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REGLAMENTO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO
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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

ARTiCcULO 1. El presente Reglamento es de observancia obligatoria para los integrantes del Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos y para los servidores publicos que laboran en el
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México; tiene por objeto establecer las
disposiciones, politicas y procedimientos generales para regular la integraciéon, funcionamiento y
operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) del Tribunal
de Justicia Administrativa de la Ciudad de México (TJACDMX).

ARTIicuLO 2. El marco juridico de actuacion del COTECIAD del TJACDMX, lo constituyen, entre
otros, los siguientes ordenamientos:

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
e Constitucion Politica de la Ciudad de México,
e Ley Orgénica del Tribunal de Justicia de la Ciudad de México,

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México,

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

e Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados de la Ciudad de
México,

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados de la Ciudad
de México,

e Ley de Archivos de la Ciudad de México,
¢ Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México,
e Reglamento de Operacion de los Archivos de la Sala Superior y General de este Tribunal,

e Reglamento de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
(COTECIAD) del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México,

e Manual de Procedimientos del Sistema Institucional de Archivos,
e Manual de Organizacion del Sistema Institucional de Archivos,

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos,
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e Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacién, asi
como para la Elaboracion de versiones publicas,

e Lineamientos Generales para la Elaboracion de los Inventarios de Expedientes susceptibles de
eliminacién e inventarios de baja documental,

e Catalogo de Disposicion Documental.

ARTIicuLO 3. Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México.

DGA: Direccion General de Administracion del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México.

Junta de Gobierno y Administracion: Junta de Gobierno y Administracion del Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Presidente: Presidente del Comité Técnico Interno de Administracibon de Documentos
(COTECIAD) del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Reglamento: El Reglamento de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

SGAIl: Secretaria General de Acuerdos “II” del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México.

SGCD: Secretaria General de Compilacion y Difusién del Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México.

TJACDMX: Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, ente publico obligado
conforme a lo dispuesto por el articulo 3 fraccion Il de la Ley de Archivos del Distrito Federal
(actualmente Ciudad de México).

UCA: Unidad Coordinadora de Archivos, unidad designada para dar cumplimiento a lo dispuesto
en los articulos 14, fraccion I, 15 y 16 de la Ley de Archivos del Distrito Federal (actualmente
Ciudad de México).

UT: Unidad de Transparencia del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

ARTICcULO 4. Todo asunto no previsto en el presente Reglamento sera resuelto por el COTECIAD.
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TITULO SEGUNDO
DEL COTECIAD

CAPITULO |
DE LAS FUNCIONES DEL COTECIAD

ARTicuLO 5. EI COTECIAD es el 6rgano técnico consultivo de instrumentacion y retroalimentacion
de la normatividad aplicable en materia de archivos del TJACDMX.

ARTIicULO 6. EI COTECIAD cuenta con las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

Constituirse como el 6rgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en la materia dentro de los archivos del TJACDMX;

Realizar los programas de valoracién documental,

Efectuar la valoracién documental del acervo susceptible de eliminacién propuesta para dar
de baja, conforme lo establezca el catdlogo de Disposicion Documental, de los expedientes
total y definitivamente concluidos para el TJACDMX;

Analizar, valorar y aprobar los instrumentos de control archivistico;

Emitir la Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios, de los expedientes
susceptible de eliminacion totalmente concluidos para el TJACDMX para la depuracion de los
mismos;

Emitir el Programa Anual del COTECIAD, el cual se remitir4 al Consejo General de Archivos
de la Ciudad de México o a la Institucién que en su caso lo represente, a mas tardar el 31 de
enero de cada afio en formato impreso y electrénico para su registro;

Participar en el proceso de depuracion y baja documental en la eliminacion de expedientes y
otros documentos, conforme a los Lineamientos Generales emitidos por el TJACDMX para
tal efecto;

Aprobar acciones de difusion, divulgacién y promocion sobre la importancia de los archivos
como fuente de informacién esencial como parte de la memoria del TJACDMX;

Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacién y concertacion
entre sus miembros que favorezcan la implantaciébn de las normas archivisticas para el
mejoramiento integral de los archivos;

Participar en los eventos técnicos y académicos que en la materia se efectien en el
TJACDMX, 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;
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

Representar al TJACDMX, en eventos técnicos y académicos que en materia de Archivos se
realicen tanto a nivel Nacional como Internacional;

Emitir y actualizar en lo conducente el Reglamento de conformidad con la normatividad
aplicable y vigente;

Vigilar los requerimientos técnicos, de mobiliario, de conservacion y seguridad e
instalaciones apropiadas para los Archivos del TJACDMX y promover la adquisicion de los
mismos;

Fomentar la capacitacion del personal que laboral y/o es responsable de los archivos del
TJACDMX, con el fin de mantenerlos actualizados.

CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA DEL COTECIAD

ARTIicULO 7. Para el debido ejercicio de sus atribuciones el COTECIAD contara con la estructura y
el personal que se determine de acuerdo al articulo 17 de la Ley de Archivos del Distrito Federal
(ahora Ciudad de México), y ésta sera la siguiente:

.
V.
V.
VI.
VII.

VIII.

Presidente, a cargo del titular de la DGA del TJACDMX.

Secretario Técnico, Jefe de la Unidad de Archivo de Concentracion, representante de la
UCA

Secretario Ejecutivo, a cargo del responsable de la UT del TJACDMX.
Vocal, a cargo del responsable de la SGCD del TJACDMX.
Representante de la SGAIl del TJACDMX.

Representante del Organo de Control Interno.

Representante de Presidencia.

Invitados aquellos servidores publicos del TJACDMX o especialistas, autorizados por el
propio Comité, cuando los trabajos o temas a tratar asi lo requieran o por solicitud
expresa de éstos.

Cada integrante del COTECIAD podra designar, bajo su mas estricta responsabilidad, a un solo
servidor publico para que lo sustituya en sus funciones.
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A los titulares de los mencionados cargos les correspondera, bajo su mas estricta responsabilidad,
ejercer y cumplir con las atribuciones y obligaciones establecidas en este Reglamento y en la Ley
de Archivos del Distrito Federal (ahora Ciudad de México).

ARTicuLO 8. ElI COTECIAD adoptara sus decisiones por mayoria de votos; para lo cual sera
mayoria cuando la mitad mas uno vote a favor.

ARTiCcULO 9. EI COTECIAD no podra sesionar sin la asistencia de cuando menos dos de sus
titulares.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COTECIAD

ARTIicuLO 10. El Presidente contara con las siguientes atribuciones:

l. Convocar a Sesiones Ordinarias de conformidad con el calendario aprobado y Sesiones
Extraordinarios cuando se requiera;

II.  Presidir las Sesiones del COTECIAD;

[ll.  Autorizar el Orden del Dia de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias.

IV. Coordinar y dirigir las Sesiones y emitir la Declaratoria de Quérum para iniciar la Sesién;
V. Ejercer el voto de calidad en caso de empate en la votacion de resoluciones;

VI. Presentar a la consideracion y resolucién del COTECIAD, los casos y asuntos a tratar;

VII. Dar a conocer los acuerdos y acciones del COTECIAD y procurar su cabal y estricto
cumplimiento;

VIIIl. Asegurar que las resoluciones y acciones del COTECIAD, sean para el mejoramiento de la
normatividad y organizacion de los archivos;

IX. Promover las medidas para dar operatividad a los acuerdos que adopte el COTECIAD;
X. Determinar las acciones necesarias para la integracioén y operacion de los grupos de apoyo;

XI.  Definir los medios, recursos necesarios y suficientes para mantener en operacion regular,
constante y permanentemente al COTECIAD; y

XIl. Tendra derecho a voz y voto.
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ARTIicULO 11. Son atribuciones del Secretario Ejecutivo:

l.
Il
[I.
V.
V.
VI.

VII.
VIII.

XI.

Apoyar al Presidente;

Preparar el Orden del Dia de las Sesiones y someterla a la consideracion del Presidente;
Fungir como moderador en las Sesiones;

Presidir las Sesiones en ausencia del Presidente;

Revisar la documentacion requerida para la realizacion de las Sesiones del COTECIAD;

Levantar el Acta de las Sesiones y someterla a la aprobacion de los integrantes del Comité,
tomando en cuenta las observaciones realizadas a la misma por sus integrantes;

Informar sobre el cumplimiento de los Acuerdos y Resoluciones del COTECIAD;
Representar al COTECIAD en los casos que el Presidente le sefiale;
Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las Sesiones;

Las demas que le sean encomendadas por el Presidente y las que se acuerden en las
Sesiones.

Tendra derecho a voz y voto.

ARTIiCcULO 12. Son atribuciones del Secretario Técnico:

V.

V.

VI.

VII.

VIII.

Suplir al Secretario Ejecutivo.
Integrar la documentacién requerida para la realizacion de las Sesiones del COTECIAD

Preparar el Orden del Dia de las Sesiones, conjuntamente con el Secretario Ejecutivo y
someterlo a aprobacion del Presidente;

Llevar el registro de asistencia de los integrantes del COTECIAD;

Apoyar al Secretario Ejecutivo a levantar el Acta de las Sesiones y someterla a la aprobacion
de los integrantes del COTECIAD, tomando en cuenta las observaciones realizadas a la
misma por sus integrantes;

Recabar la firma de los integrantes del Comité en el Acta de la Sesion correspondiente;

Dar seguimiento e informar sobre el cumplimiento de los Acuerdos y Resoluciones tomados
en las Sesiones;

Solicitar y registrar la designacion de los funcionarios Suplentes de los Titulares;

Auxiliar al Secretario Ejecutivo para el mejor desempeiio de sus funciones vy
responsabilidades;

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

XIl.

XIII.

Disefiar proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar los planes, programas y proyectos de
desarrollo archivistico;

Las demas que le sean encomendadas por el Presidente y las que se acuerden en las
Sesiones;

Tendra derecho a voz y a voto.

ARTIiCcULO 13. Son atribuciones del Vocal:

V.
V.
VI.

VII.
VIII.

Proponer estrategias de trabajo y propuestas para la mejora en los trabajos archivisticos;
Supervisar que se aplique la normatividad archivistica en los procesos y actuaciones del
Comité;

Acordar e instrumentar los mecanismos de coordinacién para el adecuado funcionamiento
del COTECIAD;

Exponer su punto de vista con respecto a lo discutido en la Sesion;

Compilar, resumir y precisar la propuesta de Acuerdo de los asuntos tratados;

Cumplir con los plazos de entrega de los trabajos encomendados en el seno del COTECIAD
a fin de agilizar la toma de decisiones;

Participar en la elaboracién del Informe del Programa Anual desarrollado por el COTECIAD;
Tendra derecho a voz y voto.

ARTIiCcULO 14. Son atribuciones de los Representantes:

Brindar asesoria al Comité y a los grupos de apoyo en el ambito de su respectiva
competencia, respecto de los asuntos que se traten en las Sesiones;

Aportar la informacion y documentacion que de fundamento, justificacion y veracidad a los
asuntos que se presenten a la consideracion y resolucion;

Asesorar respecto de las problematicas que se susciten en el proceso comun a la
administracion de documentos y mediante las formas adecuadas segun corresponda el caso
y de conformidad a la normatividad aplicable;

Firmar las Actas de cada Sesion;
Tendran derecho a voz y a voto.

ARTIicULO 15. Son atribuciones de los Invitados:
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Asistir a las reuniones a las que sean convocados;

Proporcionar informacion y en su caso compartir las experiencias, respecto de los asuntos a
tratar en la Sesion;

Exponer comentarios y experiencias respecto de los puntos del Orden del Dia de la Sesion a
la que son convocados;

Cada invitado tendra derecho a voz, mas no a voto.

ARTIiCcULO 16. Corresponde a los miembros titulares del Comité:

VI.
VII.

VIII.

Asistir con derecho a voz y voto a las sesiones del Comité, para el caso de los titulares y con
derecho a voz, para el caso de los invitados;

Solicitar al Presidente la inclusion de asuntos en el orden del dia;

Poner a consideracion del Presidente los proyectos de acuerdos, resoluciones, informes, y
cualquier asunto que estimen pertinente;

Proponer la asistencia de servidores publicos que por la naturaleza de los asuntos a tratar,
deban estar presentes en las sesiones del COTECIAD;

Exponer la problemética que en la materia se presente en las diversas areas del TJACDMX
Y, €n su caso, proponer alternativas de solucion;

Participar en las Comisiones de Trabajo que designe el COTECIAD;

Realizar propuestas que mejoren el servicio, funcionamiento y operacion de las diversas
areas del TJACDMX en la materia;

Someter a consideracion del Presidente los proyectos que eficienticen el sistema de archivo
y documentacion; y

Las demas derivadas de los acuerdos tomados en las sesiones, asi como las que le
encomiende el Presidente.

CAPITULO IV
TIPOS DE SESIONES

ARTIiCcULO 17. Las Sesiones del COTECIAD seran ordinarias y extraordinarias.

ARTicULO 18. Son Sesiones ordinarias aquellas que de conformidad con este Reglamento se
celebraran cada tres meses, en su tercera semana.
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ARTIiCULO 19. Son Sesiones extraordinarias aguellas convocadas por el Presidente, cuando éste lo
estime necesario para tratar asuntos que por su urgencia no puedan esperar para ser
desahogados en la siguiente sesién ordinaria.

CAPITULO V
CONVOCATORIA A LAS SESIONES

ARTicULO 20. Para la celebracion de las Sesiones ordinarias del COTECIAD, el Presidente
convocara a cada uno de los integrantes, por lo menos con tres dias de anticipacion a la fecha que
se fije para la celebracién de la sesidén, mediante oficio para los titulares y correo electrénico para
invitados.

ARTIicULO 21. Tratandose de las Sesiones extraordinarias, la convocatoria debera realizarse por lo
menos con un dia de anticipacion.

ARTICULO 22. La convocatoria a sesion debera contener el dia, la hora y el lugar, en que la misma
se deba celebrar, la mencién de ser ordinaria o extraordinaria y un proyecto del orden del dia para
ser desahogado.

A dicha convocatoria se acompafiaran los documentos y anexos necesarios para la discusion de
los asuntos contenidos en la misma.

ARTicuLO 23. El Presidente dara cuenta al COTECIAD de dichas solicitudes a fin de que éste
decida, sin debate, si se discuten en la sesion o se difieren para una posterior.

~ CAPITULO VI ,
INSTALACION Y DESARROLLO DE LA SESION

ARTIiCULO 24. El dia y la hora sefalados para que tenga verificativo la sesion los integrantes del
Comité se reuniran en el lugar indicado por la convocatoria.
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ARTIicULO 25. Para ser validas y reconocidas conforme a derecho, las sesiones del COTECIAD se
efectuardn contando con la asistencia del Presidente o su suplente y que estén presentes cuando
menos la mitad mas uno de los integrantes propietarios o suplentes con derecho a voz y voto, de
no ser asi, se declarard suspendida por falta de quérum, levantando el acta correspondiente.

ARTICULO 26. Previo al inicio de la sesion, los miembros registraran su asistencia en la lista que se
elabore para tal efecto.

ARTIiCcULO 27. El Secretario Técnico verificara la lista de asistencia e informara al Presidente si
existe quorum.

Si existe quérum, el Presidente declarara formalmente iniciada la sesioén o en su caso el Secretario
Ejecutivo.

ARTICULO 28. Las resoluciones se tomaran, en su caso, por mayoria de votos de los integrantes
presentes con derecho a ello.

Si existiera empate en la votacion, el voto de calidad lo dara el Presidente.

ARTICULO 29. En caso de que no se reuna el quérum requerido, o bien si durante el transcurso de
la sesidén se ausentaran definitivamente de ésta alguno o algunos de los integrantes del Comité, y
con ello no se alcanzare el quérum, el Presidente declarara suspendida la sesion, levantando el
acta correspondiente para lo cual debera citar para su realizacion o en su caso, su reanudacion,
dentro de las veinticuatro horas siguientes.

ARrTicuLO 30. Instalada la sesion, seran discutidos y en su caso, votados, los asuntos contenidos
en el orden del dia, salvo cuando con base en consideraciones fundadas, el propio COTECIAD
acuerde posponer la discusion o votacién de algun asunto en particular.

ARTicuLO 31. El Presidente o quien presida la sesion, sera el Unico facultado para otorgar, ceder,
limitar o suspender el uso de la palabra y procurara, en todo momento, que la exposicion de los
puntos de vista sea seria, responsable y congruente con el asunto sujeto a analisis.

ARTIiCcULO 32. Las sesiones seran presididas por el Presidente, en ausencia de éste, su suplente
sera el Secretario Ejecutivo, quien asumira la presidencia sin ocupar otro cargo, con derecho a voz
y voto de calidad en caso de empate en la votacion.
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ARTIiCULO 33. Los integrantes del Comité, podran solicitar la incorporacién y discusién de temas en
Asuntos Generales que no requieran analisis previo de consideraciones o documentos, de obvia o
urgente resolucion, pero Unica y exclusivamente en sesiones ordinarias.

ARTicULO 34. EIl Secretario Técnico vigilara que se registren en el acta correspondiente a la
sesion, todas y cada una de las consideraciones vertidas en torno a cada asunto tratado por el
COTECIAD, debiendo integrarse en el acta de la reunién, quienes emiten el voto y el sentido de
éste, excepto en el caso de decision unanime.

ARTicuLO 35. El Presidente o quien presida la sesion, serd el Unico facultado para compilar,
resumir, sintetizar y precisar, las propuestas o alternativas de solucion de los asuntos tratados.

ARTicuLO 36. Los Acuerdos tendran el caracter de irrevocables, s6lo mediante resolucion del
propio COTECIAD, se podra suspender, modificar o cancelar su contenido y efectos.

ARTIicuLO 37. Se incluird en el Orden del Dia un apartado respecto al seguimiento de Acuerdos
emitidos en reuniones anteriores, en el formato que para tal efecto se determine; y los asuntos
apareceran en las reuniones subsecuentes hasta que se concluyan.

ARTICULO 38. En el Acta de la sesion se adjuntaran las opiniones técnicas previamente entregadas
por los participantes, misma que sera presentada en la siguiente sesion para firma de sus
integrantes, en caso de no existir inconveniente.

CAPITULO VII
VOTACIONES

ARTIicULO 39. Los acuerdos y las resoluciones del Comité se tomaran por unanimidad o mayoria
de votos de los integrantes presentes con derecho a ello.

ARTIicULO 40. El Presidente o quien presida la sesién, debera someter a votacién la propuesta de
cada caso y el Secretario Ejecutivo procedera a cuantificar los votos. Para la aprobacion de los
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casos, se necesitara la mitad mas uno, de los votos favorables de los miembros asistentes a la
sesion

ARTiCcULO 41. Los acuerdos tomados en el seno del Comité serdn obligatorios para sus
integrantes.

ARTIiCULO 42. Los integrantes del Comité expresaran su voto levantando la mano, y si existiera
empate en la votacion, el voto de calidad lo dar& el Presidente del COTECIAD.

CAPITULO VI
ACTAS DE SESIONES

ARTiCcULO 43. De cada sesion se elaborard un acta que debera someterse a aprobacion en la
siguiente sesién de que se trate, en la que deberd ser suscrita por todos los que en ella
intervinieron.

El Secretario Técnico enviara a los integrantes del COTECIAD por correo electrénico el Acta de
cada sesion en un plazo que no excedera de veinte dias habiles siguientes a su celebracion para
que cada uno realice los comentarios pertinentes a la misma.

Asimismo, el Secretario Técnico entregara a los integrantes del Comité copia del acta aprobada en
cada sesion, al dia siguiente de su aprobacion.

TRANSITORIOS

PRIMERO. EIl presente Reglamento entrara en vigor, al dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

SEGUNDO. Queda abrogado el Reglamento de Operacion del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos aprobado por el Comité de Transparencia del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal en febrero de 2010, mismo que entré en vigor a
partir del dia siguiente, conforme a lo dispuesto en su articulo segundo transitorio, cuya
actualizacion fue publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 4 de noviembre de 2013.
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