielarat omia e N NIl e s e s s i i o i e M o 1 s i o B M A B L M M L L M Ml L L A R L LA A . AL A Aok M A M ok M i o i

3. Bienvenida por parte de la Presidenta del Comité Técnico Interno de Administracidn de Documentos dela— 08—

Secretaria de Educacion del Dhstoto Federal ————

4 Presentacién del Comité Técnico Intemo de Administracién de DoCURERNIOE —e—rmeeeeeemes o e e o o o o o o o o

5. Instalacion del Comute Tecruco Intemo de Admarstracion de Do cuiienlon oo o e e s 5 5 e s 6 S S 5 6 S s o

6. 3e entrega para revision v comentanos el MDNanual E:pe-cl.fn:u de D'Pfl'i.tllflll'l del Comutée Tecmco Intemo de
Admimistracion de Docoumentos. oo D — mn mn s e i e mn s e e aa i mn . an e e

7. 5S¢ somete 3 consideracion del P]er.m el an}am.:. .Pu'.ma.l d-e T:r.:h.ijn del C'-nn'u.le Tecruc-:a !Int-emn dt .r‘hd.rm.nu‘tr::mn

B B T T L e T I —————————————————

§. Se somete 3 consideracidn del plenc el Calendano de Sesiones Ovdinanas 2008, —ereeees eeoe s eee oo s e e e e e e e e o o

O A T I B e e e e e e e e e e e Ll .t e ol Bt L B L B B L R R L s

10. Cierre del acta de la Pronera Reuruon del COTECLAD -BE DT o con cn cm e e e e e e e s e e s e e s s e m e s mm s e s

Comute Tecuco Intemo de Admunastracion de Documentos de la Secretana de Educacion del Dastnto Federal
enierades los que participan de sus responsabilidades v de los alcances administratives v legales que adguieren, asi————
como de los acuerdos aprobados en la misma, v no habiendo mas gue hacer constar, se da por conchuda a lag ————————
horas del dia de su fecha de nicio, firmando de constancia los que en 2lla ParmiCiParon m e o oe o e o e me e =

{C115u= nombres v finrnas de los miembros del COTECTAD-BEIITT - c e ca an ma c o o e o e i e e e e e e e e e e e e
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123  ACTADE LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS

ACTA DE LA (N) SESION (ORDINARIA) (EXTRAORDINARIA) DEL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO FEDERAL.

Siendo las —— horas del dia—— de —————-del afio dosmil ——, se reunieron en las oficmasdela—— —
Tty W al) 1 L J i [y |7 3 (e s 11011 (i e

cargos de supropia unidad administrativa), 2 convocatona de———m—————————— . para celebrar 13 - Sesion dele——
Comité Técnico Intemo de Administracién de Documentos de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal ——-——-

Se procedio alremstro de asistencia v despuss de haber confirmado la existencia del quénum legal se procedio ala———
o T o R 1| ——

. Bienvenida a los asistentes,——m8 —m——— —— - — oo

l
7. Presentacion de asuntos —————
3

. Acuerdos (incorporacion 0 desalio ). e e e e e e e e e e e e e

Cierre del acta delaremmiénn ———————— —— oo

e e oo oo ———-DESAHOGO DELORDEN DELDIA— — —
El e (que preside) da la bienvenida v somete el orden del dia previamente enviado a cada uno deas
integrantts v 1a carpeta con los asuntos a tratar en la Sesidn para su AProbACON. -ee—emeemememmememmeeeee e e e e oo e e

Se presentaron v desahogaron los asuntes gue se relacionan v, en su caso, se suscribieron los acuerdos sipiientes: —————--

Al haberze agotado los puntos de que se compone el orden del dia dela Sesion (Ordmana) (Extracrdinana) del ———
Corute Tecnico Intemo de Adnumstracion de Documentos de la Secretaria de Educacion del Dhstnto Federal —meemmemeeeeeas

enterados los que participan de su contenide y de aleances, v no habiendo mas que hacer constar, se da por concluida——

a las-——— horas del dia de su facha de inicio, fimnando de constaneia los que en ella patticiparon———-——— ———-
(Cargos, nombres v fimmas de los ruembros del COTECIAD-SEDUY——————— — — — ———

12.4 SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

e * No. de ACUERDO O Fecha de
No. de Sesion/Afio | A ar g AR DETERMINACION |  compromiso
Sefialar el nimero de la Realiza una breve resefia Sefialar los términos de | Periodo o fecha
Sesién y el afio respecto del asunto tratado acuerdo limite de entrega
indicando si es Sesion de informacion.
Ordinaria o
Extraordinaria

e Para Sesiones Ordinarias: SO/NUmero de Sesion/Numero de Acuerdo/Afo.
e Para las Sesiones Extraordinarias: SE/NUmero de Sesion/NUumero de Acuerdo/Afio.

Aprobado en la Primera Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal, celebrada el 29 de Enero de 2014.
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PRESIDENTA )
DIRECTORA DE ADMINISTRACION
LIC. BERTHA MARIA ELENA GOMEZ CASTRO

SECRETARIA EJECUTIVO )
RESPONSABLE DE LA OFICINA DE INFORMACION
PUBLICA

SECRETARIO TECNICO
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

LIC. PATRICIA GOMEZ ORTIZ GENERALES
LIC. HUGO FERNANDO GOMEZ MONTES DE
OCA
VOCAL VOCAL

SECRETARIA PARTICULAR
LIC. ROSALIA VILLA RAMIREZ

COORDINACION GENERAL DE GESTION Y
PLANEACION EDUCATIVA
LIC. VICTOR MANUEL GARCIA CRUZ

~ VOCAL ’
COORDINACION GENERAL DE EDUCACION
DR. ALFREDO RODRIGUEZ BANDA

, VOCAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS
LIC. ELISEO MOYAO MORALES

REPRESENTANTE REPRESENTANTE
CONTRALORIA INTERNA EN LA SECRETARIA DE DIRECCION DE TECNOLOGIAS
EDUCACION ING. VICTOR MANUEL GUERRERO SEGURA
ARQ. JESUS ARGIMIRO ANAYA VILLEGAS
REPRESENTANTE REPRESENTANTE
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DIRECTORA EJECUTIVA DE ASUNTOS
RECURSOS FINANCIEROS JURIDICOS

C.P. FRANCISCO SALDANA LIAHUT

LIC. PATRICIA GOMEZ ORTIZ

Encargado de Coordinar los Archivos
de la Secretaria de Educacion del D.F.
C. JUAN CARLOS ACEVES GUTIERREZ

TRANSITORIO

México, Distrito Federal a 24 de abril de 2014.

(Firma)

ING. SOFIA AMALIA RIVERA HERNANDEZ
DIRECTORA DE ADMINISTRACION

Unico.- Publiquese el presente Manual Administrativo en su parte procedimental en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.





