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TERCERA SESION ORDINARIA DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS (COTECIAD) DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO
13 DE SEPTIEMBRE DE 2023

En la Ciudad de México, siendo las diecisiete horas con cinco minutos, y a nombre de la
Licenciada Cruz Erlyn Lépez Rivas, Presidenta de este Comité, con Oficio Numero ;
CCLCDMX/DEAF/727/2023, me designa como Presidente Suplente; les doy la méas cordial 7
bienvenida a la Tercera Sesidn Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracién de B
Documentos (COTECIAD) del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México;
celebrado en la sala de juntas piso 2 del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de :
Meéxico, ubicado en Calle Dr. Andrade No. 45, Colonia Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, Cddigo %
Postal 06720 en la Ciudad de México, donde se reunieron las siguientes personas servidoras
publicas.
Hago mencidén importante que se recibieron observaciones y sugerencias a la Carpeta de la

Tercera Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos /g

(COTECIAD), por parte del Organo Interno de Control y de la Direccién Ejecutiva de Asuntos
Juridicos de este Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, las cuales ftgzn

tomadas en cuenta y realizadas en la Carpeta enviada el miércoles 6 de septiembre deNdio
€N CUrso, a sus correos respectivos.

1.- LISTA DE ASISTENCIA

Licenciado Yoshio Jesds Malagdn Moneda, Subdirector de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios y Presidente Suplente, Buenas Tardes, vamos a hacer el pase de
lista: Licenciada Cruz Erlyn Loépez Rivas, no se encuentra en suplencia el que hace uso de la
voz, presente; Secretario Técnico Lic. Yoshio Jests Malagédn Moneda, Subdirector de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, presente; con Oficio Numero
CCLCDMX/SVIUT/356/2023, se designa al ciudadano Ricardo Alvarez Tejeda, en suplencia del
Licenciado José Conrado Hernandez Dominguez, en calidad de Secretario Ejecutivo,
presente; Vocal Maestra Blanca Elizabeth Sinchez Gonzadlez, Directora Ejecutiva de Asuntos
Juridicos, presente; Vocal Licenciado Ramon Vicencio Moreno, Director Ejecutivo de
Conciliacién, presente; Vocal Licenciado Edgar Samuel Moyao Morales, Coordinador de

\

\

Planeacién y Evaluacién, presente; Vocal el C. Héctor Mauricio Gaona Ortega, Ll'de,g
Coordinador de Proyectos de Apoyo a Mantenimiento, presente; Vocal Licenciada Lizbet s
Hinojosa Ravelo, Jefa de Unidad Departamental de Control de Bienes, Archivo y Almacén, AN
presente; Vocal el Licenciado Eduardo Salazar Ballesteros, Jefe de Unidad Departamental de WS
Mantenimiento y Servicios Generales, presente; Representante Licenciada Alicia Angélica
Gutiérrez Martinez, Titular del Organo Interno de Control, presente; Representante
Licenciada Rosalia Gaytan Garcia, Subdirectora de Anélisis Normativo, presente;
Representante el C. Victor Manuel Henestrosa Ontiveros, presente; Subdirector de
Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones; Licenciada Emma Arenas Escudero,
Subdirectora de Finanzas como representante, presente; y la Licenciada Marfa Guadalupe '
Ruth Judrez Quintana, Representante de la Direccidn General de Recursos Materiales y \
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Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México,

ausente; una vez realizado el pase de lista, se procede a dar lectura al acuerdo
correspondiente.

2.- DECLARATORIA DE QUORUM.

ACUERDO No. CCL/COTECIAD/SO-3/1/2023.

Licenciado Yoshio Jestus Malagén Moneda, Presidente suplente, en uso de la voz: una vez
pasada la lista, se lleva a cabo la declaracién de Quérum legal de la presente sesion.-----------

Los miembros del Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos del Centro de
Conciliacidn Laboral de la Ciudad de México, toman conocimiento que se cuenta con el
Quérum Legal, para dar inicio a la Tercera Sesién Ordinaria 2023, con fundamento en el

Numeral VI Criterios de Operacion, del Quérum punto 1 del Manual Especifico de Operacion
del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

Interviene la Licenciada Alicia Angélica Gutiérrez Martinez, Titular del Organo Interno de
Control: Perdén tengo una duda ¢Usted va a fungir como presidente Suplente?, pero ¢ Quién
funge como secretario Técnico?.
Licenciado Yoshio Jesus Malagdn Moneda, Presidente Suplente: de hecho, en el Manual
especifica que puede Suplir a la persona que funge como Presidente y ejercer las atribuciones
sefialadas en el presente Manual, que le correspondan; sin tener que designar a alguien
omo Secretario Técnico.
Licenciada Alicia Angélica Gutiérrez Martinez, Titular del Organo Interno: perfecto, queda
dolventada la pregunta.

3.- PROPUESTAY EN SU CASO APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

Licenciado Yoshio Jesus Malagén Moneda, Presidente suplente, vamos a continuar para dar
inicio a la lectura.

Lectura de la Orden del Dia.

Licenciado Yoshio Jests Malagén Moneda, Presidente Suplente:
Punto numero 3 el Orden del Dia:
1.- Lista de Asistencia.

.- Declaracion de Quérum Legal.
3.- Propuesta y en su caso aprobacién del Orden de Dia.
4.- Asuntos para aprobacion.

4.1.- Aprobacién del Acta de la Segunda Sesion Ordinaria.
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4.2.- Aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, ~----mmmmmeeee
4.3.- Aprobacidn del Sistema Institucional de Archivos (SIA) 2023.
5.- Tomas de conocimiento. 7

5.1.- Hacer del conocimiento a los miembros del Comité que con Oficio No.
SAF/DGRMSG/1433/2023, se otorga el registro de Cédigo de Afiliacién de Archivo. -—------
5.2.- Hacer del conocimiento de los miembros del Comité, que se tienen los enlaces _
designados por cada érea, para recibir la correspondencia, que ingrese por Oficialia de
Partes Comun y el caso especifico del Organo Interno de Control. %
6.- Asuntos Generales.
7.- Cierre de Sesién.

Licenciado Yoshio Jesus Malagén Moneda, Presidente Suplente: los que estén de acuerdo al :
siguiente Orden del Dia levanten la mano por favor, el cual es aprobado por mayoria de votos, @
por lo que procede a dar lectura al acuerdo correspondiente. “\\

\ /

ACUERDO No. CCL/COTECIAD/SO-3/2/2023.

Los miembros del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos del Centro de
Conciliacion Laboral de la Ciudad de Meéxico, aprueban por mayoria de votos, el Orden del
Dia, correspondiente a la Tercera Sesién Ordinaria 2023, con fundamento en el Numeral V
Funciones, de la Presidencia punto 3, de la Secretaria Técnica, punto 3y 5, delasy los vocales,
punto 9y Numeral VI Criterios de Operacién, de la Votacién Punto 1 del Manual Especifico
de Operacidn del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

4.- . ASUNTOS PARA APROBACION. A

Licenciado Yoshio Jesus Malagén Moneda, Presidente Suplente continua: Pasamos al punto

Numero 4 del Orden del Dia, Asuntos para aprobacion. /N\/

4.1 Aprobacién del Acta de la Segunda Sesién Ordinaria, se agregd a su carpeta el Acta y *
Acuerdos para la revisidn de este Comité por lo cual se somete a aprobacién quienes estén

por la aprobacidn levante |a mano, se aprueba por mayoria de votos, por lo que procede a
dar lectura al acuerdo correspondiente.

Acuerdo No. CCLCDMX/COTECIAD/SO-3/3/2023.

Los miembros del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos del Centro de
Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, aprueban por mayoria el Acta de la Segunda
Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de la Administracién de Documentos
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(COTECIAD) del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, con fundamento en
el Numeral V Funciones, De la Secretaria Técnica, punto 6, De las y los vocales, punto 9,
Numeral VI Criterios de Operacion, De la votacidn punto 1 y Del Acta de la Sesién puntos 1,

2y 3, del Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos (COTECIAD).

Licenciado Yoshio Jestis Malagdén Moneda, Presidente Suplente , algin comentario respecto
a este punto?. De no haber ninguno, continuamos.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico es
una herramienta de planeacidn orientada a mejorar las capacidades de administracion de
archivos de las Dependencias y Entidades Publicas.
El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico es el instrumento de gestidn de corto,
mediano y largo plazo que contemplan los proyectos, proceso acciones o actividades
orientados a la mejora del sistema institucional de archivos estableciendo las estructuras
normativas, técnicas y metodoldgicas para la implementacién de estrategias encaminadas a
mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite,
congentracion y en su caso, histérico. ¢Alguien tiene algin comentario?
no haber ningln comentario al respecto, continuamos. Quien este por la aprobacién del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, levante la mano por favor, se aprueba por
mayoria de votos y procedemos a leer el acuerdo:
ACUERDO No. CCL/COTECIAD/SO-3/4/2023.

7
% Licenciado Yoshio Jestis Malagén Moneda, Presidente Suplente, Punto 4.2 Aprobacién del

Los miembros del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos del Centro de
Conciliacion Laboral de la Ciudad de México, aprueban por mayoria el Programa Anual de f\
Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de -
México, con fundamento en los numerales 9.4, 9.4.11 fraccién I, 9.11, 9.11.1 de la Circular \ U
UNO 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, Numeral [V, \
Atribuciones Fraccién lll, Numeral V, Funciones, De la Presidencia punto 3y 6, De las y los}
vocales, punto 9 y Numeral VI Criterios de Operacién, De la Votacién Punto 1 del Manual ,
Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos.------ \ ‘

Continuamos con el Orden del Dia.

Licenciado Yoshio Jesuis Malagdn Moneda, Presidente Suplente: Punto 4.3 Aprobacion del
Sistema Institucional de Archivos (SIA). El sistema Institucional de Archivos (SIA) es el =
conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
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funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica de acuerdo

con los procesos de gestion documental, en sus carpetas encontraron un correo remitido por U

la Secretaria de Administracién y Finanzas en especifico de la Licenciada Telly Lépez, Asesora 7
en Materia Archivistica en la Subdireccién de Administracién y Control Documental en el cual -
se otorga el visto bueno para someter a aprobacion de este Comité el Sistema Institucional

de Archivos (SIA) del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de la Ciudad de México.----

Por lo anterior ¢Alguien tiene algun comentario?.

Licenciado Yoshio Jesus Malagén Moneda, Presidente Suplente, Al no haber ningun
comentario al respecto, continuamos, quienes estén por la aprobacién del Sistema
Institucional de Archivos (SIA), levante la mano por favor. Se aprueba por mayoria de vottﬁs y
procedemos a leer el acuerdo. {

ACUERDO No. CCLCDMX/COTECIAD/SO-3/5/2023.

Los miembros del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos del Centro de
Conciliacion Laboral de la Ciudad de Meéxico, aprueban por mayoria el Sistema Institucional
de Archivos (SIA) 2023, del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, con
fundamento en los numerales 9.4,9.4.1,9.4.3,9.4.4,9.4.6,9.4.10 y 9.6.2 de la Circular UNO
2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos y Numeral V, Funciones, De V
la Presidencia punto 3, De las y los vocales, punto 9 y Numeral VI Criterios de Operacién, De
la Votacién Punto 1 del Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos.

Licenciado Yoshio Jesus Malagén Moneda, Presidente Suplente, continuamos con el
desahogo del Orden del Dia en el punto 5 de Tomas de Conocimiento .

5.- TOMAS DE CONOCIMIENTO.

-Licenciado Yoshio Jesus Malagédn Moneda, Secretario Técnico, Punto NUmero 5 Tomas de
Conocimiento.

Licenciado Yoshio Jess Malagdn Moneda, Presidente Suplente, Punto 5.1, Cddigo de
Afiliacién  Archivistica, con Oficio Numero SAF/DGRMSG/1433/2023, la Secretaria de
Administracién y Finanzas a través de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, otorga el Cadigo de Afiliacidn Archivistico para llevar a cabo la actualizacién de los
instrumentos de control archivistico conforme a las atribuciones y funciones de este Centro
de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, lo anterior, porque de acuerdo a los procesos

%
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y tiempos del Centro de Conciliacion Laboral, comenzara a elaborar el Manual Especifico de
Procedimientos Archivisticos y el Catdlogo de Disposicién Documental, asi mismo, los
lineamientos para los mismos, el Cédigo de Archivo nos sirve para poder publicar todo lo
aprobado en las sesiones de COTECIAD y para identificar los mismos.

Procedemos a leer el acuerdo.

07 ACUERDO No. CCLCDMX/COTECIAD/SO-3/6/2023.

Conciliacién toman conocimiento del Registro de Cédigo de Afiliacion de Archivo emitido por
la Secretarfa de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, con Fundamento al
Numeral 9.2 de la Circular UNO, 2019.

% Los miembros del Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos del Centro de

Licenciado Yoshio Jesus Malagén Moneda, Presidente Suplente, continua Punto 5.2,

-conocimiento de enlaces para recibir la correspondencia que ingresa por Oficialia de Partes

General. Tenemos una correccidn en la redaccidon del acuerdo, se sefialan las correcciones es
-~ en la clave del acuerdo debe decir CCL/COTECIAD/SO-3/7/2023, de la Sesion dice que es
Segunda Sesién Ordinaria y debe decir Tercera Sesidn Ordinaria, asi mismo, la fecha que trae
4 de junio y es 13 de septiembre, hecho eso, procedemos a informar que las diferentes
‘reas enviaron el Nombre de la Persona Enlace que serd el encargado de recibir la
correspondencia que ingresa por el Area de Oficialia de Partes General, es importante
mencionar que el Organo Interno de Control solicité se informe a las personas que tengan
que entregar documentos para el Organo Interno de Control se dirijan directamente con
ellos. ¢Alguien tiene algln comentario al respecto?.

-~

Procedemos a leer el acuerdo.

/ ACUERDO No. CCLCDMX/COTECIAD/SO-3/7/2023.

Los miembros del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos del Centro de
Conciliacién toman conocimiento que mediante diversos oficios, se solicitd a las diferentes
Areas, la designacion de enlace para recibir correspondencia que ingrese por Oficialia de =
Partes General, del Centro de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México. : (

Licenciado Yoshio Jesis Malagdn Moneda, Presidente Suplente menciona ¢Alguna \\
pregunta?, Algun comentario al respecto?; de no ser asi, continuamos.

i

\) 6.- ASUNTOS GENERALES.
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Punto 6 Asuntos generales, ¢Alguien tiene alglin comentario?. En uso de la voz menciona
Informamos que el personal de Ia Subdireccién de Recursos Materiales Abastecimientos y
Servicios a acudido en distintas ocasiones a capacitacion y asesorfa en la Secretaria de
Administracién y Finanzas, se comenta lo anterior, solo como informacién de que estamos
cumpliendo en tiempo y en procedimientos puntuales; se procede al Ultimo punto.------------

7.- CIERRE DE SESION.

Si nadie tiene mas que comentar se cierra la sesién siendo las diecisiete horas con veinte
minutos, del dia trece de s%ti;m?re del afio en curso, les agradecemos su participacién.----

Pres te
Secretari

Secretario Ejecutivo

e

Lic. Yoshio Jesds Malagn Moneda “=C. Ricardo Alvarez Tejeda
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES, LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS DE
ABASTECIMIENTOS SERVICIOS APOYO AL DESARROLLO
INTERINSTITUCIONAL Y DE
TRANSPARENCIA
r/"‘//—-’m-\\\\
ca yd Vocal ™ ;
Mtra. Bh@ﬁﬁ%be h Sdnchez Gonzalez Lic. Ramodn Vicencio Moreno
DIRECTORA EJECUNIVA DE ASUNTQOS DIRECTOR EJECUTIVO DE CONCILIACION
JURIDICOS

/’T/gcaI\ Vocal
\ _—’_pf »
¢

Lic. Edgar SamuetMoyao Morales - C. Héctor Mauricio Gaona Ortega
COORDINADOR DE PLANEACION Y LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS DE
EVALUACION APOYO A MANTENIMIENTO

Esta hoja forma parte del Acta de la Tercera Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de la Administracién de Documentos (COTECIAD) del
Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México.
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Vocal

®

\

Lic. Lizbeth Hinojosa Ravelo
JEFA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
CONTROL DE BIENES, ARCHIVO Y
ALMACEN

Representante Representante

Lic. Alicia Angélica Gutiérrez Martinez :

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE SUBDIRECTORA DE ANALISIS NORMATIVO
CONTROL DEL CENTRO DE CONCILIACION
LABORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Representapt

C. Victor Manuel Henestrosa Ontiveros Lic. Emma Arenas Escudero
SUBDIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA SUBDIRECTORA DE FINANZAS
INFORMACION Y COMUNICACIONES

N

Esta hoja forma parte del Acta de la Tercera Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de la Administracién de Documentos (COTECIAD) del Centro /

de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México.
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