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MANUAL ESPECIFICO DEL COMITE TRCNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

FIDEICOMISO EDUCACION GARAP‘TIZAIj;i{{BEL DisTRITO FEDERAL

. MARCO JURIDICO- ADMINISTRATIVO DE“’ke"I’UﬁCTf)N
CONSTITUCION

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, y su ultima reforma publicada
el 10 de julio de 2015.

ESTATUTO

2. Estatuto de Gobierno del Distrito Federal. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de julio de 1994, ultima reforma publicada el 27 de junio de
2014.

LEYES

3. Ley Organica de la Administracion Puablica del Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 1998, ultima reforma
publicada el 23 de junio de 2015.

4. Ley de Archivos del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 08 de octubre de 2008, ultima reforma publicada el 28 de noviembre
de 2014.

5. Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Distrito Federal.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de marzo de 2008,
ultima reforma publicada el 18 de diciembre de 2014.

6. Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 03 de octubre de 2008; ultima reforma
publicada el 18 de diciembre de 2014.

7. Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 23 de diciembre de 1996, ultima reforma el 17 de
septiembre de 2015.

8. Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995 y en el Diario
Oficial de la Federacion el 19 de diciembre de 1995, ultima reforma publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de noviembre de 2014.
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9. Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos de la Administracion Publica Del
Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de
marzo de 2002.

10.Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1982, ultima reforma
publicada el 24 de diciembre de 2013.

11.Ley General De Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica, Publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 04 de mayo de 2015.

REGLAMENTOS

12.Reglamento Interior de la Administraciéon Publica del Distrito Federal. Publicado
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de diciembre de 2000, ultima
reforma publicada el 13 de noviembre de 2015.

13.Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la
Administracién Puablica del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 01 de octubre de 2015.

CIRCULARES

14.Circular Uno 2015, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos
para las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 18 de septiembre de 2015.

LINEAMIENTOS

Publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de octubre de 2009,

15.Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal. K\\
§
N
ultima reforma publicada el 22 de noviembre de 2015.

OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS /

Fideicomiso Educaciéon Garantizada del Distrito Federal y sus Convenios

16.Contrato No. 2152-6 de fecha 21 de junio de 2007, por el que se constituye el SZ
Modificatorios Primero, Segundo, Tercero y Cuarto.
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Il. OBJETIVO GENERAL. D

Establecer los lineamientos, criterios y procedimientos con la finalidad de regular la
integracién, el funcionamiento y los procesos de operacion del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos del Fideicomiso Educacion Garantizada
del Distrito Federal (COTECIAD-FIDEGAR), los cuales permitan a sus integrantes la
observancia de las normas y disposiciones aplicables en materia de archivos, la
administracién y resguardo de documentos, asi como la proteccion de datos
personales, para hacer posible la operatividad de un Sistema de Archivos que facilite

la localizacion oportuna de la informaciéon y los documentos, y que garantice su
conservacion.
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lll. INTEGRACION DEL COTECIAD-FIDEGAR. _ e

En cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 17 de la Ley de Archivos del Distrito
Federal, asi como el numeral 8.4.6 de la Circular Uno, y para el debido cumplimiento
de sus objetivos, funciones y atribuciones el COTECIAD-FIDEGAR estara integrado
de la siguiente forma:

CARGO SERVIDOR PUBLICO

Presidente: Director de Administracién y Finanzas.

Secretaria Ejecutiva: Responsable de la Oficina de Informacion
Publica.

Secretaria Técnica: Responsable de la Coordinacién de
Archivos.

Vocales: Coordinador del Programa Nin@s vy

Jovenes Talento;

Director de Informatica;

Director de Atencioén de Informacién;

Director de Evaluacién;

Director de Educacién Garantizada;
Subdirector de Recursos Materiales vy
Servicios Generales;

Subdirector de Recursos Financieros; y
Coordinador Ejecutivo del PREBU.

Representantes: Contralor Interno en el FIDEGAR, Director
Juridico, Director de Informatica vy "
Subdirector de Recursos Financieros. N

Asimismo, podran asistir con el caracter de Invitados, las personas que a criterio de
los integrantes de éste Organo Colegiado resulte conveniente su participacion o bien
sean necesarias para proporcionar o aclarar informacién especifica de los casos a

tratar.
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IV. ATRIBUCIONES DEL COTECIAD-FIDEGAR.

Las atribuciones del COTECIAD-FIDEGAR derivan de lo establecido por el articulo
15 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, publicada el 8 de octubre del 2008, que
establece: “Dentro de cada ente publico del Distrito Federal la Unidad Coordinadora
de Archivos seréa la responsable de regular el Sistema Institucional de Archivos para
su funcionamiento estandarizado y homogéneo, y el COTECIAD sera su organo
técnico consultivo..”, en relacién con la Circular Uno vigente en su Numeral 8.4.5 que
indica, “la Direccién General de Administracién es la responsable de instrumentar el
Sistema Institucional de Archivos y el COTECIAD, seré el érgano técnico consultivo”.

Asimismo, en el Numeral 8.4.14 de la Circular, en concordancia con el articulo 21 de
la Ley de Archivos del Distrito Federal en cita, se establece que el COTECIAD tiene
las siguientes atribuciones:

ke Constituirse como el Organo Técnico Consultivo de instrumentaciéon y
retroalimentacién de la normatividad interna en materia de archivos del
FIDEGAR.

Il. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y
concertacion entre sus miembros, que favorezcan la implantacién vy
funcionamiento de las normas archivisticas institucionales para el
mejoramiento integral de los archivos.

II. Emitir y modificar, en su caso, el presente Manual Especifico de Operacién del
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos COTECIAD-
FIDEGAR, remitiéndolo a la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa para su registro y a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su conocimiento.

IVV.  Aprobar el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico, el cual debera
enviarse a la DGRMSG dentro de los primeros 30 dias del mes de enero del
afo que corresponda para su registro y seguimiento.

V. Aplicar lo establecido en los distintos ordenamientos que regulan la materia de
administracion de documentos y archivos.
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FUNCIONES.

DEL PRESIDENTE.

De conformidad con lo establecido en el articulo 20 de la Ley de Archivos del Distrito
Federal las funciones del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos
del Fideicomiso Educacion Garantizada del Distrito Federal (COTECIAD-FIDEGAR):

1)

1

V)

V1)

VIl

I

IX)

Convocar, presidir y coordinar las sesiones ordinarias y extraordinarias del
COTECIAD.

Someter a consideracion del Comité el calendario anual de las sesiones
ordinarias.

Proponer ante el Comité el orden del dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

Presentar a consideracién del Comité los casos y asuntos a tratar.

Ejercer un voto de calidad en caso de empate en la votacion de resoluciones o
acuerdos.

Promover las medidas para dar operatividad a los acuerdos que adopte el
Comité.

Difundir los acuerdos y acciones del Comité y ordenar su cabal y estricto
cumplimiento.

Asegurar que las resoluciones y acciones del Comité se apeguen a la
normatividad y principios archivisticos.

Instrumentar las acciones necesarias para la integracion y operacion de
grupos de trabajo que coadyuvaran en el proceso de valoracién documental.

Proveer los medios y recursos necesarios y suficientes para mantener en

operacién el Comité.
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XI)  Remitir a la Oficina de Informacion Publica del FIDEGAR copia electronica de
toda la documentacion solicitada al COTECIAD-FIDEGAR para su publicacién
en el portal de transparencia.

XIll)  Remitir para su registro o conocimiento la documentacion que en materia de
archivos solicite la Oficialia Mayor o cualquier otra instancia facultada.

XIlIl) Posponer o cancelar la Sesién Ordinaria a la que haya convocado hasta con
veinticuatro horas de anticipacion.

XIV) Cancelar o posponer una sesion ordinaria o extraordinaria declarada desierta
por falta de Quoérum.

XV) Suspender una Sesion iniciada por causas de siniestro, fuerza mayor o evento

fortuito.

B) DE LA SECRETARIA EJECUTIVA.

) Suplir al Presidente en caso de ausencia en las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comite.

1)) Convocar y celebrar las sesiones ordinarias y extraordinarias, en ausencia del
Presidente del Comité.

Ill)  Verificar que las acciones del Comité tengan como finalidad el mejoramiento y
organizacion de los archivos y sean en apego a la normatividad de la materia.

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

C) DE LA SECRETARIA TECNICA. Z N’ '

1) Presentar al Presidente las propuestas normativas y procedimentales, as
como las herramientas e instrumentos archivisticos establecidos en la Ley de
Archivos del Distrito Federal.

1) Auxiliar al Presidente en la integracion y presentacién de los asuntos que
seran abordados en cada una de las sesiones.

/. s
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Il)  Auxiliar al Presidente en la remisién de la convocatoria, Orden del dia y la
Carpeta Ejecutiva conteniendo los asuntos de la reunién a los integrantes del
Comité.

IV)  Recibir y revisar las propuestas de cada unidad administrativa y técnica
operativa para en su caso, proponer ante el Presidente su integracién al Orden
del Dia de los asuntos a tratar en cada Sesion.

V) Cancelar la sesiéon ordinaria o extraordinaria por la eventual ausencia del
Presidente y de la Secretaria Ejecutiva.

VI)  Realizar y registrar el conteo de la votacién de los proyectos de acuerdo.
VIlI)  Registrar los acuerdos del Comité y verificar e informar sobre su cumplimiento.

VIIl) Recabar la firma de los integrantes del Comité en el Acta y acuerdos de cada
sesion.

IX)  Auxiliar al Presidente en la programaciéon de las reuniones del Organo
Colegiado y proveer la logistica necesaria para su celebracion.

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

Xl)  Integrar y coordinar a los grupos de trabajo para las actividades de valoracion
documental; planeacion de estrategias; aplicacion de normatividad y politicas; :
capacitacion y suministro para los servicios en materia de archivos. \A

XIl)  Elaborar y presentar ante el Presidente y el pleno del Comité el Programa

institucional de Desarrollo Archivistico y el Informe Anual de los resultados \
obtenidos de la actuacion del Comité.

D) DELOS VOCALES. 1

) Enviar a la Secretaria Técnica las propuestas de asuntos acompariadas de la
documentacién soporte para, en su caso, incluirlos en el orden del dia.

1)} Proponer estrategias de trabajo para la mejora en los procesos arclr;;tlcos

-
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Vigilar que se aplique la normatividad archivistica en los procesos vy
actuaciones del Comité

Emitir opinién sobre los asuntos que se presenten en las sesiones.

Votar los asuntos que se presenten en las Sesiones.

DE LOS REPRESENTANTES.

Brindar asesoria al Comité y a los grupos de trabajo en el ambito de su
competencia, respecto de los asuntos que se traten en las sesiones.

Brindar asesoria a los responsables de los archivos de tramite, concentracion
e histérico.
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CRITERIOS DE OPERACION.
DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS.

El calendario de las sesiones ordinarias para el siguiente ejercicio fiscal las
presentara el Coordinador de Archivos al COTECIAD-FIDEGAR en la Gltima
Sesién del afo.

Se podran realizar sesiones extraordinarias a solicitud del Presidente, el
Secretario Ejecutivo o de algin miembro vocal siempre y cuando se sometan
a la consideracion del Presidente.

Para la celebracién de sesiones ordinarias se entregara a los integrantes del
Comité, la Carpeta Ejecutiva con tres dias habiles de anticipacion, para
Sesiones Extraordinarias la entrega podra ser con un dia habil de
anticipacion.

Las sesiones se llevaran a cabo cuando asistan como minimo el 50% 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 calendarizadas podran ser canceladas o modificadas
mediante oficio del Presidente hasta con 24 horas de anticipacion a la fecha
programada, cuando no existan asuntos a tratar o se presenten causas de
fuerza mayor, sin que sea considerada como sesion extraordinaria, situacion
que se debera notificar a los miembros titulares.

En la Primera Sesion Ordinaria del ejercicio, el Secretario Técnico presentara
al pleno el Informe Anual del ejercicio inmediato anterior con los resultados
obtenidos de la actuacion del Comité; una vez aprobado remitira copia a la
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Oficialia Mayor y al responsable de la Oficina de Informacién Publica para su
publicacion en la ventanilla de Transparencia de la pagina oficial del
Fideicomiso.

En la Ultima Sesién Ordinaria del ejercicio, el Secretario Técnico presentara
al pleno el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico para el afio
siguiente, remitira copia a la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Oficialia Mayor y al responsable de la Oficina de
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C)
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Informacion Publica para su publicacion en el portal de transparencna del
Fideicomiso.

DE LA CALIDAD DE LOS MIEMBROS.

Los miembros del Comité en su calidad de Titulares: Presidente, Secretaria
Ejecutiva, Secretaria Técnica y Vocales, tendran derecho a voz y voto.

Los representantes miembros del Comité; Contraloria Interna y Direccion
Juridica; asi como los Invitados que asistan, tendran derecho a voz pero no a
voto.

DE LOS MECANISMOS DE SUPLENCIA.

En ausencia del Presidente, la Secretaria Ejecutiva tendra la facultad para
presidir las sesiones. En el caso de ausencia de ambos, del Presidente y del
Secretario Ejecutivo, la Secretaria Técnica declarara cancelada la Sesion.

Los miembros titulares del Comité tendran la facultad de nombrar a sus
suplentes mediante oficio, designando preferentemente al Servidor Publico
jerarquicamente inmediato inferior en la estructura dictaminada.

En ausencia de los miembros titulares del Comité, los suplentes, asumiran
las facultades, funciones y responsabilidades que a los titulares
correspondan y los representantes seran coparticipes y corresponsables en
las decisiones y acciones tomadas por el Comité.

Cuando asista el suplente y se incorpore también el titular, el suplente podra
seguir participando en la sesion en la calidad que le corresponda, pero solo
con derecho a voz.

DEL CALENDARIO DE SESIONES.

La Secretaria Técnica debera elaborar e integrar el Calendario de sesiones
ordinarias para el siguiente ejercicio a la Carpeta Ejecutiva de la ultima
sesion por celebrarse en el afio que termina.
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2. El Presidente del COTECIAD-FIDEGAR debera otorgar. su-visto buenoal”™
Calendario de sesiones, antes de someterlo a consideracion de los
miembros del Comité para su aprobacion y aplicacion.
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Nombre del Procedimiento: Integracion de la Carpeta Ejecutiva para la celebracién

y desarrollo de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité Técnico Interno
de Administracién de Documentos.

Objetivo General: Coordinar las actividades e integracion de la Carpeta Ejecutiva
para la celebracion y desarrollo de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, por las que
el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del Fideicomiso
Educacion Garantizada del Distrito Federal establezca su operatividad vy
funcionamiento.

Descripcion Narrativa:

Actor N° Actividad Tiempo
Presidente del 1 Instruye a la Secretaria Técnica, que | 1 hora.
COTECIAD-FIDEGAR elabore el orden del dia para llevar a

cabo la sesién del COTECIAD del
Fideicomiso y la Carpeta Ejecutiva que
se presenta al Comité para su revision
y aprobacion.

Secretaria Técnica del 2 Recibe instruccion, elabora el orden del | 2 dias.
COTECIAD-FIDEGAR dia y comienza a preparar la Carpeta
Ejecutiva, para tal efecto solicita a cada
miembro del Comité los asuntos que en
materia de archivos se deban incluir.

Miembros del 3 | Reciben el requerimiento de los | 1 dia.
COTECIAD-FIDEGAR asuntos que se deban incluir en la
Carpeta Ejecutiva por via oficio,
telefénica y/o correo electrénico.

4 | Preparan la informacién y envian a la | 3 dias.
Secretaria Técnica.

Secretaria Técnica de 5 Recibe informacion técnica de los | 2 dias.
COTECIAD-FIDEGAR miembros del COTECIAD vy revisa que
el tema sea relativo a las disposiciones
en materia de archivistica.

\
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Actor

NB

Actividad e

‘Tiempo

¢La informacién es correcta?

NO.

Solicita a los miembros del COTECIAD
subsanen la informacién en un plazo no
mayor a 24 horas para incluirlo en la
Carpeta o se cancela su solicitud.

Regresa a la actividad 2.

1 dia.

Sl.

Integra la informacién para la propuesta
de Carpeta Ejecutiva del Comité
conforme al orden del dia y la envia al
Presidente para su visto bueno.

2 dias.

Presidente del
COTECIAD-FIDEGAR

Recibe la propuesta de Carpeta
Ejecutiva y revisa que contenga: lista
de asistencia; orden del dia con puntos
a tratar; Acuerdos por aprobarse y hoja
de firmas de los Acuerdos y remite a la
Secretaria Técnica.

2 dias

Secretaria Técnica del
COTECIAD-FIDEGAR

Recibe Carpeta autorizada y elabora
Carpetas Ejecutivas para cada Miembro
del Comité.

2 dias.

10

Elabora oficios de Convocatoria para
cada miembro del Comité, anexa
Carpeta Ejecutiva en dispositivo o
medio electrénico y envia a firma del
Presidente.

2 dias.

Presidente del
COTECIAD-FIDEGAR

11

Firma oficios de Convocatoria y remite
a la Secretaria Técnica para la entrega
correspondiente.

1 dia.

i\

\

Cal,
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Actor N° Actlwdad Tiempo™[~™
Secretaria Técnica del 12 | Entrega a cada miembro del ( Comlte 2 dias
COTECIAD-FIDEGAR resguarda los acuses de recibido, hasta

la celebracion de la Sesién en fecha
establecida.
Presidente del 13 | Preside y declara iniciada la Sesién en 10
COTECIAD-FIDEGAR la fecha establecida y pregunta a la | minutos
Secretaria Técnica si se conforma el
quérum legal.
Secretaria Técnica del | 14 | Solicita firma en “la lista de asistencia” 20
COTECIAD-FIDEGAR a los Miembros del Comité y confirma el | minutos

Quoérum legal para celebrar la Sesion
en el dia, fecha y hora establecida.

¢Se conforma el Quérum legal para
celebrar sesién?

NO.
15 | Cancela la sesion y prepara nueva 30
Convocatoria. minutos

Regresa a la actividad 10.

Sl.

16 | Da lectura al orden del dia y presenta a 30
consideracion del Comité los casos y | minutos
asuntos a tratar.

Miembros del 17 | Analizan los temas expuestos, emiten | 3 horas
COTECIAD-FIDEGAR sus observaciones y su voto.
Presidente del 18 | Emite voto de calidad en el supuesto de 30
COTECIAD-FIDEGAR no existir un consenso para los | minutos
Acuerdos.
Secretaria Técnica del | 19 | Solicita firma de cada miembro del 30
COTECIAD-FIDEGAR Comité en los Acuerdos, declara que no | minutos

hay mas asuntos que tratar
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Actor N° Actividad Tiempo
Presidente del 20 | Declara el dia y hora en que se da por 30
COTECIAD-FIDEGAR concluida la sesién minutos
Secretaria Técnicadel | 21 |Elabora el “Acta de Sesion” para | 2 dias

COTECIAD-FIDEGAR someterla a consideracion, aprobacién
y firma de los integrantes en la proxima
sesion.
Presidente del 22 | Difunde a las diversas areas del | 2dias
COTECIAD-FIDEGAR Fideicomiso los Acuerdos cuyas

resoluciones e instruye a la Secretaria
Técnica se asegure que cumplan con la
normatividad en materia de archivos y/o
provee los recursos para su
cumplimiento.

23 | Remite a la Oficina de Informacion | 5 dias.
Publica copia electrénica de |la
documentacién generada por el
COTECIAD para publicacion en el
portal de transparencia.

Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucion: 29 dias con 1 hora

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con lo establecido por los articulos 17 fraccién | y 20, fraccion IV
de la Ley de Archivos del Distrito Federal, la Direccién de Administracién y Finanzas
tendra a su cargo la Presidencia del COTECIAD-FIDEGAR, y junto con la

Coordinacion de Archivos deberan promover la operacion regular de este érgano
colegiado.

2. ElI Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos del Fideicomiso
Educacion Garantizada del Distrito Federal (COTECIAD-FIDEGAR), sera el
responsable de regular y autorizar, previa propuesta del Titular del area generadora
de documentos, los procesos archivisticos de baja documental que se llevaran a
cabo como parte del ciclo vital de los documentos que genera y detenta el

Fideicomiso Educacion Garantizada del Distrito Federal. \
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3. La finalidad de la celebracion de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias en las que
el COTECIAD-FIDEGAR debera constituirse como el Organo Técnico Consultivo de
instrumentacion y retroalimentacion de la normatividad en materia de archivos sera la
de llevar a cabo sus funciones, entre otras, las de emitir el dictamen de valoracion
documental y elaborar la declaratoria de inexistencia de valores primarios vy
secundarios, en el caso de la documentaciéon que causa baja definitiva y en su caso,
de la documentacion que sera transferida al archivo histérico y; la de aprobar,
actualizar o modificar los instrumentos de control archivistico para la regulacién de
los procesos archivisticos.

4. La Secretaria Técnica del COTECIAD-FIDEGAR solicitara y recibira de los
miembros del mismo érgano colegiado los asuntos que en materia de archivos se
deban incluir en la Carpeta Ejecutiva del Comité conforme a la Orden del dia, en
caso de no presentar la informacion correctamente, solicitara a las areas que la
subsanen en un plazo no mayor a 24 horas, de lo contrario cancelara su solicitud.

5. Para la celebracién de la Sesion Ordinaria los miembros deberan enviar con diez
dias habiles de anticipacion sus propuestas para incluirlas en los puntos a tratar del
Orden del Dia, acompafiadas de la documentacién soporte que las justifique.

6. La Carpeta Ejecutiva para Sesion del COTECIAD-FIDEGAR debera estar
integrada por lo menos con la lista de asistencia; el orden del dia con los puntos a
tratar; los Acuerdos por aprobarse; la hoja de firmas de los Acuerdos y una vez que
tenga el visto bueno del Presidente, la Secretaria Técnica elaborara Convocatoria
para cada miembro del Comité que enviara junto con la Carpeta Ejecutiva en
dispositivo o0 medio electrénico.

7. Durante las sesiones que se celebraran en la fecha y hora establecidas en la
Convocatoria, el Presidente preside la sesioén, la Secretaria Técnica iniciara con la
lectura del Orden del dia y presentara al Comité los casos y asuntos a tratar, quienes
analizaran los temas expuestos, emitiran sus observaciones y su voto.

8. Los miembros presentes en la Sesién Ordinaria o Extraordinaria se registraran en
la “Lista de asistencia”, la cual debera contener los siguientes datos: numero y fecha
de la sesion, nombre y firma del funcionario que asiste, cargo y/o area que
representa y calidad con la que asiste.

9. La Secretaria Técnica levantara por cada sesién el “Acta de Sesién”, en la que se
registraran todas y cada una de las consideraciones vertidas, asi como los acuerdos
y la firma de todos los miembros del Comité.

Q{
¥
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10. En caso de receso de la Sesidn por causas ajenas y que eésta se continte el
mismo dia, se levantara una sola acta en la que hagan constar las causas del
receso.

11. En el caso de que sea necesario continuar con la Sesion otro dia, se levantara
acta por cada una de las reuniones del Comité, en las que se asentara el motivo por
el cual se hizo necesario continuar la Sesion en dia distinto al establecido.

12. Quien presida la Sesidn sera el unico facultado para conducirla y establecer el
formato de participacion y exposiciones de los miembros del Comité, asimismo para
compilar, resumir, sintetizar y precisar las propuestas de acuerdos que se suscriban
en las Sesiones.

13. Las propuestas de asuntos deberan hacerse en forma individual y ser
presentadas a la Secretaria Técnica exhibiendo antecedentes, justificaciéon y
fundamento legal. Una vez incluidas en el Orden del dia seran objeto de analisis,
evaluacién y propuesta de solucién o mejora.

14. So6lo mediante consenso del propio Comité, los acuerdos podran modificarse o
cancelarse.

15. 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 efectos de registrar en el acta la hora en que termina.

16. Solamente podran tratarse los asuntos que se hubieren incluido y aprobado en el
Orden del dia de la sesidon. Salvo casos de fuerza mayor, que deberan ser
presentados por el Presidente para su inclusion.

17. La Secretaria Técnica consignara con toda claridad y precision los acuerdos
tomados por el Comité en el “Cuadro de seguimiento de acuerdos”.

18. La Secretaria Técnica debera remitir para su analisis u observaciones y, en su
caso, para firma de los asistentes, el acta de la sesién respectiva dentro de los 10
dias habiles posteriores a su celebracion.

19. Los participantes en las Sesiones cuentan con dos dias habiles posteriores a la
recepcioén del acta para devolver las observaciones y comentarios o, en su caso, el
acta debidamente firmada.
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20. En el caso de que no remitan ninguna observacion o aclaracion al Acta-en-el -

plazo antes mencionado, se entendera como aprobada.

AW
WJMJ i
Ana Mafgaritd Elid Ruiz Salazar

Coordinadora de Archivos en el
COTECIAD-FIDEGAR Q’

e
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Nombre del Procedimiento: Tramite para el proceso de Bajas d mentales dei
Fideicomiso Educacion Garantizada del Distrito Federal. e S S

Objetivo General: Establecer los criterios, mecanismos y actividades para la gestion
y control de los procesos archivisticos de baja documental autorizados por el Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos del Fideicomiso Educacion
Garantizada y que se llevaran a cabo como parte del ciclo vital de los documentos
que genera y detenta el Fideicomiso.

Descripciéon Narrativa:

Actor N° Actividad Tiempo
Coordinador de 1 Elabora y envia oficio por el que solicita | 3 dias
Archivos a cada Titular de area generadora de

documentos en el Fideicomiso
Educaciéon Garantizada que establezca
los tiempos de guarda de las series que

contienen los Expedientes
documentales.
Titular de area en el 2 | Recibe oficio de solicitud, establece los | 15 dias
Fideicomiso Educacién tiempos de guarda de las series de los
Garantizada. Expedientes documentales y remite la
informacién mediante oficio.
Coordinador de 3 | Recibe oficios, integra la informacion, | 15 dias
Archivos elabora el “Catalogo de Disposicion

Documental” (Anexo 1) del Fideicomiso
Educaciéon Garantizada y entrega al
Presidente del COTECIAD.

Presidente del 4 |Recibe y revisa el “Catalogo de| 3dias
COTECIAD Disposicién Documental” y convoca a
Sesion del COTECIAD para su
aprobacion.
COTECIAD-FIDEGAR 5 |Recibe y evalia el “Catalogo de| 1dia
Disposicion  Documental’, de ser

procedente, lo aprueba e instruye al
Presidente del COTECIAD para su
registro, publicacion y observancia.
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Actor

NO

Actividad

Tiempo

Presidente del
COTECIAD

6

Dirige las gestiones para. el registro.del-
‘Catalogo de Disposicién Documental”
ante la Oficialia Mayor y ante la CGMA.

~-5dfas

Envia el “Catalogo de Disposicion
Documental” autorizado a la Oficina de
Informacion Publica del FIDEGAR para
su publicacién y consulta en la pagina
de Transparencia.

3 dias

Titular del area

Revisa la vigencia de los tiempos de
guarda en el “Catalogo de Disposicion
Documental” del FIDEGAR vy actualiza
su ‘“Inventario de Baja Documental”
(Anexo 2) con datos de los expedientes
susceptibles de baja de acuerdo a las
vigencias documentales establecidas en
dicho Catalogo.

3 dias

Elabora oficio con la solicitud de
valoracion para baja documental anexa:
el “Inventario de Baja Documental’, la
‘Ficha  Técnica de Prevaloracion
Documental” (Anexo 3) y la “Declaratoria
de Prevaloraciéon Documental” (Anexo 4)
y envia al Presidente del COTECIAD-
FIDEGAR.

3 dias

Presidente del
COTECIAD

10

Instruye al Coordinador de Archivos para
que integre la solicitud en la Orden del
dia de la siguiente Sesion.

2 horas

Coordinador de
Archivos

11

Integra al orden del dia de la sesién
mas proéxima.

1 dia

COTECIAD-FIDEGAR

12

Recibe el inventario y la solicitud de
valoracion documental y forma el Grupo
de Trabajo integrado por un
representante del Organo Interno de
Control; Direccién Juridica;
Subdireccion de Recursos Financieros,
Coordinacion de Archivos, del area

1 dia

~\l|' i ¥
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Actividads -

- Tiempo--

generadora de los documentos y
especialistas en archivistica internos o
externos

Presidente del
COTECIAD

13

Convoca a los integrantes del Grupo de
Trabajo para sesién de valoracion
documental.

1 dia

Grupo de Trabajo

14

Realiza el cotejo de inventarios y la
documentacion fisica que determina sea
por muestreo o en su totalidad, de
acuerdo al volumen de documentos a
valorar y presenta informe con el
resultado del proceso de valoracion
documental.

1 dia

Presidente del
COTECIAD-FIDEGAR

15

Turna el informe al Coordinador de
Archivos para que elabore wuna
propuesta de Dictamen de Valoracion
Documental y la integra a la orden de
dia de la sesiébn mas proxima del
COTECIAD-FIDEGAR para su
aprobacion.

1 dia

COTECIAD-FIDEGAR

16

Recibe y analiza el informe del proceso
de valoracién documental y la propuesta
del dictamen, los evalua y de proceder,
emite el “Dictamen de Valoracion
Documental” (Anexo 5).

2 horas

17

Elabora la Declaratoria de Inexistencia
de Valores Primarios y Secundarios de
la documentacion que causa baja
definitiva e instruye al Presidente del
COTECIAD que gestione el registro
archivistico y la publicacidon en la pagina
de transparencia de la documentacion
resultante.

1 dia
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“Tiempo

Presidente del
COTECIAD

18

Envia a la DGRMSG el “Dictamen de
Valoracion Documental” y el expediente
de baja documental, adjunta la solicitud,
los inventarios, informe, declaratoria y
demas documentacion para registro.

2 dias

19

Envia la documentacion soporte de la
baja documental, por lo menos con
treinta dias habiles antes de su
destruccion o enajenacion a la Oficina
de Informacién Publica para su
publicacion  en la pagina de
transparencia.

5 dias

20

Recibe el registro archivistico de la
DGRMSG vy solicita la correspondiente
expedicion de la Orden de Entrega de
Bienes para la eliminacion de papel
archivo.

20 dias

21

Elabora y envia oficio-invitacion a la
Contraloria Interna, la Direccion Juridica
y al titular del area generadora para
nombrar un representante que asista en
calidad de observador al evento de la
entrega de bienes.

2 dias

22

Instruye al Coordinador de Archivos
asista al evento de entrega de bienes.

1 dia

Coordinador de
Archivos

23

Asiste al evento de retiro de bienes vy
entrega la documentacion al licitante
adjudicado por la DGRMSG para su
destruccion.

3 dias
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Actor N° | Descripcion de la Actividad' Tiempo

24 | Elabora el recibo de retiro de bienes,| 1 dia
solicita firmas del Titular del area que
entrega y del representante legal del
licitante adjudicado.

25 | Envia a la DGRMSG la documentacion| 1 dia
probatoria del retiro de bienes.

26 | Recibe y archiva documentacién original| 1 dia
generada durante el evento y turna
copias al Titular del area que entrego los
documentos y al representante de la
Contraloria Interna.

Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucion: 29 dias
con 1 hora

Aspectos a considerar:

1. En conformidad con lo dispuesto por los articulos 33 y 34 de la Ley de Archivos
para el Distrito Federal y los numerales 8.5.10 y 8.5.12 de la Circular Uno vigente, el
Comite Técnico Interno de Administracion de Documentos del Fideicomiso
Educacion Garantizada del Distrito Federal (COTECIAD-FIDEGAR), sera el
responsable de regular y autorizar, previa propuesta del Titular del area que genera y
detenta los documentos, los procesos archivisticos de baja documental que se
llevaran a cabo como parte del ciclo vital de los documentos del Fideicomiso
Educacion Garantizada del Distrito Federal.

2. EI COTECIAD-FIDEGAR, sera el responsable de emitir el “Dictamen de Valoracién
Documental”, por el que autorizara la baja documental, en atencién a los tiempos de
guarda y custodia establecidos en el “Catalogo de Disposicion Documental” y en su
caso, el procedimiento se llevara a cabo conforme a Circular Uno vigente, toda vez
que ningun documento podra ser eliminado o destruido a criterio personal.

3. El Coordinador de Archivos brindara la asistencia y asesoria necesaria durante el

proceso de baja documental, siendo el responsable de coordinar la elaboracion del
“Catalogo de Disposicién Documental”, para lo cual debera SO|ICItar a cada Titular del
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establezca los tiempos de guarda y custodia de los Expedlentes a nivel de serie
documental.

4. El Presidente del COTECIAD-FIDEGAR convocara a Sesién para la autorizacion
del “Catalogo de Disposicion Documental” para su posterior registro ante la
Coordinaciéon General de Modernizacion Administrativa de la Oficialia Mayor y una
vez registrado, proceder a su publicacion en la pagina de Transparencia del
Fideicomiso Educacién Garantizada, en conformidad con el articulo 70, fraccion XLV
de la Ley General De Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en
correlacion con lo establecido en el articulo 14, fraccion Xlll de la Ley De
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal.

5. El Titular del area generadora de documentos revisara la vigencia de los tiempos
de guarda y custodia en el “Catalogo de Disposicion Documental”, actualizando su
“Inventario de Baja Documental” con datos de los expedientes susceptibles de
baja de acuerdo a las vigencias documentales establecidas en dicho Catalogo y

realizara la solicitud de valoracion para baja documental de los expedientes préximos
a vencer.

6. El Presidente del COTECIAD-FIDEGAR recibira del Titular del area que detente
los documentos la solicitud de baja documental, la cual debera contener adjuntos: el
“Inventario de Baja Documental”, la “Ficha Técnica de Prevaloracion” y la
“Declaratoria de Prevaloracion”.

7. El Presidente del COTECIAD-FIDEGAR instruira al Coordinador de Archivos para
que integre la solicitud en la Orden del dia de la siguiente Sesion.

8. EI COTECIAD-FIDEGAR recibira el inventario y la solicitud de valoracion
documental y formara un Grupo de Trabajo conformado por un representante del
Organo Interno de Control; de la Direccién Juridica; de la Subdireccion de Recursos
Financieros, de la Coordinacién de Archivos, del area generadora de los documentos
y especialistas en archivistica internos o externos.

9. El Presidente del COTECIAD-FIDEGAR convocara a los integrantes del Grupo de
Trabajo para realizar el procedimiento de valoracién documental.

10. El Grupo de Trabajo determinard de acuerdo al volumen de documentos a
valorar, si el cotejo de inventarios y la documentacion fisica sera por muestreo o en
su totalidad y presentara el resultado del proceso de dicha valoracién documental
mediante un informe al COTECIAD-FIDEGAR.

N\
. ol
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11. En el supuesto del cotejo mediante muestreo el Titular del area generadora
debera presentar dicho muestreo en la sesion del grupo de trabajo; en el supuesto de
revision total, los integrantes del grupo se trasladaran al area donde se encuentre
fisicamente la documentacion.

12. El Presidente del COTECIAD-FIDEGAR turnara el informe del Grupo de Trabajo
al Coordinador de Archivos, para la elaboracién de una propuesta de Dictamen de

Valoracion Documental que integrara a la Orden de dia de la sesion mas proxima del
COTECIAD-FIDEGAR vy, en su caso, aprobarlo.

13. EI COTECIAD-FIDEGAR recibira el informe de resultado del proceso de
valoracion documental del grupo de trabajo, el cual evaluara y de ser procedente,
emitirda el “Dictamen de Valoracion Documental” y elaborara la Declaratoria de
Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios de la documentacién que causa
baja definitiva e instruira al Presidente del COTECIAD su registro y publicacion.

14. El Presidente del COTECIAD-FIDEGAR enviara el Dictamen y el expediente de
baja documental para su registro archivistico, anexando la solicitud, los inventarios,
el informe, el dictamen, la declaratoria y demas documentacién a la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

15. Una vez que el Presidente del COTECIAD-FIDEGAR recibe el registro
archivistico, solicitara a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales la correspondiente expedicion de la Orden de Entrega de Bienes para la
eliminacion de papel archivo.

16. El Presidente del COTECIAD-FIDEGAR enviara la documentacion soporte de la
baja documental, treinta dias habiles antes de su destruccién o enajenacién a la
Oficina de Informacién Publica del Fideicomiso Educacion Garantizada para su
publicacion en la pagina de Transparencia.

17. El Presidente del COTECIAD-FIDEGAR enviara oficio-invitacién a la Contraloria
Interna, a la Direccién Juridica y al titular del area detentadora de los documentos
para que nombren a su representante, quien asistira en calidad de observador al
evento de la Entrega de Bienes para la eliminacion del papel de archivo.

18. El evento de retiro de bienes se realizara en presencia de los observadores de la
Contraloria Interna, la Direccién Juridica, el Coordinador de Archivos y el Titular del
area que detente los documentos, quien entregara al licitante adjudicado por la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia
Mayor, la documentacion para su destruccion, con la finalidad de liberar espacios en
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las areas donde se resguarda la documentacién, evitar la saturacion de los Archivos
de Tramite y otorgar fluidez al Archivo de Concentracion.

19. El recibo de retiro de bienes debera ir firmado por el Titular del area que entregé
la documentacién y por el representante legal del licitante adjudicado; el Presidente
del COTECIAD-FIDEGAR enviara la documentacién probatoria del retiro de bienes a
la DGRMSG.

20. Los acuses de la documentacidén generada durante el evento sera archivada por
el Coordinador de Archivos, quien turnara copias al Titular del area que entregé los
documentos y al representante de la Contraloria Interna.

21. Para el calculo de las unidades de medida aproximada de archivos, se utilizara la
“Tabla de Conversiones de Unidades de Medida de Archivos”.

Autorizo

A

plotod.

garita Elia Ruiz Salazar
Coordinadora de Archivos en el
COTECIAD-FIDEGAR

[
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Ademas de los términos definidos en la Ley de Archivos del Distrito Federal, para los
efectos del presente Manual, se entendera por:

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus

valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores
histoéricos.

Calendario de Trasferencias y Caducidades: Programa de actividades elaboradas
por el Coordinador de Archivos en el que se registran fechas de conclusiéon de la
guarda precautoria de todos los expedientes transferidos por los Archivos de Tramite
del FIDEGAR, a efecto de detectar oportunamente la documentacion susceptible de
baja o transferencia secundaria.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia

documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final de la
documentacion.

Clasificacion archivistica: Proceso mediante el cual se identifica, agrupan,

sistematizan y codifican los expedientes de acuerdo con su origen estructural y
funcional.

Clave topografica: Clave de localizacion de los expedientes dentro del archivo de
Concentracion.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, 7
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una  /
dependencia o entidad, siendo la estructura basica de la Serie Documental. "

Fondo documental: Conjunto de documentos, con independencia de su soporte o
tipo documental, producidos organicamente o acumulados y utilizados por una

persona fisica, familia, institucion pulblica o privada en el transcurso de sus {
actividades como productor. r\ \

Manual de procedimientos: Medio o instrumento de informacién que consigna, en
forma metddica, las actividades y operaciones deben que seguirse para la realizacion
de las funciones encomendadas a las areas que conforman el FIDEGAR, Describe,
ademas, los diferentes puestos e instancias administrativas que intervienen,
precisando su responsabilidad y participacion.
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Marco juridico: Conjunto de leyes, decretos, reglamentos,..acuerdos, ‘manuales,
circulares que fundamentan juridica y administrativamente la existencia de la
organizacion, sus atribuciones y su competencia y operaciéon administrativa.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
Tramite, de Concentracion e Histérico. Consiste en la combinaciéon de la vigencia
documental, el término precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos
adicionales establecidos en los presentes Lineamientos.

Procesos Archivisticos: Son el conjunto de actos concatenados, mediante los
cuales el FIDEGAR dara seguimiento al ciclo vital de los documentos, desde su
produccion o ingreso, hasta su transferencia al Archivo Historico o su eliminacion
definitiva por no contener valores secundarios.

Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los Archivos de Tramite o
Concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas
en los Archivos Historicos (valores secundarios).

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene

sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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Anexo 1.- Formato de “Catalogo de Disposicion Documental”.
Anexo 2.- Formato de “Inventario de Baja Documental”.

Anexo 3.- Formato de “Ficha Técnica de Prevaloracion Documental”.
Anexo 4.- Formato de “Declaratoria de Prevaloraciéon Documental”.

Anexo 5. Formato de “Dictamen de Valoracion Documental”.
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Catalogo de Disposicion Documental

*
- v T

éio

FIDEGAR
| TIPOLOGIA DOC. QUE VALORES PRIMARIOS VIGENCIA (AFI0S) Destine Final c“’:‘“‘“‘""; dola
INTEGRAN LOS S AL P AL el o LTSI T Ui e LSS bt I
CLAVE SERIES
EXPEDIENTES DE LAS Archivo de. Archivo de Commclon
SERIES Admvo, Legal  Contable |"r o b ™ e oncentacion DA Definitivs | Reservada  Confidencial
3 a

8

REVISC

COORDINAZION ARCHIVOS

ELASORO 2

HOMBRE ¥ CARGD

AUTORIZO

HOWMERE ¥ FIRLIA DEL DRECTOR DE AREA
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL.

CONCEPTO DESCRIPCION

Los Logotipos debsran de v en @l encabezade de lodes las hojas cue se ganaren &l logotipe del Gotiame del Cistnte Fedaral delera da o
uial lada izquiersa v 2l lsgetpe d4 1a Institucidn dekera de ir en la pane supeder deracka

1. Logotipo y titulo
EL Tiwlo dabard da it al cantic 4 an todas las hajas que £ ganeran ol nombre de [ institucidn seguids ol nambre del instrumante qus 2
22td trabajande. 2n 2ste caze CATALOGO DE DISPOSICION DOCUNENTAL
2. Clave S4 anctard iz clne corraspandiants de |3 Sene Decumantal que se relaciona con ¢l Cuadre Genaral de Clasificacidn Archrdstica
3. Series S& anotard ¢l nombre da la Sene Documantal sus s@ relacicna con la clave dal concepto antaner
4. Tipslogia Decumental de los Expedisntes Tipos da documentas de archive gue integran a los expedientes de I3 serie por gjemple Serie de seguros icentrialo paliza. estados de .

cuenta. modificacicnss primas y etres documantos ate |

52 Indicars madanta una (X} gl valer que tiens 2l de srchrg i 3, contable. legal. fiscal
5. Valores Primarios

"leta el svpediznte pueds taner los tres valores prmanas o pusds tener 2 walores. segin s& congiders o 52 valore

& Vigencia Vigencia o plazes de ratancion d2 les sxpediantes se Debard de indicar lgs afios va estar los expadientes o lzgajos &n ol srchive ds
tramite ' censentracion
1. Desting Final 'larcar con una ik} 2n ¢l recusdre comespondiente para definr 2l desting final ¢ #48 de elminacién ikaja dafininal & an su cass marcar
" con una (X} sila d ien 52 dabe de dn zema decumenta histénco para su consulta
B: Clastlicachbn de: Ia informaelén ldarcar con una ik #n el racuzsre conespondients para definr =i 2l axpadiente &3 de caracter Reserado ¢ @1 5u caso marcar con una (X)
51 el exp @3 de caracter confidenzial De ne tenar nengunc de (o3 dos s daberan dajar en blance los recuadros
9. Finmai En I3 dltima heja dal Catalege da Dispesicién Documaental debardn ir I3 firmar del recpensatle da la Coerdinazidn de Archicas 2l nembre

de |3 perscna qua lo slabord y por el Director dal drea
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Anexo 2.- Formato de “Inventario de Baja Documental”.

UNIDAD ADRIHISTRATIVA:

DIRECCION DE AREA:
AREA GENERADORA:
SERIE DOCUMENTAL:
CAJA o

Fideicomiso Educacién Garantizada delDistrito Federal

Direccién de Administraciény Finanzas

Cordinacion de Archivos

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL
FIDEICONISO EDUCACION GARANTIZADA DEL DISTRITO FEDERAL

- 151
Folia: de

TRANSFERENCIA Ho.: {8,

22

123)

Paginadde 11

REMESA Hou: m_
G
CLASIFICACION {9 |HOMBRE O TITULD DE TIFOLOGIA Mol PLAZO DE e
f . LD DEL
SIECRITELE) ) EAPEDIENTE (10 i) xiinco CONSEAVACION (13) | COPIAGG (14 O SSHUACIMES SIS
ha ACUSE (4}
El crezants inventans consta de _{16)_ fojas v ampara la cantidad de _(17)_ expedientzs. de los afics de (18) en _{19)_paguetes ocajas con un pese apreximade de
_{20)_ kilogramos
FECHA: " )
FORMULG REVISO Vo.Bo.

{

i

//

/
w
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Especificar la Direccién General, Direccion de Area y Subdireccion, segin sea
el caso.

Anotar la clave y el nombre del area generadora de la documentacion (acorde
a la tabla de determinantes de oficina).

Anotar la serie documental correspondiente a la documentacion enlistada de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Anotar el numero consecutivo de caja.

Anotar el nimero consecutivo y total de hojas utilizadas que integren el inventario.
(Ejemplo: 1 de 10; 2 de 10;.... 10 de 10).

Especificar el numero de transferencia y el afio. (Este espacio sera llenado por el érea
de archivo, ejemplo: 1ra. del 2006).

Este espacio se usa solo cuando el volumen de documentacién por transferir es
considerable, por lo que se seccionaran las entregas. (Este espacio sera llenado por
el area de archivo).

Especificar el nimero consecutivo del expediente.

Anotar la féormula clasificadora del expediente. Este dato aplica unicamente para los
expedientes aperturados a partir del 1° de enero de 2013 (Ejemplo: PGJD-
17/J.1.1.1.0/23.010/001/2011, los cuales se obtienen de: la Tabla de Determinantes
de Oficina/Serie Documental del Cuadro General De Clasificacion Archivistica/N°
Consecutivo de Expediente por Serie Documental/Afio).

Escribir el nombre 6 titulo del expediente. (para una mayor identificacion, localizaciéon
y descripcion de los expedientes se recomienda no usar los titulos: asuntos varios,
diversos, generalidades o nombres de las unidades administrativas.)

Especificar la tipologia documental que compone al expediente (ejemplos: oficios,
circulares, fotografias, C.D., planos, contratos, actas, amparos, etc.).

Asentar la fecha de inicio y conclusion del expediente.

Registrar el periodo de guarda precaucional en afios de acuerdo al Catalogo de
Disposicion Documental del FIDEGAR.

Anotar (O) cuando se trate de documentos originales, cuando se traten de fotocopias
(X) y cuando se trate de acuses (A).

Este rengldn se ocupara para registrar datos importantes, tales como: motivo de
terminacién del expediente y extension de tiempo bajo resguardo.

Asentar el numero total de fojas que integran el inventario.

Escribir el nimero total de expedientes enlistados en el inventario.

Anotar correspondientes a los afios que comprenden los documentos para baja
documental.

Especificar el numero total de cajas o paquetes que integran el inventario.

Anotar el peso aproximado de la documentacion (unidad de medida kg). T
Asentar la fecha de elaboracion del inventario.

El nombre, cargoy firma de quien elaboré el inventario.

El nombre, cargo y firma del titular responsable del area generadora.

El nombre, cargo y firma del director general donde se generé la documentacién o su
equivalente.

o ————.
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Anexo 3.- Formato de “Ficha Técnica de Prevaloraciéon Ddaum,entati’=---~ e

Fideicomiso Educacion Garantizada del Distrito
~ Federal.
] Coordinacién de Archivos
| Ficha Técnica de Prevaloracion Documental.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (1)
AREA GENERADORA DE LA (2)
DOCUMENTACION:
FUNCIONES O ATRIBUCIONES DEL AREA
(3)
CRITERIO DE DISPOSICION
CARACTER DE LA INFORMACION (4) VALOR ARCHIVISTICO (5) DOCUMENTAL (5)
fggii:t? éi:a f:;ir istrativo Conservacion definitiva
Administrativa interna Contable o Fiscal Baja
ANTECEDENTES (7)
. ; Sl Fecha N° Acta de baja
Dictamen de Serie
0 grupo NO
DATOS DE ARCHIVO (8)
No. DE No. DE PESO METROS :
EXPEDIENTES | CAJAS | APROX. LINEALES ESTADQFRI00 J
/II
;f.
METODOLOGIA DE VALORACION (\\&
A\
(10 (11) (12)
Elaboré Autorizé Vo. Bo.
Fecha de la elaboracion: DD/MM/AAAA.
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INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE FICHA TECNICA DE P\REVALORAC]ON

DOCUMENTAL.

(1)  Nombre de la unidad administrativa.

(2)  Nombre del area generadora de la documentacion.

(3)  Anotar las funciones o atribuciones derivadas del Manual Administrativo del
Fideicomiso Educacion Garantizada del Distrito Federal, que le dieron origen a
la informacion que contienen los archivos.

(4)  Marcar con “X" el caracter de la informacion, si el contenido de ésta se deriva
de una funcidn sustantiva, logistica o administrativa interna del area.

(6)  Marcar con “X" el valor archivistico de los documentos, de conformidad con el
Catalogo de Disposicion Documental del Fideicomiso Educacion Garantizada
del Distrito Federal.

(6) Marcar con “X” el criterio Baja, como se establece en el Catalogo de
Disposicion Documental del Fideicomiso Educacion Garantizada del Distrito
Federal.

(7)  Marcar con “X” si 0 no, seguin corresponda en caso de existir dictamen de baja
de la serie o grupo documental. En caso de ser afirmativo, anotar la fecha del
dictamen y el nimero de Acta respectiva.

(8)  Se escribira el nimero de expedientes proyectados para baja, el nimero de
cajas que los contienen, el peso aproximado de los documentos, los metros
lineales y el estado fisico de los documentos.

(9)  Se remitira al Catalogo de Disposicion Documental del Fideicomiso Educacion
Garantizada del Distrito Federal y a la normatividad general e interna aplicable
a la serie documental.

(10) Nombre y firma del responsable del archivo de tramite que elaboro6 la ficha.

(11) Nombre y firma del Titular de la unidad administrativa que autoriza el tramite
para los procesos de baja documental.

(12) Nombre y Visto Bueno del responsable del Archivo de Concentracion.

(13) Fecha de elaboracién de la ficha.

L

v

1
Al
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Anexo 4.- Formato de “Declaratoria de Prevaloracién Documental”

CIUDAD DE MEXICO

Decidiendo Junios i

i Fideicomiso Educacién Garantizada del Distrito Federal
‘-““ F N\l Direccién de Administracién y Finanzas
& f Coordinacién de Archivo
|

DECLARATORIA DE PREVALORACION DOCUMENTAL

Los inventarios que respaldan la documentacién cuya baja se promueve constan de (NUMERO
DE HOJAS QUE INTEGRA EL INVENTARIO) fojas que amparan archivos procedentes de
(NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE DE LA PRODUCCION E INTEGRACION DE LOS
EXPEDIENTES).

La baja se promueve con base en el Catdlogo de Disposicion Documental del Fideicomiso
Educacién Garantizada del Distrito Federal vigente, ultima actualizacion de (FECHA DE LA
ULTIMA ACTUALIZACION DEL CATALOGO).

Manifiesto que el area a mi cargo realizé un procedimiento de prevaloracion, cuya ficha técnica se
anexa; al revisar y cotejar expedientes contra informacion de inventarios respectivos, se observd
que éstos ultimos reflejan el contenido de los expedientes descritos en el instrumento archivistico
referido, por lo que en virtud de estimarse documentos carentes de valores primarios procede su
baja.

SE DECLARA que en la documentacién descrita en los inventarios no estan contenidos originales

referentes a activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, \
créditos concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias ante el §\Q’
Ministerio Publico y fincamiento de responsabilidades pendientes de resolucidn o expedientes con

informacion reservada cuyo plazo de conservacion no ha prescrito, conforme a las disposiciones

normativas aplicables. /

México, Distrito Federal, a _(DIA) de _ (MES) de _(ANO) .

(NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA) ‘( Q\

(CARGO DEL TITULAR Y NOMBRE DEL AREA}.
26
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Anexo 5. Formato de “Dictamen de Valoracion Documental”.

I i f

v

BN i

g Fideicomiso Educacién Garantizada del Distrito Federal
i % i 74 3\ Direccién de Administracién y Finanzas
' ‘ Coordinacién de Archivo

CIUDAD DE MEXICO

Decidiendo Juntos \ r'

Meéxico, D. F., a (FECHA).
NUMERO DE OFICIO CON DETERMINANTE DE OFICINA.

DICTAMEN DE VALORACION DOCUMENTAL
DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
DEL FIDEICOMISO EDUCACION GARANTIZADA DEL DISTRITO FEDERAL

(NUMERO DE BAJA Y ANO)

Dictamen de valoracion documental del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Fideicomiso Educacion Garantizada del Distrito Federal (COTECIAD-
FIDEGAR) por el cual se aprueba la baja definitiva de (CANTIDAD CON NUMERO
Y LETRA ) que contienen_(TIPOLOGIA DOCUMENTAL), generados y detentados
por (AREA) durante los (EJERCICIOS O ANOS CORRESPONDIENTES), descritas
en el inventario anexo al oficio No. (NUMERO DE OFICIO DE SOLICITUD DE BAJA
DOCUMENTALY. == i v o o oot o s o 500 0 5o 55 0 a0
El COTECIAD en su (NUMERO DE SESION ORDIARIA O EXTRAORDINARIA) de
fecha (DIA, MES Y ANO DE CELEBRACION) en sus instalaciones del Fidecomiso
Educacién Garantizada del Distrito Federal (DIRECCION COMPLETA), dictaminé el
informe realizado por el grupo de trabajo integrado para el caso de conformidad con la
SIgUIeNte: = == = - c e e ieeeeeesccesaoooooooooo-

METODOLOGIA.
a) Atribuciones. Se enlistan las facultades y las disposiciones legales que se

otorgan al COTECIAD-FIDEGAR para formular el presente Dictamen y por las
que se aprueba la baja definitiva, == --cmcm e cm e
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Antecedentes. Se formula una breve sintesis de los trabajos realizados por la
Coordinacion de Archivos y el area solicitante, relacionados con el proyecto de
la baja definitiva de (CANTIDAD CON NUMERO Y LETRA ) que
contienen (TIPOLOGIA DOCUMENTAL), generados y detentados por
(AREA) durante los (EJERCICIOS O ANOS CORRESPONDIENTES),
referidas en el oficio No. (NUMERO DE OFICIO DE SOLICITUD DE
BAJA DOCUMENTAL) . === - - s o e m e e e e e e e e e e m e
Contenido y analisis de la Solicitud. Se describen los aspectos esenciales de la
valoracion documental que sustenta la propuesta, tales como que los expedientes
estan integrados por documentos; que han prescrito en su plazo de conservacion,
de conformidad con la vigencia establecida en el Catédlogo de Disposicion
Documental y/o que no contienen valores primarios administrativos, legales o
fiscales, ni secundarios evidénciales, testimoniales ni informativos.- -- - - - - - - -

Dictamen. Se exponen de manera concreta y precisa los mecanismos o métodos
llevados a cabo para llegar a esa resolucion, haciendo referencia al informe que
emite el Grupo de Valoracion que se haya conformado.- - == - - == === === ===~
Puntos resolutivos. Se determina la procedencia o no de la baja documental; su
motivacion; se ordena la guarda de la documentacion generada y de sus anexos.
Nombre y firma de los Integrantes del COTECIAD-FIDEGAR.

(FIRMA) (FIRMA)

(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)

Presidente del Comité Técnico Interno de Secretario Ejecutivo del

Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos

Administracion de Documentos.

(FIRMA) (FIRMA)

(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)

Secretaria Técnica del Comité Técnico Interno Vocal
de Administracion de Documentos y

Coordinadora de Archivos.
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(FIRMA) (FIRMA)
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
Vocal Vocal
(FIRMA) (FIRMA)
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
Vocal Vocal
(FIRMA) (FIRMA)
(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
Vocal Vocal

Estas firmas forman parte de (NUMERO DE DICTAMEN DE VALORACION
DOCUMENTAL), relativo a la aprobacién de (CANTIDAD CON NUMERO Y LETRA) de
legajos y/o cajas de (TIPOLOGIA DOCUMENTAL) por la (AREA) durante los
(EJERCICIOS O ANOS CORRESPONDIENTES),. Emitido en la (NUMERO DE SESION
ORDINARIA O EXTRAORDINARIA), del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del FIDEGAR, celebrada el (FECHA), en las instalaciones del Fideicomiso
Educacién Garantizada del Distrito Federal ubicadas en (DIRECCION COMPLETA).
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Dlr ctor de Administracién y
Finanzas.
Préesidente del Comité Técnico
Interno de Administracion de

Documentos.

W% L %.é(‘f =
Ana Margarjfa E. Ruiz Sdfazar. 5 Martin Beltran Cruz

Subdirectora de Recursos E’{Zgrgado de la Coordinacion del
P

Financieros. grama Nin@s y Jévenes Talento.
Secretaria Técnicay

Coordinadora de Archivos del
Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos.

Vocal

Ing. Nazareth Sanchez Martinez

Director de Informatica a Direccion de

Atencion€/Informacion. [\
A

Vocal
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Lic. Jorge Silva Priego
Diréctor de Evaluacion

Vocal

i

-

4‘-#}]"_:59,A|ﬁéd6 Dominguez Marrufo

Coordinador Ejecutivo del PREBU

Vocal

7%

!(Lf he 3

ENTOS—
TRITO FEDERAL
,:J L&

Vi
Dy. Oscar Daniel Flores Ramirez
Director de Educacion Garantizada

Vocal

artin Beltran Cruz
Entargado de la Subdireccion
de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Vocal
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