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Distrito Federal.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal.
e Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

e Ley de Archivos del Distrito Federal.

e Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.
e Codigo Fiscal del Distrito Federal.
e Cddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.

¢ Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Organos Colegiados, Comisiones o Mesas de Trabajo.

e Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Distrito Federal.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

e Lineamientos Generales en materia de archivos en el Distrito Federal Vigentes.
e Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal.

e Lineamientos que deben observar las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Delegaciones y Entidades de la Administracion Publica para la integracion y

remision electrénica de carpetas, informacion o documentos con relacion a los
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.

Las disposiciones contenidas en el presente reglamento tienen por objeto regular el
funcionamiento, integracion y operacién del Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal, y sera
obligatorio para los integrantes del Comité y para todo el personal del Fideicomiso.

ARTICULO 2.
Ademas de lo establecido en la Ley de Archivos del Distrito Federal, para los efectos del
presente reglamento se entendera por:

CGMA: Coordinacion General de Modernizacion Administrativa.

CONTRALORIA: Contraloria Interna en el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del
Distrito Federal, FIDERE III.

COORDINADOR DE ARCHIVOS: Es el responsable de regular el Sistema Institucional
de Archivos del Fideicomiso.

COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.
FIDERE IlI: Fideicomiso de Recuperacién Crediticia del Distrito Federal.
LEY: Ley de Archivos del Distrito Federal.

UNIDAD DE ARCHIVO DE TRAMITE: Es la responsable de la administracion de
documentos de archivo en gestidn, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de cada area administrativa.

UNIDAD DE ARCHIVO DE CONCENTRACION: Es la responsable de la administracion
de documentos cuya frecuencia de consulta ha disminuido y que permanecen el él
hasta que concluye su plazo de conservacion en razon de sus valores primarios de
caracter administrativo, legal y fiscal.

UNIDAD CENTRAL DE CORRESPONDENCIA: Es la responsable de brindar los
servicios centralizados de recepcion y despacho de la correspondencia oficial dentro del
FIDERE IlI
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UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO: Es la responsable de organizar, describir,
conservar, preservar, administrar y divulgar la memoria documental del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia del Distrito Federal.

REGLAMENTO: Reglamento de Operacion del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito
Federal, FIDERE Il
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VI.

CAPITULO I

INTEGRACION DEL COMITE

ARTICULO 3.
En términos de lo establecido en el articulo 17 de la Ley de Archivos del Distrito
Federal, el Comité estara integrado por los siguientes servidores publicos del FIDERE

Gerente de Administracion y Finanzas.

Responsable de la Oficina de Informacién
Publica.

Responsable de la Unidad Coordinadora de
Archivos del FIDERE l11.

Responsables de los Archivos de Tramite, de
Concentracion e Histérico del FIDERE llI.

Representantes de la Gerencia de Asuntos
Legales y Juridicos, de la Contraloria Interna del
FIDERE Ill, asi como de las Subgerencias de
Informatica y de Finanzas del FIDERE III.

Los servidores publicos que, en razén de su
experiencia sobre los temas a tratar, contribuyan
para la atencién de los mismos, a solicitud del
Presidente del Comité.

PRESIDENTE

SECRETARIO EJECUTIVO

SECRETARIO TECNICO

VOCALES

REPRESENTANTES

INVITADOS
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CAPITULO 1l

FUNCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COTECIAD

ARTICULO 4.
De conformidad con lo establecido en el articulo 21 de la Ley de Archivos del Distrito
Federal, el COTECIAD tendra las funciones siguientes:

I. Constituirse como el érgano técnico consultivo, de instrumentacién y retroalimentacion
de la normatividad aplicable en materia de archivos del FIDERE Il

Il. Realizar los programas de valoracion documental del FIDERE IIl.

Ill. 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 del FIDERE IlI.

IV. Participar en los eventos técnicos y académicos que en la materia se efectlien en el
FIDERE Ill, 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, asi como su Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico, el cual debera enviarse dentro de los primeros 30 dias del mes de enero
del afio que corresponda para su registro y seguimiento a la CGMA.

VI. Aprobar los instrumentos de control archivistico, establecidos en el articulo 35 de la
Ley de Archivos del Distrito Federal.

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

VIII. Propiciar la capacitacion por medio de cursos, talleres o seminarios, dirigidos al
personal encargado del manejo de archivos.

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

X. Aprobar el calendario de sesiones ordinarias.

XI. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.
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VI.

VII.

VIII.

ARTICULO 5.

Son obligaciones de los integrantes del Comité;

Asistir puntualmente a las sesiones del Comité;

Sugerir al presidente del Comité, los asuntos que deban tratarse en las
sesiones;

Intervenir en las discusiones del Comité;

Emitir su voto, los miembros facultados para ello, respecto a los asuntos
tratados en las sesiones;

Suscribir las actas, acuerdos y resoluciones aprobados por el Comité;

Realizar las tareas que le sean encomendadas por el Comité e informar del
avance y cumplimiento de las mismas;

Vigilar que se dé cumplimiento al programa de trabajo y a los acuerdos y
resoluciones aprobados por el Comité;

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

Los integrantes del Comité promoveran, en el ambito de sus respectivas
competencias y las demas que establezcan las disposiciones aplicables, la
coordinaciéon e implementacion de las acciones derivadas de los acuerdos
tomados; y

Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables.
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CAPITULO IV
ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE

ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE.

ARTICULO 6.

Ademas de las atribuciones establecidas en la Ley, el Presidente del Comité tendréa las
atribuciones siguientes:

I. Representar al Comité en las diligencias a que haya lugar.

Il. Convocar, a través del Secretario Ejecutivo, a sesiones ordinarias y extraordinarias.
[ll. Autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias que presida.
IV. Presidir formalmente las sesiones.

V. Delegar la conduccién de las Sesiones al Secretario Técnico.

VI. Someter a la aprobacion del Comité los temas y acuerdos sefialados en el Orden del
Dia.

VII. Emitir la declaratoria de quérum para iniciar la sesion.
VIII. Decretar los recesos que fuesen necesarios durante la sesion.

IX. Presentar los asuntos a tratar y tomar las desiciones de planeacion necesarias para
cumplir con los objetivos y programas aprobados por el Comité.

XI. Emitir su opinidn respecto a los puntos del orden del dia y participar con voz y voto
de calidad, en caso de empate.

XIll. Las demas gue establezcan las disposiciones aplicables.

ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO EJECUTIVO.

ARTICULO 7.

Ademas de las atribuciones establecidas den la Ley, el Secretario Ejecutivo tendra las

atribuciones siguientes:

I. Suplir al Presidente.

Il. Previo acuerdo con el Presidente, conducir las Sesiones.

17

DEL DISTRITO FEDERAL —




- J

I1l. Previo acuerdo con el Presidente, convocar a las sesiones.

IV. Presentar para su aprobacion al Presidente el Orden del Dia que contiene los
asuntos que se someteran al pleno.

V. Evaluar que las acciones del Comité, sean en apego a la normatividad y para el
mejoramiento y organizacion de los archivos.

VI. Realizar las acciones necesarias para que el archivo de documentos del Comité este
completo y se mantenga actualizado.

VII. Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones del COTECIAD e informar
de su cumplimiento.

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

IX. El Secretario Ejecutivo tendra derecho a voz y voto.

X. Las deméas que establezcan las disposiciones aplicables y las que le sean
encomendadas por el pleno del COTECIAD.

ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO TECNICO.

ARTICULO 8.

Ademas de las atribuciones establecidas en la Ley, el Secretario Técnico tendra las
atribuciones siguientes:

I. Suplir las ausencias del Secretario Ejecutivo.

II. Conducir las sesiones, previo acuerdo con el Presidente.

lll. Preparar el orden del dia de las sesiones y elaborar las respectivas convocatorias,
conjuntamente con el Secretario Ejecutivo y someterlas a consideracion al COTECIAD.

IV. Remitir, en tiempo y forma, a los integrantes del COTECIAD la convocatoria, el
orden del dia y los asuntos a tratar.

V. Recibir y revisar las propuestas de asuntos para su integracion en el orden del dia de
la sesion correspondiente.

VI. Programar y proveer la logistica de las reuniones del COTECIAD.
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VII. Auxiliar al Presidente y al Secretario Ejecutivo para el mejor desempefio de sus
funciones y responsabilidades.

VIIl. Recabar las firmas en la lista de asistencia a fin de que el Presidente pueda emitir
la declaratoria de quérum.

IX. Elaborar las actas de las sesiones del COTECIAD y recabar en el acta de cada
sesion las firmas de los participantes.

X. Llevar el registro de los acuerdos y resoluciones emitidos por el Comité.

XI. Vigilar que la documentacién que se genere de las sesiones del COTECIAD y de las
comisiones y grupos de trabajo, se resguarde, ordene, relacione y la tenga a disposicion
de los miembros del Comité y de otras instancias facultadas para ello, cuando asi lo
requieran; y la conserve por el tiempo establecido para tal efecto.

XIl. Apoyar en el seguimiento de los acuerdos del COTECIAD.

XIlI. Participar en las sesiones con derecho a voz.

XIV. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables y las que le sean
encomendadas por el pleno del COTECIAD.

ATRIBUCIONES DE LOS VOCALES.
ARTICULO 9.
Ademas de las atribuciones establecidas en la Ley, los vocales tendran las atribuciones

siguientes:

|. Aprobar, rechazar, abstenerse o tomar conocimiento segun sea el caso, de los
Acuerdos relativos a los asuntos sometidos al COTECIAD.

II. Enviar al Secretario Técnico, en tiempo y forma, la propuesta de asuntos a incluir en
el orden del dia, acompafada de la documentacion correspondiente.

[ll. Proponer estrategias de trabajo y propuestas para la mejoria en los trabajos
archivisticos.

IV. Exponer su punto de vista con respecto a lo discutido en la sesion.

V. Integrarse en las comisiones y equipos de trabajo en los que sea designado para
participar.
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VI. Vigilar que se aplique la normatividad en materia de archivos en los procesos y
actuaciones del COTECIAD.

VII. Comunicar al interior de sus respectivas unidades administrativas los acuerdos
tomados por el COTECIAD vy las actividades para llevarlos a cabo.

VIIl. Solicitar a la Presidencia del COTECIAD, la realizaciobn de sesiones
extraordinarias.

IX. Participar en las sesiones del Comité con derecho a voz y voto.

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

ATRIBUCIONES DE LOS REPRESENTANTES.

ARTICULO 10.
Ademas de las atribuciones establecidas en la Ley, los Representantes tendran las
atribuciones siguientes:

I. Participar con derecho a voz, segun el ambito de su respectiva competencia y sus
especialidades profesionales o capacidades técnicas, en la discusion de los asuntos
gue se presenten a la consideracion y resolucién en cada una de las sesiones del
COTECIAD, o de manera previa y por escrito si resulta necesario.

II. Asesorar a las comisiones y equipos de trabajo para facilitar la toma de decisiones.

lll. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables y las que le sean
encomendadas por el pleno del COTECIAD.

ATRIBUCIONES DE LOS INVITADOS.

ARTICULO 11.
Los invitados tendran las atribuciones siguientes:

I. Aportar o aclarar informacion de los asuntos por los cuales fueron convocados a
participar.

II. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables y las que le sean
encomendadas por el pleno del COTECIAD.
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CAPITULO V

DE LAS SESIONES

ARTICULO 12.
Las sesiones del COTECIAD se realizaran conforme a lo siguiente:

|. Las sesiones seran ordinarias o extraordinarias.
Il. Las sesiones ordinarias se realizaran de forma trimestral.

Ill. Las sesiones extraordinarias se realizaran cuando se estime necesario, a solicitud
del Presidente o de cualquiera de los integrantes del Comité.

IV. El envio de las propuestas de inclusion de puntos al Orden del Dia por parte de los
miembros se hara con 10 dias habiles previos a la celebracion de las reuniones,
acompafiadas de la documentacion soporte que lo justifique.

V. El calendario de sesiones ordinarias, se presentara y aprobara en la ultima sesion del
COTECIAD del afio anterior, en la cual se programaran por lo menos cuatro sesiones
ordinarias para el afo siguiente.

VI. Previo al inicio de la sesion, los miembros del COTECIAD, registraran asistencia en
la lista que para el efecto se elabore.

VII. Las sesiones se celebraran en la fecha, hora y lugar establecidos en la convocatoria
respectiva.

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

IX. En casos extraordinarios o por circunstancias no previstas, la fecha de las sesiones
ordinarias podra ser modificada por el Presidente, conservando su nimero de sesion y
sin ser considerada como sesion extraordinaria. El aviso de la modificacion y el aviso de
la nueva fecha se realizardn por escrito con tres dias habiles antes de la fecha
programada.

X. De cada sesion se elaborara un acta, cuyo borrador el Secretario Técnico remitira de
manera electronica a los participantes en la sesion para su analisis u observaciones,
dentro de los cinco dias habiles posteriores a su celebracion.

XIl. Los participantes en la sesion cuentan con tres dias habiles posteriores a la
recepcion del acta, para devolver las observaciones y comentarios.
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XIl. Una vez que se solventen las observaciones y comentarios, o en el caso que no
existan, el Secretario Técnico recolectara las firmas en el acta original.

XIll. El acta se sometera a aprobacion en la siguiente sesion que tenga lugar.

XIV. En la carpeta correspondiente de la proxima sesion se anexara copia del acta de la
sesion inmediata anterior, validada con las firmas correspondientes.

XV. El Secretario Técnico elaborar4d un informe anual respecto de los resultados
obtenidos derivados de la actuacion del COTECIAD y lo presentara al pleno en la
Primera Sesion Ordinaria del ejercicio siguiente.
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DE LA INSTALACION Y DESARROLLO DE LAS SESIONES.

ARTICULO 13.
Las sesiones del COTECIAD, se desarrollaran de la siguiente manera:

a) El Presidente presidira la reunion cediéndole al Secretario Técnico la conduccion
de la misma

b) El Secretario Técnico realizara la verificacion del quérum, presentacion del orden
del dia para su aprobacion, presentacion del acta de la sesion anterior para su
aprobacion y presentacion de los puntos que integran el orden del dia.

c) Para la celebracion de las sesiones, se requerira la asistencia puntual de la
mayoria de sus miembros titulares con derecho a voto (50% mas uno), se debera
contar invariablemente con la presencia del Presidente, Presidente Suplente o
del Secretario Técnico.

d) Los integrantes del Comité podran intervenir para comentar o sugerir sobre los
diferentes temas motivo de la reunion.

e) Una vez que un punto esté suficientemente discutido, se pondra a consideracion
para su votacion. Los integrantes del Comité emitirdn su voto a favor o en contra.
En caso de empate el Presidente ejercerd el voto de calidad. Todas las
decisiones se tomaran por mayoria simple de votos.

f) Terminada la discusiébn de cada asunto, el Secretario Técnico recogera los
argumentos vertidos por los integrantes del Comité para integrarlos al acta
correspondiente.

g) Una vez agotados los puntos de la sesion, se haréa la declaratoria de cierre.

DE LA CONVOCATORIA.

ARTICULO 14.
La asistencia de los integrantes sera mediante convocatoria, la cual debera ser
entregada con dos dias habiles de anticipacion para sesiones ordinarias y un dia de
anticipacion para sesiones extraordinarias. La convocatoria debera especificar la fecha,
hora y lugar en que se celebrard la sesién y sefalar si es de caracter ordinaria o
extraordinaria.
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DE LA CARPETA

ARTICULO 15.

La carpeta del COTECIAD, sera el documento oficial en que se presentaran por sesion,
de manera formalizada, los asuntos a tratar en la sesion del COTECIAD. La carpeta
podra ser entregada de forma impresa o electronica a cada uno de los miembros
titulares.

DE LA CALIDAD DE LOS MIEMBROS

ARTICULO 16.
Los miembros del Comité participaran en las sesiones con las siguientes calidades:

I. El Presidente, Secretario Ejecutivo y Vocales tendran derecho a voz y voto. El
Presidente del Comité tendra voto de calidad para el caso de empate.

Il. El Secretario Técnico, los representantes y los invitados, tendran derecho a voz pero
no a voto.

DE LOS MECANISMOS DE SUPLENCIA

ARTICULO 17.
La suplencia de los miembros del Comité se regira por las siguientes disposiciones:

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

Il. Los vocales titulares y representantes del COTECIAD, podran nombrar, mediante
oficio dirigido al Presidente, a los servidores publicos que los supliran de manera
ocasional o con caracter de permanente.

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

IV. Cuando asistan el vocal titular y el suplente, el primero gozara de sus derechos de
voz y voto y el segundo, solamente de voz.
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CAPITULO VI
VIGENCIA Y ALCANCE

ARTICULO 18.

El presente reglamento entrard en vigor al dia siguiente en que sea aprobado por el
COTECIAD vy estara vigente hasta en tanto no se emita uno nuevo que lo modifique,
derogue o abrogue.

La entrada en vigor del presente reglamento abroga al Reglamento aprobado por el
Comité en la Séptima Sesién Ordinaria celebrada el 22 de diciembre del 2008 y
cualquier otra circular o documento que se oponga a lo dispuesto en el mismo.

El presente reglamento podra modificarse con la aprobacion del pleno, previa solicitud
del Comité, a propuesta de por lo menos dos de sus integrantes.




