Descargar Formato
Original

eglamento de | peracion del
omité = écnico nterno de

dministracion de @ ocumentos
del
ribunal lectoral del IStrito

ederal

Contiene el texto publicado
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
del 29 de junio de 2012.



http://transparencia.tecdmx.org.mx/sites/default/files/archivos/art121/01/reglamentos/reg_oper_docs.doc

EMISION

Numero de Acuerdo Plenario y Fecha de Aprobacién: Acta 30/2012 de 19 de junio de 2012
Fecha de publicacion en Gaceta Oficial del Distrito Federal: 29 de junio de 2012
Fecha de publicacién en Estrados: 21 de junio de 2012
Fecha de entrada en vigor: Al dia siguiente de su publicacién en Estrados
Se encuentra publicado en el Sitio de Internet: Si



TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
REGLAMENTO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL

EL PLENO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, EN EJERCICIO DE
LA ATRIBUCION QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 159, FRACCION | DEL CODIGO
DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS ELECTORALES DEL DISTRITO FEDERAL,
ACORDO EN REUNION PRIVADA DE DIECINUEVE DE JUNIO DE DOS MIL DOCE,
APROBAR EL “REGLAMENTO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL”, CUYO CONTENIDO ES EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1. Las disposiciones del presente Reglamento son de observancia obligatoria para las y
los integrantes del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos del Tribunal Electoral
del Distrito Federal y tienen por objeto regular la integracion y funcionamiento de este érgano
colegiado.

Articulo 2. Para los efectos de este Reglamento, se entendera:

I. Enlo que se refiere a los ordenamientos legales:

a) Ley: Ley de Archivos del Distrito Federal, y

b) Reglamento: Reglamento de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Il. En lo que se refiere a los 6rganos y areas:
a) Tribunal: El Tribunal Electoral del Distrito Federal,
b) COTECIAD: El Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del Tribunal,
c) Presidente/a: La o el Presidente del COTECIAD, y
d) Secretario/a Técnico/a: La o el Secretario Técnico del COTECIAD.
lll. En lo que se refiere a los conceptos:

a) Acta de sesion: Documento en el que se hace constar la celebracion y desarrollo de las
sesiones del COTECIAD;

b) Archivo: Conjunto de documentos organizados y reunidos por el Tribunal, en el desarrollo
de sus competencias;

¢) Acuerdo (s): Las decisiones asumidas y aprobadas por el COTECIAD, respecto de los
asuntos de su competencia, cuyos efectos y ejecucion impliquen una instruccién de éste;
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d) Quoérum: Numero de personas integrantes del COTECIAD, que deben estar presentes en
la sesion correspondiente, para que ésta adquiera validez legal;

e) Sesion: Reunién formal de las y los integrantes del COTECIAD, y
f) SIAT: El Sistema Institucional de Archivos del Tribunal.

Articulo 3. La interpretaciéon del presente Reglamento se realizara conforme a los criterios
gramatical, sistematico y funcional, observando los principios establecidos en la Ley.

Articulo 4. Los casos no previstos en este Reglamento seran resueltos mediante acuerdo
aprobado por el COTECIAD, atendiendo a lo dispuesto en la Ley.

CAPITULO I
De la estructura del COTECIAD

Seccién primera
De las/los integrantes

Articulo 5. El COTECIAD se integrara de la manera siguiente:

I Presidente/a: La o el Secretario Administrativo del Tribunal;

Il.  Secretario/a Técnico/a: La o el Coordinador de Archivos del Tribunal;

Ill. Secretario/a Ejecutivo/a: Titular de la Oficina de Informacion Publica del Tribunal;
IV. Vocales: Las/los integrantes de las unidades particulares del archivo de tramite;

V. Representantes: Persona servidora publica representante de los 6rganos o areas del Tribunal,
siguientes:

a) Direccion General Juridica;
b) Contraloria General;
¢) Unidad de Tecnologias de la Informacién, y
d) Direccion de Planeacion y Recursos Financieros.
VI. Asesor/a: La o el Coordinador de Transparencia y Archivo del Tribunal.

Las/los integrantes del COTECIAD a que se refieren las fracciones | y IV, tendrdn derecho a voz y
voto; en el caso de las fracciones Il, lll, V y VI sélo tendran derecho a voz.

En las sesiones podran participar, con el caracter de invitados/as, personas servidoras publicas
del Tribunal o aquellas que no siéndolo, el COTECIAD considere que puede ayudar en la
definicién de algin asunto sometido a su consideracion en razén de sus funciones, conocimiento
y/o experiencia en materia archivistica.

Las y los invitados a las sesiones del COTECIAD, so6lo tendran derecho a voz.
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Seccion segunda
De las suplencias

Articulo 6. En caso de inasistencia de las y/o los integrantes, a las sesiones del COTECIAD, podra
designarse un/a suplente, para lo cual se observara lo siguiente:

V.

V.

La o el Presidente sera suplido por la persona servidora publica que él/ella mismo/a designe;

La o el Secretario Técnico sera suplido por la o el Jefe de Departamento de Archivos y
Documentacion del Tribunal;

La o el Secretario Ejecutivo sera suplido por la o el Jefe de Departamento de la Oficina de
Informacién Publica del Tribunal;

Las y/o los vocales y representantes serdn suplidos por la persona servidora publica que
designe la o el titular del érgano o area del Tribunal que corresponda, y

La o el asesor sera suplido por la persona servidora publica que él/ella mismo/a designe.

Las y los integrantes del COTECIAD sélo podran ser suplidos/as, hasta en dos ocasiones no
consecutivas durante el afio que corresponda, salvo que exista algin impedimento debidamente
justificado que imposibilite su asistencia a las sesiones a las que fueren convocados/as.

La o el suplente debera conocer la documentacion relacionada con el o los asuntos a tratar en la
sesion, a fin de estar en aptitud de emitir sus opiniones o su voto, en su caso, ambos; ademas
contard con los mismos derechos y obligaciones que corresponden al cargo que represente.

Solo se permitira la intervencion de aquellos/as suplentes, cuya participacion haya sido
comunicada a la o el Presidente mediante oficio, antes del inicio de la sesion.

CAPITULO 1Il
De las funciones de las/los integrantes del COTECIAD

Seccion primera
De las funciones de la o el Presidente

Articulo 7. La o el Presidente del COTECIAD tendra las funciones siguientes:

VI.

VII.

Representar legalmente al COTECIAD;

Autorizar el proyecto de orden del dia de las sesiones del COTECIAD que elabore la o el
Secretario Técnico;

Convocar a las sesiones del COTECIAD;

Incluir en el proyecto de orden del dia, a peticion de cualquier persona integrante del
COTECIAD, algin tema a tratar en la sesion;

Verificar que la designacién de suplentes se haya realizado conforme al presente
Reglamento;

Declarar el inicio y conclusidn de las sesiones;

Conducir las sesiones, dirigir los debates y conservar el orden durante su desarrollo.

VIIl. Tomar las decisiones y medidas que estime necesarias para el adecuado desarrollo de las

sesiones;
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XI.

XIL.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVII

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

Someter a la aprobacién del COTECIAD los procedimientos y demas documentos necesarios
para el cumplimiento de las funciones de ese érgano colegiado;

Someter a la aprobacién del COTECIAD el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico
del Tribunal del afio que corresponda, su calendario de ejecucion y el informe anual de su
cumplimiento; posteriormente, remitirlo al Consejo General de Archivos del Distrito Federal y
ordenar su publicacién en Internet;

Declarar si el asunto sometido a analisis, ha sido suficientemente discutido;

Solicitar a la o el Secretario Técnico recabe la votacion;

Someter a la consideraciéon del Pleno del Tribunal los acuerdos del COTECIAD, en los casos
que asi sea necesario;

Someter a consideracién del Pleno del Tribunal los proyectos de normativa interna en materia
de archivo e instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD;

Tomar las decisiones de planeacion necesarias para cumplir con los objetivos y programas
aprobados por el COTECIAD;

Supervisar, auxiliado por la o el Secretario Técnico, el funcionamiento de los componentes
operativos del SIAT,;

Definir estrategias para el seguimiento de los acuerdos aprobados por el COTECIAD;
. Firmar las actas de sesion del COTECIAD;
Declarar los recesos que considere necesarios durante las sesiones;
Suspender las sesiones, en los casos previstos en este Reglamento;

Acordar los cambios de fecha para la celebracién de la sesién, en términos de lo previsto en
este Reglamento, y

Las demas que le confieran las normas aplicables.

Seccién segunda
De las funciones de la o el Secretario Técnico

Articulo 8. La o el Secretario Técnico del COTECIAD tendra las funciones siguientes:

Elaborar la convocatoria y el proyecto del orden de las sesiones del COTECIAD, en
términos del presente Reglamento;

Participar en las sesiones del COTECIAD y auxiliar a la o el Presidente en el ejercicio de las
funciones que le correspondan;

Llevar un registro de asistencia de las y los integrantes del COTECIAD en la sesién
correspondiente;

Verificar la existencia de quérum para que el COTECIAD sesione validamente e informar de
ello a la o el Presidente;

Dar cuenta con los asuntos del orden del dia conforme al presente Reglamento;
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VI. Recabar las votaciones durante el desarrollo de las sesiones y dar a conocer sus resultados;

VII. Elaborar y remitir el proyecto de acta de sesién a las y los integrantes del COTECIAD para
que formulen sus observaciones, e incorporarlas al mismo;

VIII. Incorporar las modificaciones aprobadas a los documentos sometidos a consideracion del
COTECIAD;

IX. Recabar las firmas en el acta de sesién una vez aprobada;
X. Firmar las actas de sesion del COTECIAD;

XI. Dar seguimiento a los acuerdos del COTECIAD, asi como informar sobre el avance de su
ejecucidn en la sesion o sesiones ordinarias siguientes, hasta su total cumplimiento;

Xll. Expedir copia simple de todos aquellos documentos que obren en los archivos del
COTECIAD, previa autorizacion de la Presidenta o del Presidente;

XIll. Comunicar a las y los integrantes las convocatorias, acuerdos, opiniones, recomendaciones
o resoluciones emitidas por el COTECIAD;

XIV. Gestionar la difusién, de los actos del COTECIAD que se requieran, en los sitios de Internet
e Intranet del Tribunal o algun otro medio que se considere conveniente;

XV. Participar en los eventos técnicos, académicos y/o de trabajo en materia de archivos que se
efectlien en el Tribunal, a los que convoque el Consejo General de Archivos del Distrito
Federal y los que se lleven a cabo en otras instituciones;

XVI. Coordinar la participacion de las y los integrantes del COTECIAD en los eventos internos y/o
externos a los que sean convocados;

XVII. Recibir la correspondencia del COTECIAD y coordinar su gestion administrativa;

XVIII. Integrar, controlar, resguardar y mantener actualizado el archivo del COTECIAD;

XIX. Elaborar el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Tribunal del afio que
corresponda, asi como el calendario de su ejecucion y presentarlo a la o el Presidente para

Su autorizacion;

XX. Elaborar los informes de avance trimestral y anual del Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico del Tribunal, y

XXI. Las demés que le ordene el COTECIAD y aquellas que establezcan las normas aplicables.

Seccion tercera
De las funciones del Secretario/a Ejecutivo/a

Articulo 9. La o el Secretario Ejecutivo del COTECIAD tendra las funciones siguientes:
I. Asistir y participar en las sesiones del COTECIAD;
Il. Fungir como enlace entre la Oficina de Informacién Publica y el SIAT, ambos del Tribunal,
para el cumplimiento de los trabajos del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico

anual;

III.Emitir opinién sobre asuntos relativos al SIAT relacionados con las materias de
transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales;
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IV. Firmar las actas de sesién del COTECIAD, y

V. Las demas que le ordene el COTECIAD y aquellas que establezcan las normas aplicables.

Seccion cuarta
De las funciones de las y los vocales

Articulo 10. Las y los vocales del COTECIAD tendran las funciones siguientes:
I Asistir a las sesiones del COTECIAD a las que sean convocados/as;

Il. Participar en el andlisis y discusion de los asuntos sometidos a la aprobacion del COTECIAD
y emitir su voto en las sesiones;

Il. Formular las observaciones que estimen convenientes a los documentos sometidos a
consideracion del COTECIAD y a los proyectos de actas de sesiones;

IV.  Firmar las actas de sesion del COTECIAD a las que asistan;

V. Participar en los eventos técnicos y académicos, asi como grupos de trabajo en materia de
archivos al interior del Tribunal o en instituciones externas, a los que se les convoque;

VI.  Sugerir proyectos y presentar propuestas para el mejor cumplimiento de la Ley, y
VII. Las demas que les ordene el COTECIAD y aquellas que establezcan las hormas aplicables.
Seccién quinta
De las funciones de las y los representantes
Articulo 11. Las y/o los representantes de la Direccién General Juridica, de la Contraloria General,
de la Unidad de Tecnologias de la Informaciéon y de la Direccién de Planeacion y Recursos

Financieros, tendran las funciones siguientes:

. Emitir opinién especializada respecto de asuntos del SIAT relacionados con el ambito de
atribuciones del 6érgano o area que representan;

Il.  Asistir y participar en las sesiones del COTECIAD a la que se les convoque;
lll.  Firmar las actas de sesién del COTECIAD a las que asistan, y

IV. Las demas que les confiera el presente Reglamento y deméas normas aplicables.

Seccion sexta
De las funciones de las y los asesores

Articulo 12. La o el asesor del COTECIAD tendrd las funciones siguientes:
I. Asistir y participar en las sesiones del COTECIAD;

Il. Asesorar a la o el Presidente en materia de archivos, conforme a las atribuciones de la
Coordinacion de Transparencia y Archivo del Tribunal;

lll.Firmar las actas de sesion del COTECIAD a las que asista , y
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IV. Las demas que establezcan las normas aplicables.

CAPITULO IV
De las y los invitados

Articulo 13. Las y/o los invitados a las sesiones del COTECIAD podran:
I. Participar en las sesiones del COTECIAD a las que sean convocados/as;
Il. Proporcionar o aclarar informacion relativa a los asuntos que motivaron su convocatoria;
lll.Firmar las actas de sesion del COTECIAD a las que asistan, y

IV. Las demas que determine el COTECIAD o que establezcan las normas aplicables.

CAPITULO V
De las sesiones del COTECIAD

Seccion primera
Del tipo de sesiones

Articulo 14. Las sesiones del COTECIAD seran:

I.  Ordinarias, las cuales se celebraran por lo menos una vez cada tres meses, conforme al
calendario aprobado por el COTECIAD en la Ultima sesion del afio inmediato anterior, y

II. Extraordinarias, en las que se tratardn asuntos que no puedan esperar a ser desahogados
en sesion ordinaria y se celebraran cuando lo estime necesario la o el Presidente o a
peticion de algun/a integrante del COTECIAD.

En las sesiones extraordinarias s6lo podran desahogarse los asuntos que motivaron su
convocatoria.

Seccién segunda
Del proyecto del orden del diay de la convocatoria

Articulo 15. Las sesiones del COTECIAD se celebrardn en el dia, la hora y en el lugar que
establezca la convocatoria correspondiente, a la cual asistiran las personas servidoras publicas
que lo integran o sus suplentes y, en su caso, las o los invitados.

Articulo 16. La o el Secretario Técnico elaborara la convocatoria, misma que debera contener el
dia, hora y lugar donde tendra verificativo la sesién, la mencién de ser ordinaria o extraordinaria y
un proyecto de orden del dia que contenga la relacion de los asuntos a tratar, mismo que sera, en
su caso, aprobado y desahogado durante la sesién.

A dicha convocatoria deberan acompafiarse los documentos necesarios para la discusion de los
asuntos a tratar en la sesidn correspondiente.

La o el Presidente emitira la convocatoria a las sesiones ordinarias y extraordinarias del
COTECIAD, en caso de su ausencia 0 en atencion a sus instrucciones, la o el Secretario Técnico
podré directamente convocar a la sesion correspondiente.

Articulo 17. La o el Secretario Técnico enviara la convocatoria por escrito a las y los integrantes
del COTECIAD vy, en su caso, a las y los invitados, por lo menos con cuarenta y ocho horas de
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anticipacién a la fecha fijada para la sesion ordinaria y con veinticuatro horas de anticipacion a la
fecha de celebracion de la sesién extraordinaria.

Articulo 18. Las y los integrantes del COTECIAD podran solicitar a la o el Presidente, la inclusion
de algun asunto en el proyecto de orden del dia de las sesiones ordinarias por lo menos con
treinta y seis horas de anticipacion a la fecha de su celebracion, para lo cual deberan acompafar,
en su caso, los documentos relacionados con el asunto a tratar.

Seccion tercera
Del quérum

Articulo 19. El dia y hora fijados para la sesion, la o el Secretario Técnico verificara la existencia
de quérum, asentandolo en el acta de sesién respectiva. En caso de que se encuentre
debidamente integrado, la o el Presidente declarara el inicio de la sesion.

Para que el COTECIAD pueda sesionar validamente, es necesario que se encuentre presente al
menos la mitad mas uno de sus integrantes.

En caso de no integrarse el quorum, para sesionar validamente, la o el Presidente concedera un
plazo de espera de hasta quince minutos; si transcurrido dicho plazo no se logra su integracion, se
hara constar tal situacién mediante acta circunstanciada en la cual se sefialara la fecha y hora para
su celebraciéon dentro de las veinticuatro horas siguientes y se ordenara citar a las y/o los
integrantes ausentes para dicha sesidn, quedando notificados de la misma quienes estuvieren
presentes.

Articulo 20. La incorporacion o ausencia de algun/a integrante del Comité, una vez iniciada la
sesion, debera certificarse por la o el Secretario Técnico, quien lo hara constar en el acta de
sesion respectiva.

Seccién cuarta
De la discusién de los asuntos

Articulo 21. Iniciada la sesion, la o el Secretario Técnico dara cuenta del contenido del proyecto de
orden del dia, el cual podra modificarse a peticiébn de cualquier integrante, previo acuerdo del
COTECIAD.

Articulo 22. Una vez aprobado el orden del dia, la o el Secretario Técnico consultara en votacion
la dispensa en la lectura de los documentos relativos a los asuntos a tratar, previamente remitidos
a las y los integrantes del COTECIAD.
Articulo 23. Para el desahogo de los asuntos comprendidos en el orden del dia, la o el Presidente
concederd el uso de la palabra a quienes tengan derecho a voz y deseen expresar su opinion.
Seccion quinta
De la votacién

Articulo 24. Los asuntos contenidos en el orden del dia seran analizados y, en su caso, votados.

Cuando algun/a integrante del COTECIAD lo solicite, la votacion de los asuntos se llevara a cabo,
en primer término, en lo general y, posteriormente en lo particular.

El COTECIAD podra acordar posponer la discusion o votacion de algun asunto contenido en el
orden del dia.
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Articulo 25. Una vez que algun asunto se considere suficientemente discutido, se procedera a su
votacion.

Los acuerdos del COTECIAD seran aprobados por unanimidad o por mayoria de votos de las y los
integrantes presentes en la sesion correspondiente.

En caso de empate, la o el Presidente contara con voto de calidad.

Articulo 26. Las y los integrantes del COTECIAD, que asistan a la sesién correspondiente y
cuenten con derecho a voto, deberan emitirlo en sentido afirmativo o negativo, quedando prohibido
abstenerse.

En el acta de sesién se anotara el sentido de los votos que se emitan.

Seccion sexta
De la cancelacion o suspensién

Articulo 27. Cuando no existan asuntos a tratar en la sesién, la o el Presidente comunicara tal
circunstancia a las y los integrantes del COTECIAD determinando su cancelacion. El aviso de
cancelacién debera realizarse con al menos cuarenta y ocho horas de anticipacién a la fecha
prevista para la celebracion de la sesion.

Articulo 28. Una vez iniciada la sesion la o el Presidente podra declarar su suspension, si se
actualiza alguna de las causas siguientes:

I. Cuando se interrumpa el quérum, conforme a lo establecido en este Reglamento, y
II. Por causa justificada a juicio de la o el Presidente.
Articulo 29. La suspensién podra ser:

I. Temporal, en cuyo caso la o el Presidente citara para su continuacion dentro de las
veinticuatro horas siguientes, o bien, cuando se haya superado la causa que motivé la
suspension, y

II. Definitiva, la cual implica asentar en el acta de sesion las causas que la originaron, los
asuntos discutidos y, en su caso, votados, asi como aquellos que no fue posible desahogar.

Seccion séptima
De las decisiones del COTECIAD
Articulo 30. Las decisiones del COTECIAD se estableceran mediante la emision de:
I. Acuerdos, y

Il. Determinaciones de tramite.

Articulo 31. Los acuerdos del COTECIAD se identificaran con una clave alfanumérica, conforme a
lo siguiente:

I. Dos digitos que corresponden al nimero de acuerdo conforme a un orden progresivo (01,
02, etcétera), seguidos de una diagonal,

Il. Cuatro digitos correspondientes al afio en que se emitié el acuerdo, seguidos de una
diagonal, y

lll. Las siglas del COTECIAD.
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Seccidn octava
De las actas de sesion

Articulo 32. La o el Secretario Técnico elaborara un proyecto de acta de sesién que contendra la
fecha y la hora de su inicio y conclusion; la lista de las y los integrantes del COTECIAD asistentes,
sefialando su nombre, cargo y 6rgano o area de adscripcion; el orden del dia; un resumen de las
intervenciones, el sentido de los votos emitidos; las determinaciones de tramite asumidas y los
acuerdos aprobados.

La o el Secretario Técnico circulara el proyecto de acta de sesion a las y los integrantes del
COTECIAD, dentro de los cinco dias habiles posteriores a la celebracion de la sesién
correspondiente, quienes podran emitir sus observaciones dentro de los cinco dias habiles,
posteriores a la fecha de su recepcion.

El acta de sesion debera ser, en su caso, aprobada y firmada a mas tardar en la sesion ordinaria
inmediata siguiente.

Articulo 33. Las actas de sesién del COTECIAD deberan identificarse con una clave que contenga
los caracteres alfanuméricos conforme a lo siguiente:

I. Las siglas del COTECIAD, seguidas de una diagonal;

II. La abreviatura que corresponda al tipo de sesion, seguida de una diagonal, para tal efecto
se establecen las siguientes:

e ORD (Ordinaria)
¢ EXT (Extraordinaria)

lll. Dos digitos que corresponden al nimero de sesion conforme a un orden progresivo (01, 02,
etcétera), seguidos de una diagonal, y

IV. Cuatro digitos correspondientes al afio en que tiene verificativo la sesion.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. EIl presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en los
estrados del Tribunal.

SEGUNDO. Se abroga el Reglamento de Operacion del Comité Técnico Institucional de
Administracion de Documentos del Tribunal Electoral del Distrito Federal, aprobado por el Pleno
mediante acuerdo 010/2009 de 17 de febrero de 2009 y reformado mediante acuerdos 021/2010 y
035/2010 de 25 de mayo y 17 de agosto, ambos de 2010, respectivamente.

TERCERO. Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, asi como en los estrados y en el
sitio de Internet del Tribunal.
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