Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal

Ciudad de México, Distrito Federal, a 15 de marzo de 2013.

EL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL
INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DEL DISTRITO FEDERAL (COTECIAD), EN CUMPLIMIENTO DE LAS
ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR EL ARTICULO 21, FRACCION V, DE LA LEY DE
ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL, RELATIVO A EMITIR SU REGLAMENTO DE
OPERACION, Y POR EL ACUERDO 0503/S0/04-05/2011 DEL PLENO DEL INSTITUTO
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL, MEDIANTE EL
CUAL FACULTA AL COTECIAD APROBAR Y MODIFICAR LA NORMATIVIDAD
ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL, APRUEBA Y EMITE EL:

REGLAMENTO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL DISTRITO
FEDERAL.
CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1. El presente Reglamento es de observancia obligatoria para las y los
integrantes del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos del Instituto de
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal y
tiene por objeto establecer las disposiciones generales para la operacion del mismo.

Articulo 2. Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

l. Areas: Presidencia, oficinas de Comisionados, Secretarias, Direcciones y
Contraloria, todas del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales del Distrito Federal;

Il. COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del
Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
del Distrito Federal;

M. Vocal: es la persona designada por la o el titular de area para participar en el
COTECIAD en su representacion, y quien coordina las actividades
archivisticas en el area de su adscripcion;

V. Instituto: Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal,

V. Ley: Ley de Archivos del Distrito Federal;
VI. Reglamento: Reglamento del Comité Técnico Interno de Administracion de

Documentos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de
Datos Personales del Distrito Federal; y
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VIl. Unidad Coordinadora de Archivos: Jefatura de Departamento de Sistema
Institucional de Archivos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.

Articulo 3. EI COTECIAD estara integrado de conformidad con la estructura establecida
en el articulo 8 del Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.

Articulo 4. Todo asunto no contemplado en este Reglamento sera resuelto por el
COTECIAD.

CAPITULO Il
DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COTECIAD

Articulo 5. La o el Presidente tiene las funciones siguientes:
I. Representar al COTECIAD;
II. Convocar y presidir las reuniones del COTECIAD;

lll. Ordenar la integracion de comisiones para analisis y estudio de los temas
archivisticos;

IV. Presentar ante el Pleno del Instituto el informe anual de actividades del Sistema
Institucional de Archivos;

V. Presentar ante el Pleno del Instituto, para su aprobacion, el Programa Institucional
de Desarrollo Archivistico; y

VI.Las demés que en el &dmbito de su competencia le sean encomendadas
expresamente por el Pleno del Instituto.

Articulo 6. Son funciones de la o el Secretario/a Técnico/a:

I. Previo acuerdo con la o el Presidente del COTECIAD, organizar las reuniones del
COTECIAD, elaborar los proyectos de orden del dia y las actas de las reuniones,
asi como la documentacién que soporte los asuntos a tratar;

II. Apoyar a la o el Presidente del COTECIAD en la conduccion de las reuniones;

[Il. Dar seguimiento a los acuerdos y a las medidas acordadas por el COTECIAD; y

IV.Las demas que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
expresamente por la o el Presidente del COTECIAD.
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Articulo 7. Son funciones de la o el Secretario/a Ejecutivo/a:

Comunicar a la o el Presidente del COTECIAD los criterios aprobados por el
Comité de Transparencia del Instituto, relativos al acceso a la informacion y
proteccion de datos personales vinculados a los procesos documentales;

Apoyar a la o el responsable de la Unidad Coordinadora de Archivos para dar
seguimiento a la aplicacion de la normatividad archivistica aprobada por el
COTECIAD;

Fungir como enlace entre el COTECIAD y el Comité de Transparencia en materia
de intercambio de informacién archivistica;

Dar seguimiento a las y los productores de documentos del Instituto en materia de
acceso a la informacion publica y de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion
de datos personales, asi como del resguardo de la informacion de acceso
restringido; y

Las demas que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
expresamente por la o el Presidente del COTECIAD.

Articulo 8. Son funciones de las o los representantes:

De la Direccion Juridica y Desarrollo Normativo, apoyar a la o el Secretario/a
Técnico/a en la elaboracion de los proyectos de normatividad archivistica,
asesorar a las y los integrantes del COTECIAD en materia de interpretacion
juridica y de aplicacion normativa en temas archivisticos;

De la Contraloria, vigilar el cumplimiento de la normatividad archivistica en el
ambito de su competencia;

De la Direccién de Tecnologias de Informacion, apoyar a la o el Secretario/a
Técnico/a en la elaboracion de los proyectos en materia de documentos
electronicos y de su automatizacion, formulacion de proyectos de desarrollo de
sistemas automatizados vinculados a los procesos documentales y apoyo en las
asesorias para la aplicacion de los Criterios en materia de Documentos
Electrénicos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Distrito Federal; y

. De la Direccion de Administracion y Finanzas, emitir opinidbn respecto de los

recursos materiales y financieros para el funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos.

Articulo 9. Son funciones de las o los vocales:

Comunicar a la o el titular de su area de adscripcién las normas, acuerdos,
instrumentos documentales y actividades aprobadas por el COTECIAD;
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Il. Instrumentar en el area de su adscripcion las actividades archivisticas para el
cumplimiento de la normatividad en materia de archivos;

. Intervenir en el destino de los documentos de archivo de su area de adscripcion;
IV. Participar en los programas de modernizacion archivistica del Instituto; y

V. Las que dentro del ambito de su competencia les sean encomendadas
expresamente por la o el Presidente del COTECIAD.

Capitulo I
DE LAS REUNIONES DEL COTECIAD

Articulo 10. Las y los integrantes del COTECIAD se reuniran cuando sean convocados
por la o el Presidente del Comité.

Cualquier integrante del Comité podra solicitar de manera formal a la o el Presidente del
COTECIAD, que convoque a reunion, indicando el asunto a tratar, quedando a
consideracion de la o el Presidente la decision final.

Articulo 11. La convocatoria a las reuniones se realizara con al menos cinco dias
habiles de anticipacién y serd acompafiada por el orden del dia y los documentos que
soportan los asuntos a tratar.

Articulo 12. ElI quérum indispensable para la celebracion de las reuniones del
COTECIAD seréa de la mitad mas uno de sus integrantes.

Al no reunirse quérum en la hora convocada, se esperaran quince minutos, y transcurrido
ese término si aun no se integra, dicha situacion se documentard en acta
circunstanciada, precisando las inasistencias y se convocara nuevamente.

Articulo 13. Las y los integrantes del COTECIAD tienen derecho a voz y voto en las
reuniones, y podran intervenir para comentar, opinar o refutar los asuntos tratados en la
reunion.

Las y los integrantes del COTECIAD solo podran hacer uso de la palabra con la
autorizacion previa del Presidente. Ninguno podréa ser interrumpido cuando se encuentre
en uso de la palabra, a excepcion del Presidente para dirigir la discusién en el tema que
se encuentra en desahogo.

Articulo 14. Una vez que la o el Presidente considere suficientemente discutido un
asunto listado en el orden del dia, lo pondra a consideracién de las y los integrantes del
COTECIAD para darlo por atendido o, en su caso, para someterlo a aprobaciéon mediante
votacion.
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Todas las decisiones se tomaran por mayoria simple. Las y los integrantes del
COTECIAD tendran derecho a emitir un voto a favor o en contra de los asuntos
sometidos a votacion.

Articulo 15. Una vez desahogados los puntos del orden del dia, la o el presidente del
Comité declarara el cierre de la reunion, e instruird a la o el Secretario/a Técnico/a
elaborar el proyecto de acta correspondiente. El proyecto de acta se analizara y, en su
caso, aprobara por el COTECIAD en la reunion siguiente para ser suscrita
inmediatamente. Suscribiran el acta aprobada las y los integrantes que en la fecha en
que se apruebe estén en funciones, no se solicitara la firma a quienes ya no laboren en
el Instituto y hayan participado en la reunién a que se refiera el acta.

La o el Presidente del COTECIAD podra, siempre y cuando se justifique el caso, declarar
un receso en el desahogo de la reunion que se trate, estableciendo dia, lugar, fecha y
hora de reanudacion de dicha reunion. El receso se hara constar en el acta de la reunion.

Articulo 16. Los acuerdos del COTECIAD deberan constar por escrito y estar
debidamente firmados.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento de Operacion del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, entrara en vigor al dia siguiente de
su aprobacién por parte del COTECIAD.

SEGUNDO. Se abroga el Reglamento de Operaciéon del Comité Técnico Interno de
Administraciéon de Documentos del Instituto, aprobado mediante Acuerdo del COTECIAD
de 22 de septiembre de 2009.

TERCERO. Se abroga el calendario de reuniones del Comité en términos del articulo 10
del presente Reglamento.

CUARTO. Publiguese el Reglamento en el sitio de Internet del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal.

QUINTO. Notifiquese el Reglamento a las y los titulares de area y remitase copia simple
en disco compacto al Consejo General de Archivos del Distrito Federal.



