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ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS (COTECIAD) 2025

SESION No. 1/2025 FECHA:24 /01/2025 HORA: 09:00 HRS.
TIPO DE SESION: ORDINARIA (X ) EXTRAORDINARIA ( )

En la Ciudad de México, Siendo las 09:16 horas del dia 24 de enero de 2025; se
reunieron, en la Sala de Usos Mltiples N°2 de la Alcaldia Iztacalco ubicada en el Edificio
Sede 2do Piso., en Av,, Rio Churubusco y Calle Té . Col Gabriel Ramas Millan, con motivo
de la celebracion de la Primera Sesién Ordinaria 2025 del Comité Técnico Interno de

Administracion de Documentos (COTECIAD) de esta Alcaldia, las siguientes personas:

1-. Lic. Silvia Artemisa Martinez Mendoza, Directora General de Administracion.- Coordinadora
de Archivos.

2-. Karla Alejandra Espinosa Pérez, Directora de Recursos Materiales y Servicios Generales.-
Titular de Planeacion y/o Mejora Continua.

3-.Ing. Alejandro Martinez Pérez, Director General de Obras y Desarrollo Urbano Vocal

4-. Mtra. Blanca Elizabeth Sanchez Gonzalez, Directora General de Desarrollo Social.- Vocal

5-. Arq. Alejandro Agustin Rojas Herrera, Director General de Servicios Urbanos.- Vocal

6.- Lic. David Ricardo Nava Martinez, Director Ejecutivo de Planeacion del Desarrollo y
Sustentabilidad.- Vocal

7-.Jazmin Hernandez Alvarez, Subdirectora de Informatica.- Representante;

8.-Guadalupe Ramos Sotelo, Coordinadora de Asesores y Relaciones Interinstitucionales.-
Invitada

9-. C.P Lesli Diaz Nava, Titular del Organo Interno de Control en la Alcaldia Iztacalco; Asesor
10-.Dr. Carlos Aarén Segovia Alvarez, Director Ejecutivo de Asuntos Juridicos.- Asesor.

11.-Lic. Oscar Eugenio Gutiérrez Camacho, Director General de Gobierno y Gestion Integral de

Riesgos y Proteccion Civil. Vocal.
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Lic. Silvia Artemisa Martinez Mendoza, Coordinadora de Archivos, da la bienvenida a la
Primera Sesidon Ordinaria 2025 del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos (COTECIAD), cediendo la palabra a Karla Alejandra Espinosa Pérez. Titular

de Planeacién y/o Mejora Continua , para dar seguimiento a la sesion. -------------------

1.- LISTA DE ASISTENCIA Y VERIFICACION DE QUORUM. ——————————————————————————————————
La Coordinadora de Archivos del COTECIAD en lztacalco verifico el Quérum necesario

para la celebracion de la Sesion tal y como consta en la lista de asistencia de la presente

Tomada la asistencia y verificado el quérum legal, se da por iniciada la Primera Sesion
Ordinaria 2025, cediendo la palabra a la Titular de Planeacién y/o Mejora Continua,

quien expone el orden del dia; la cual se toma a aprobacién de la misma.-----------------
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ORDEN DEL DIA

1.- Lista de Asistencia

2.-Declaracidon de Quérum.

3.-Lectura y Aprobacion del Orden del Dia.

4.-Lectura y Aprobacidon del Acta de la Cuarta Sesion Ordinaria 2024.

5.-Informe Anual 2024.

6.-Aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

7.-Aprobacién del Cuadro de Disposicion Documental y Catalogo de Clasificacion Archivistica
2025.

8.-Aprobacion de la Caratula Estandarizada de Expedientes.

9.-Aprobacién los Inventarios Archivisticos.
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10.-Aprobacion de la Etiqueta de identificacion para las unidades de instalacion de las cajas
para las Transferencias primarias, secundarias, y bajas documentales.

11.-Aprobacién de la Ficha Técnica de Valoracién Documental.

12.-Seguimiento al archivo por Siniestro ubicado en el sétano del Edificio “B” de la Alcaldia.
13.-Asuntos Generales

14.-Clausura

Una vez leido el Orden del Dia, la Coordinadora de Archivos de este Comité, pregunto a
los integrantes del Comité si tenian alguna consideracion al respecto o es de aprobarse
el orden del dia, la cual fue Aprobada. --==-==-===-smmmomm o
4. - Lectura y Aprobacion del Acta de la Cuarta Sesion Ordinaria 2024.-----------------

En desahogo del Cuarto punto la Coordifiadora de Archivos hace del conocimiento a la
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congruencia, que con antelacion se hizo llegar el acta de la 4ta sesion ordinaria a cada
uno de las areas presentes a fin de realizar las observaciones pertinentes; por lo
consiguiente solicito a levantar la mano a aquellos aprueben la acta en mencion.....se
aprueba por unanimidad; cede la palabra a la Titular de Planeacion y/o Mejora Continua
a fin de continuar con el desahogo del siguiente nimeral del orden del dia.---------------
5.- Informe Anual 2024, ------- - m oo
La Titular de Planeacion y/o Mejora Continua, brinda el Informe Anual 2024 durante el
afio 2024, en donde indica que el personal encargado del COTECIAD en lztacalco
cumplio con 3 de los 5 objetivos establecidos en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 (PADA 2024).-------=mmmmmmmm oo o m e e e

1. Tecnologia en el campo de archivos: Se asesor6o a los enlaces y/o vocales
encargados del COTECIAD para digitalizar los archivos fisicos.------=----==-=======x--
2. Difusién de la informacion técnica/normativa y estudios de investigacion en
materia de archivos: Se realizaron asesorias individuales y grupales a los enlaces que
laboran en las diferentes areas de la Alcaldia, con el objetivo de retroalimentarse en
materia de archivo y contar con instrumentos archivisticos actualizados.--------------
3. Proyecto para la aplicacion de las medidas de conservacién y preservacion
documentali------- o oo e
® Se realizaron diversas visitas al archivo concentrado en el sétano del edificio “B" de
esta Alcaldia para realizar la primera baja por siniestro.--=-====-========-cccocccoooooo
® Se solicito a la Agencia de Proteccidn Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de México

apoyo para dictaminar la baja por siniestro del archivo, obteniendo una respuesta
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® [n la 4ta Sesion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos,
celebrada el 16 de diciembre de 2024, se indico, dentro de los numerales del Orden
del Dia, la conformacion del Grupo de Valoracion Documental para iniciar los
tramites correspONIENTES, = —==r=r=mmmm o s e i m
@ [l 17 de diciembre de 2024, mediante oficio, se solicitd a las Direcciones Generales,
Direcciones Ejecutivas y a los representantes del Organo Interno de Control, el area
juridica, el area financiera, el area coordinadora de archivos, el area generadora de la
documentacion y a los especialistas, internos o externos, que se consideren
necesarios, celebrar a las 18:00 hrs la primera mesa de trabajo, conformada por el
Grupo de Valoracion documental,===============mmemem e
Una vez leido el Informe Anual 2024, la Coordinadora de Archivos de este Comité
agradece la colaboracion en 2024 indicando que estas acciones se van reforzar a fin de
lograr cumplir con los 5 puntos que rigen; y a su vez este 2025 lograr llevar a cabo el
retiro (BAJA) de los archivos siniestrados en el edificio B del sétano.---------------=-------
La Coordinadora de archivos al termino, pregunta a los integrantes del comité si tienen
alguna observacion o sugerencia y de ser asi sirvace de levantar la mano, al no contar
con comentarios, se toma de conocimiento por los integrantes de este Comité dando
continuidad al siguiente numeral del Orden del dia.----------==-=-mmmmmmomcc o
6.- Aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025..-------------=------
La Titular de Planeacion y/o Mejora Continua, dando continuidad al numeral 6 del Orden
del Dia hizo del conocimiento a los presentes que dentro de la carpeta enviada con
antelacion encontraran el programa mencionado, programa que incluye los cinco

proyectos a calendarizar y trabajar durante 2025.--==-=-====== oo o eee
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1. Desarrollo e instrumentacion de la normativa técnica en materia de archivos.
2. Formacion en materia archivistica, incluyendo proyectos de capacitacion,
especializacion y desarrollo profesional del personal archivistico.
3. Implementacion de tecnologia en el campo de archivos.
4, Difusion de la informacion técnica y normativa, y estudios de investigacion en
materia de archivos.
5. Aplicacion de las medidas de conservacion y preservacion documental.
La Coordinadora de Archivos agradece el desahogo y solicita su apoyo para participar en
el COTECIAD y en la creacién de nuevas medidas educativas para archivos, aunado a ello
hizo del conocimiento a los presentes que la Subdireccion de informatica estd
desarrollando un proyecto para la digitalizacion de archivos, y se pide colaboracion en la
identificacion y clasificacion de la documentacion relevantes a fin de que en un futuro se
pueda tener un archivo digital; asi mismo indico que acorde a lo calendarizado en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se solicitaran y contrataran cursos de
capacitacion especificos a través de la Direccion de Capital Humano, en colaboracion
con el Archivo Federal de la Nacién y el Colegio Mexicano de Archivologia para asegurar

una formacién adecuada en la gestidn de archivos.-----===-===--emoemmoomcommoo oo

La Coordinadora de archivos agradecio la infirmacion proporcionada, y al termino,

pregunta a los integrantes del comité si tienen alguna observacion o sugerencia y de ser
asi sirvace de levantar la mano, a fin de aprobar el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025., se aprueba por unaminidad, dando seguimiento al numeral
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7.- -Aprobacion del Cuadro de Disposicion Documental y Catalogo de Clasificacion
BICHIVISHCE. o mrmmm e mo e e mm e et s e S A R PR i i i
En el desahogo del numeral 7 de la Orden del Dia, la Titular de Planeacion y/o Mejora
Continua, informé a los integrantes del comité que el pasado mes de noviembre 2024,
se llevaron a cabo nueve capacitaciones dirigidas a las diferentes Direcciones Generales,
Direcciones Ejecutivas y la Secretaria Particular; capacitaciones que tuvieron como
objetivo actualizar los instrumentos mencionados, en coordinacion con cada uno de los
enlaces de estas areas, dando un total aproximado de 130 enlaces capacitados, con el
propdsito de actualizar y enviar las modificaciones pertinentes a la Secretaria de
Finanzas de la Ciudad de México, a fin de contar con los nuevos registros y claves para
este GrciCio 2025, =====cmmmmmmm oo e e e
La Coordinadora de archivos agradecio la informacion proporcionada e indico que el
cuadro de disposicion documental es esencial para el orden de los archivos, y el
familiarizarse con él permitira a todas las areas conocer las series documentales, los
plazos y el destino final de los documentos, facilitando asi la digitalizacion y una correcta
gestion documental, por lo consiguiente solicitolevantar la mano a favor de la
aprobacion de los mismos; a favor, en contra...., se aprueban por unaminidad, dando
seguimiento al numeral 8 de la orden del dia.------=========---mcmmm e
8.-Aprobacidn de la Caratula Estandarizada de Expedientes.----------------ccomcmmeeoo
Para el desahogo de los numerales 8, 9, 10, 11 y 12 de la Orden del Dia, la Titular de
Planeacion y/o Mejora Continua, hace de su conocimiento que acode al numeral 8.6 de
la Circular Uno 2024, (Instrumentos de Control Archivistico) se presentan los

instrumentos archivisticos para el Control de Archivo y Gestidon Documental de esta

Alcaldia, los cuales se emiten comp una herramienta p

identificar el ciclo por el gpie
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deben transitar los documentos de archivo, 1.- Caratula Estandarizada de Expedientes,
2.-Inventarios Archivisticos. 3.-Etiqueta de identificacion para las unidades de
instalacion de las cajas para las Transferencias primarias, secundarias, y bajas
documentales, 4.- Ficha Técnica de Valoracion Documental. La Coordinadora de
archivos agradecio la informaciéon proporcionada e indico a los presentes que los
Instrumentos antes indicados, asi como la caratula Estandarizada para los expedientes,
presentada en la carpeta, son cruciales, para el uso ante el COTECIAD, mismos que
deben familiarizarse con ellos, ya que seran los Unicos autorizados para procesar
archivos, por lo cual solicito levantar la mano a favor de la aprobacién de los mismos; a
favor, en contra...., se aprueban por unaminidad, cediendo la palabra a la Titular de

planeacién y/o Mejora Continua a fin de dar continuidad a siguiente numeral del orden

12. -Seguimiento al archivo por Siniestro ubicado en el sotano del Edificio “B” de la
Alcaldia. ——--- ===

En el desahogo del numeral 12, la Titular de Planeacion y/o Mejora Continua hizo del
conocimiento del seguimiento al archivo siniestrado en el sétano del edificio "B" de la
Alcaldia, que mediante el oficio AGEPSA/DG/5704/2024 de fecha 29 de noviembre del
2024 la Secretaria de Salud de la Ciudad de México (Agencia de Proteccidn Sanitaria del
Gobierno de la Ciudad de México) emiten como riesgo sanitario 473 cajas de archivo,
600 bitacoras, y 70 expedientes sin caja; derivado de lo mencionado se sometio el 16 de
diciembre del 2024 ante la 4ta sesion ordinaria del COTECIAD entre uno de los
numerales del Orden del dia conformar el grupo de valoracion que dara apoyo para
realizar la primer baja documental por siniestro, dando seguimieto el 17 de diciembre

del 2024 con la primer mesa de trabajo a fin de cqordinar y dar a copocer los
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procedimientos para iniciar la Baja en mencion, aunado a lo anterior es importante hacer
de su conocimiento que se detectaron 16 areas mas con archivo siniestrado, sin
embargo AGEPSA por medio del oficio AGEPSA/DG/069/2025, entre uno de los
numerales solicito re-organizar, y separar fisicamente la documentacion, hecho que se
considera de alto riesgo para el personal, por lo que solicitamos el apoyo de la
Subdireccion de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil y la Comisidn Auxiliar de
Seguridad y Salud en el Trabajo a fin de contar con sus observaciones y
recomendaciones para poder lograr dar de baja el archivo faltante, cede la palabra a C.
Mozerrat Villanueva Torres, enlace de Programas Especiales, en representacion del
Subdirector de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil, Angel Francisco Juarez
Cornejo; quien informo que ya habian realizado una visita previa, al Sotané sin embargo
se dara continuidad y seguimiento a los tramites pertinentes a fin de cumplir con toda la
normatividad para la baja documental.--=---=----=-=-==— oo
La Coordinadora de archivos agradecio la informacion proporcionada, cediendo la
palabra a la Titular de Planeacién y/o Mejora Continua; quien informo, que aunado a la
informacion mencionada se recibio un Dictamen en seguimiento a la primera estrategia
del Consejo de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, Dictamen que busca
identificar y analizar los riesgos de la Alcaldia y entre uno de los numerales destaca la
importancia de revisar los documentos del servicio publico conforme a las normas de
Proteccion Civil; dictamen que se anexara a la carpeta de trabajo a fin de continuar con
la baja solicitada; === e~mmmrmammmnmrme o ——————r e ——————————
La Coordinadora de archivos agradecio la informacion, dando lugar al numeral 13 de la
Orden del di@.~===-=====mmmmm s oo e e e e e
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13.- Asuntos Generales.---------- oo
La Coordinadora de archivos al termino pregunta a los integrantes del Comité si tienen
algln asunto general que tratar; y al no contar con comentarios, u observaciones,

procede a dar por concluida la Sesion. —---=-=====mmm oo s o s

Al no contar con mas asuntos que tratar, siendo las 09:30 horas del dia, se da por
concluida la Primera Sesion Ordinaria 2025 del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD), firmando al margen y al calce los

integrantes del Comité de COTECIAD, que en ella intervinieron. ----=----=====mmmnemmmmmmme-

Coordinadora de\Archivos

< Jxé\/, s
LIC. SILVIA AR I TINE DOZA

Directora|General ge Administracion

Vocal/Suplente

s #
KARLA ALEJANDRA ESPINOSA PEREZ LI CAR EUGENI IERREZ
Directora de Recursos Materiales y CAM
Servicios Generales Director General de Gobierno y Gestion Integral
de Riesgos y Proteccion Civil
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Vocal : Vocal
al
/

LIC. ALEJANDRO MARTINEZ PEREZ MT ANGA ELIZABETH SANCHEZ
Dirgetor General de Obras y Desarrollo GONZALEZ

Urbano Directora General de Desarrollo Social

Vocal

MTRA. JESICA NADIA GUADALUPE
FUENTES GARCIA
Subdirectora de la Unidad de
Transparencia
Vocal

Desarrollo y Sustentabilidad
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C. P LESLI DIAZ NAVA
Titular del 6rgano Interno de Control en la
Alcaldia Iztacalco
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Edificio B, Av. Rio Chufubusco esq. Av. Té. col. Gabriel Ramos Millan



DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES COTECIAD
Y SERVICIOS GENERALES 1

Iztacalco

CIUDAD DE MEXICO

ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTQOS (COTECIAD) 2025

SESION No. 1/2025 FECHA:24 /01/2025 HORA: 09:00 HRS.
TIPO DE SESION: ORDINARIA (X ) EXTRAORDINARIA( )

Representante

Subdirectora de Informatic
e Diregtor Ejeeutivo de Asuntos Juridicos

Esta hoja de firmas forma parte del Acta de la Primera Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de

Administracién de Documentos (COTECIAD), del ejercicio 2025, celebrada el dia 24 de enero de 2025, -----
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