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l. MARCO NORMATIVO Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Organizacionales

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucidn Politica de los Estados Urfidas Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
5 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 5
de febrero de 2017. Vigente.
LEYES

3. Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18
de julio de 2016. Vigente,

4. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Pasesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 26 de enero de R017. Vigente.

5. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 4 de maya de 2015. Vigente

6. Ley General de Archivos, publicada en gl Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018. Vigente.

7. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Plblica de la Ciudad!de México, publicadaen la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente.

#. Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de

noviembre de 2020. Vigente.

*sécx =

9. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en |a Gaceta Oficial de&
Ciudad de México el D1 de septiembre de 2017. Vigente.

publicada en la Gaceta Oficial de la Ciuda

10, Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México,
WL de México el 06 de mayo de 2016. Vigente.

11. Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados de la Ciudad de Mexico,

publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Vigente.

12. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciuda
de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018. Vigente.

TS




o

]

2.
/s

o

!s’!‘.!.’&l < GOBIERNO D

c%’ CIUDADDEME)E(IIEIQ
[o]

Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion, General de Administracion de Personal
MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMI_TE TEGMIEDIo Administrativo
INTERNO DE ADM‘NlSTRACIGN DE Dacumiﬂl-‘)tjs‘ui(m Ejecutiva de Dictaminacion

y Pr

rocedimientos Organizacionales

GOBIERND DE La

CIUDAD DE MEXICO SECRETAR[A DE SALUD DELA C]UDAD DE MEXICO

13. Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, publicadolen el Diario Oficial de la
Federacién el 19 de diciembre de 1995 y en |a Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995.
Vigente.

REGLAMENTOS

14. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero de 2019. Vigente.

CIRCULARES

15. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, publicada en |a Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto de 2019. Vigente.

16. Circular por medio de la cual se racionaliza la generacion y entrega de copias de conocimiento,
derivadas de la actuacién de los Servidores Piblicos de la Administracion Publica del Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de octubre de 2015, Vigente.

%NEAMENTOS

17. Lineamientos que las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion 1@[
Publica del Distrito Federal, deberan observar para la integracion y remision via electranica de carpetas,

informacién o documentacién con relacién a los érganos colegiados, comisiones o mesas de trabajo.

Publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de agosto de 2002. Vigente.

NOTA: El contenido de este marco juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el cual se adjunta a
presente manual y que contiene los archivos electronicos de la normatividad que forma parte de este.
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1. OBlJ ETIVO GENERAL Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Organizacionales

Establecer las directrices organizacionalep y operativas para el funcionamiento del Comiteé Tecnico Interno
de Administracion de Documentos de |a Secretaria de Salud de la Ciudad de México, mediante la
descripcion detallada de sus atribuciones, funciones y procedimientos, en apego a lo establecido en la Ley
de Archivos de la Ciudad de México, la Clrcular Uno 2013 y demas normatividad aplicable en materia de
archivos,

. INTEGRACION

De confermidad con el articulo 25, de la Ley de Archivos de |a Ciudad de México; y 116 fraccion |, del
Reglamenta Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pliblica de |a Ciudad de México; asi como
en los numerales 9.4.7, y 9.4.11 fraccion |, de la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administracién de Recursos; para el deb|do cumplimiento de sus atribuciones, objetivos y funciones, el
Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos, estara integrado de la siguiente forma:

Integrante Puesto de Estructura Organica
Presidencia Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Salud
Secretaria L " - -
B Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
Técnica
Secretaria Subdireccidn |de la Unidad de Transparencia y Control de Gestion
Ejecutiva Documental.
e Secretaria Particular de |a Secretaria de Salud, )
s Subsecretaria de Prestacion de Servicios Médicos e Insumos,
’ | . . - . .
« Direccion General de Prestacion de Servicios Médicos y Urgencias.
, e Direccion General de Disefio de Politicas, Planeacion y Coordinacjon
Vocales

Sectorial.
e Diraccion dg Informacion en Salud y Sistemas Institucionales.
« Direccion Juridica y Normativa.
|

e Titular del Trgano Interno de Control en la Secretaria de Salud.

5 .

e Direccion de Finanzas.
Representantes s ;i  x - 2
’ ‘ s Direccion de Administracion de Capital Humano.

* Subdireccion de Administracian y Control Documental de la Direcci
Asesor

General de Recursos Materiales y Servicios Generales de |a Secretaria
Permanente

de Administracidn y Finanzas.

Asesoras/es « Especialista en materia archivisticq historia o en la materia y objet
{opcional) social del syjeto obligado.

Pagina 5 de 24 P
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V. ATRIBUCIONES

LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO
Articilo 26, Las funciones genéricas del COTECIAD son:

I.  Constituirse como el érgano técnico consultive, de instrumentacion y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en la materia de archivos de los sujetos obligados;

Il.  Realizar los programas de valoracion documental del sujeto abligado;
Hll. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacion que
favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de los

archivos de los sujetos obligados;

. Aprobar los instrumentos de control y de consulta archivisticos, establecidos en el articulo 16 de
la presente Ley;

V.  Emitir sus reglas de operaciony;
VI, Lasdemas queestablezcan las disposiciones aplicables, asi como las establecidas en el articuio 58
de esta Ley.
/&CULAR UNO 2019. NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
9.4.13 Las funciones del COTECIAD son:
|.  Constituirse como el érgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en la materia dentro de los archives de la Dependencia, Organo

Desconcentrado o Entidad;

Il. Realizar los programas de valoracion documental de la Dependencia, Organo Desconcentrado o
Entidad;

4y

Ill. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacion entre
sus miembros, que favorezcan la implantacion de las normas archivisticas a partir de las
contenidas en este apartado y en la Ley de Archivos de la Ciudad de México, para el mejoramiento
integral de los archivos;

IV, Emitir su Manual Especifico de Operacién, remitiéndolo a la DEDYPO y después a la DGRMSG para
su registro;

7’/

V. Aprobar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y el Informe de su cumplimiento, el
cual deberéd enviarse a la DGRMSG dentro de los primeros treinta y un dias del mes de enero del
afio que corresponda para su registro y seguimiento; y

Pagina b de [ %

VI. Aprobar los instrumentos de control archivistico, gtablecidos en el articulo 16 de la Ley
Archivos de la Ciudad de México.
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onderecho a vozy voto. Cabe precisar que la persona que ocupe

la Presidencia, contara con votolde calidad;

Autorizar la convocatoria a las sesiones ordinarias y cuando sea necesario a sesiones

extraordinarias;
Analizar y autorizar el orden del

Asegurar gque las resoluciones v
técnicas y administrativas que rd

Aplicar criterios de economia y g
los recursos en el
Transparencia en Remuneracion
demas normas aplicables:

Presentar a consideracion del
Ordinarias y el Programa Anu

lia de las sesianes extraordinarias;

acciones del COTECIAD, se apeguen a las disposiciones juridicas,

gulan la materia de archivos;

asto eficiente que deben concurrir para la utilizacion dptima de

tratamientp de archivos, de conformidad con la Ley de Austeridad,

es, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y

Comité, para su aprobacion, el Calendario Anual de Sesiones
al de Desarrollo Archivistico, asi como el Informe Anual de

Cumplimiento del ejercicio anterjor;

Instrumentar lasacciones necesd

Proveer los medions y recursos ne

rias para la integracion y operacian de los grupos de apoyo;

cesarios para mantener en operacion el COTECIAD;

hy : 7L | . . .
Remitir a la Direccion General dg Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria d
Administracion y Finanzas, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y el Informe Anua
de Cumplimiento del gjercicio anfterior, para su registro;

Diseriar, formutary proponer los Instrumentos de control archivistico a que se refiere el articulo 16

de |a Ley de Archivos de la Ciudar
Vigilar que las Unidades de Arc
inventariadas y revisadas, cuidan

Disposicion Documental vigente

Las demas atribuciones que dete

4

i de México y actualizarlos cuando se requiera; X

livos (Tramite, Concentracion e Histdrico) estén, clasificadast
do su conservacion por el tiempo establecido en el Catdlogo de W

A

rmine el Comité y otras disposiciones legales aplicables.
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Suplir a la persona que funge como Presidente y ejercer las atribuciones sefialadas en el presente
Manual, gue le correspondan;

Convocar, previa autarizacion de la Presidencia, a las sesiones ordinarias y cuando sea necesario
a sesiones extraordinarias;

Presentar a la Presidencia del Comité para su aprobacion, el orden del dia de las sesiones
ordinarias y extraordinarias:

Recibir, los asuntos o casoes gue sometan |as areas requirentes, debiendo revisar que cumplan con
los requisitos establecidos en el presente Manual, €n su case, supérvisar fa incorparacion de fos
mismos en el orden del diay en la carpeta de trabajo; para ser dictaminadas por el Comite;

Integrar la carpeta de cada sesidn con la documentacion respectiva y vigilar su oportuna entrega
a los miembros del Comité y demas invitados, considerando los “Lineamientos que las
Dependencias, Organos Desconcentrados v Entidades de la Administracion Piblica del Distrito
Federal, deberan observar para la integracion y remision via electronica de carpetas, informacion
o documentacion con relacion a los drganoes colegiados, comisiones o mesas de trabajo”;

Elaborar las Actas de Sesiones del Comité y dar seguimiento a los acuerdos del Comite y verificar
e informar de su cumplimiento; y

Las demas que le encomienden el Comitéy la Presidencia.

E LA SECRETARIA EJECUTIVA

1

Lad

Coadyuvar con la Secretaria Técnica para el mejor desempefioc de sus funciones y
responsabilidades;

Apoyar a la Secretaria Técnica en el desarrollo de |as sesiones del Comité vy dar seguimiento a los
acuerdos tomados en las mismas; con derecho a voz y voto;

Colaborar con |2 Secretaria Técnica en la recepcion de los asuntos o casos gue sometan las areas
generadoras, debiendo revisar que cumplan con los requisitos establecidos en el presente Manual
y en su caso, incorporarlos en el orden del diay en la carpeta de trabajo, para ser dictaminados por
el Comité;

Revisar que se envie oportunamente |a invitacion y la carpeta de la sesion correspondiente a los
miembros del Comité, de conformidad con la Circular Uno 2019 en el numeral 7 “Integracion y
remisién via electronica de carpetas. informacién o documentacion con relacién a los Organos
Colegiados y Consejos de Administracion™;

Coadyuvar con la Presidencia en elaboracidn del Programa Anual de Desarrollo Archivistico y el
Informe Anual de Cumplimiento del ejercicio anterior del Organo Colegiado;

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, previs
aquéllas que le encomiende la Presidencia del Comite.

Pagina 8 de 24
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Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias v cuando sea necesario sesiones extraordinarias del
I 3

Comité; con derecho avoz y vota;

Suplira la Secretaria Ejecutiva e

las sesiones del Comité, en apoyo a la Secretaria Técnica, por lo

que se debera prever un orden para suplencia cuando son varios vocales.

Enviar en tiempo v forma a la Secretaria Técnica la propuesta de asuntos o casos a tratar en el
Comite, acompanados de la dociimentacion soporte, para incluirlos en el orden del dia;

Presentar a la consideracidn y resolucion del Comité, los asuntos que requieran de su atencion:

Analizar con oportunidad los asu

Proponer mejoras y estrategias
procesos archivisticas;

ol
)

Participar en las comisiones y e

ntos que se consignen en el orden del dia;

de trabajo para la implementacion y perfeccionamiento de los

los grupos de trabajo que constituya el Comité:

Acordar e instrumentar los mecanismos de coordinacion para el adecuado funcionamiento del

Comité;

los acuerdos propuestos;

Emitir su voto, exponiendo [as rqzanes cliando sea en el sentido de la abstencion o de rechazo a g
\

Firmar la sesion y la documentaci
y

Las demas que expresamente |es

DELASY LOS REPRESENTANTES

1.

[

2

Brindar asesoria al Comité y a losigrupos de trabajo que se integren en suseno, en el ambitode s

respectiva competencia;

Aportar la informacion y docum
asuntos que se presenten a la cor

on soporte gue dé cuenta de los acuerdos tomados por el Comité;

!asigne el Pleno del Comite,

XK.

entacion que otorgue fundamento, justificacion y certeza a los
sideracion o resolucion del Comité; y

Las que le sean encomencdadas expresamente por la Presidencia del Comité y el pleno del Comité.

DE LAS O LOS ASESORES(AS)

1.

Exponer los temas de las cualesison expertos para que el C
casos que se presenten en el ordan del dia.

mité pueda resolver los asuntosg

| Pagina 9 de 24
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v Procedimientos Organizacionales
V.  CRITERIOS DE OPERACION
DE LA PLANEACION

1. Presentar y aprobar en la Gltima sesion ordinaria del gjercicio vigente el calendario de sesiones
ordinarias por convocar, para el ejercicio entrante;

2. Solicitar a las dreas correspondientes la designacion oficial de las personas servidoras publicas
que en su representacion fungirdn como vocales, debiendo sefialar a una persona titulary a una
suplente, antes de la Sesidn de la Instalacion y de la primera sesion ordinaria;

3. Presentar laintegracion del Comité, en la sesion de instalacion:

4. Presentaryaprobar, en la Gltima sesion del gjercicio fiscal o bien antes del Ultimo dia habil del mes
de enero de cada ejercicio, el Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) del ejercicio que concluye y el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) del ejercicio que esta por comenzar:

5. Paralaintegracion de asuntos y casos en las sesiones del Comité, las areas deberan enviarlos con
minimo veinte dias habiles previos a la celebracion, incluyendo los documentos de saporte para
su analisis por parte de la Secretarfa Técnica y sean considerados en [as sesiones del Comite.

6. Invitar, cuando asi lo reguiera, a personas expertas en materia de datos personaies, restauracion,

X 127
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conservacion, Archive Histdrico, Archivonomia y a la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de |a Secretaria de Administracion y Finanzas, cuya participacion de las y los
asesores deberd ser propuesta en los términoes del numeral anterior y estara sujeta a la naturaleza
y complejidad de los asuntos a tratar en la sesion correspondiente, previa valoracion de los
vocales,

/&LA CONVOCATORIAY CARPETA DE TRABAJO

4,

La convocatoria a las sesiones se realizard por escrito dirigido a cada uno de los integrantes del
Comité, debiendo sefalar:

» Eldiay hora de sucelebracion.

s Ellugarendonde se celebrara la Sesion.

s Sunaturalezaordinaria o, en su caso, extraordinaria.
s Elproyecto de Orden del Dia.

Adjuntar de manera digital la carpeta de trabajo que contenga los documentos y anexos necesarios
para la discusidn de los contenidos en el Orden del Dia.

Para la celebracion de las sesiones ordinarias, la convocatoria deberd enviarse por lo menas con
cinco dias habiles de anticipacion a la fecha fijada para la sesion; y en caso de las sesiones
extraordinarias, la convocatoria deherd expedirse por lo menos con dos dias habiles de
anticipacion a la fecha de su celebracidn;

Las copias de la carpeta de trabajo para los miembros del comite seran reproducidas Gnicamente
en carpetas electrénicas y, en casos excepcionales y plenamente justificados, se podra imprimir
En este ultimo caso, se usaran preferentemente hojas de reu
con la leyenda “REUSO";

, cancelandose el lado inutilizado

Pagina 10 de 24
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Resguardar la carpeta de trabajg original impresa sera responsabilidad die la Secretaria Técnica,

Si alguno de los miembros del
siguiente, debera enviar a la Sec
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comité considera conveniente tratar algln asunto en la sesion
retaria Técnica para su analisis, su propuesta para ser incluida en
minimo veinte dias habiles de anticipacidn a la celebracion de la

sesion, acompanada de |z documentacion que justifique su peticion.

La carpeta de trabajo se integ
modalidades establecidos en el
podra ser autorizada por la Pres
asLnto,

rara con los asuntos que hayan cumplido con los términos y
presente Manual; la excepcidn al cumplimiento de este requisito
dencia, tomando en consideracion la importancia y urgencia del

DE SUPLENCIA

Nombrar a las personas responsables de los distintos Archivos de los Organos de la Administracion

Publica que fungiran come voc
titulares de las Unidades Admini

En caso de ausencia de la Pres
sesiones: en caso de la ausencia

ales dentro del Comité, serd responsahbilidad de las personas
trativas, mediante oficioy al principio de cada ejercicio;

dencia, la Secretaria Técnica tendra la facultad de presidir las
de ambos, se dara por cancelada la sesion.

En caso de ausencia de la persona que funge como Secretaria Ejecutiva, se debera elegir entre lo

vocales, al sustitutola) que dehe

Los miembros titulares del Comi

aapayar a la Secretaria Técnica en la sesion del Comité;

te, en caso de ausencia, deberdn designara una persona suplente

JUE Ocupe un puésto jerarquigamente inmediato inferior, segin las respectivas estructuras

dictaminadas;

Las personas suplentes asumiran las facultades, funciones y responsabilidades que a los titulare

correspondan, en caso de gjerce

it la suplencia.
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Para que el Comité pueda sesionar, es necesario que estan presentes el 50% mas uno de los
integrantes del comité con derecho a voz y voto, incluido la Presidencia, en caso contrario se
diferira la sesion por falta de quorum.

DEL DESARROLLO DE LA SESION

Las sesiones del Comité se llevaran a cabo en las instalaciones del Organo de la Administracion
Pliblica; no obstante, cuando existan causas que por su naturaleza impidan la celebracion de la
sesion en sus instalaciones, ésta podra celebrarse fuera de la misma dejando constancia de tal
circunstancia en el acta correspondiente, o bien, indicdndolo de esa forma en la respectiva
convocatoria;

Las sesiones ordinarias podran ser diferidas o canceladas por causas de fuerza mayor, fortuitas o
justificadas en caso de no existir asuntos a tratar; las sesiones extraordinarias convocadas solo
podran ser diferidas por causa de fuerza mayor o fortuita.

Cuando el diferimiento sea por causa de fuerza mayor o fortuita, éste podra notificarse a los
miembros del Comité hasta con dos horas de anticipacion a la fecha y hora programada o, si la
naturaleza del evento asi lo exige, a la hora de inicio senalada para la sesion. En estos supuestos |a
notificacién podra realizarse mediante corree electronico y algln otro medio disponible;

Cuando la cancelacion sea por causas justificadas, debera notificarse por escrito a los miembros
del Comité, con tres dias habiles de anticipacion a la fecha programada en la Convocatoria;

En caso de diferimiento, la nueva fecha para la celebracion de la sesion no podra exceder, en el p,
casa de las sesiones ordinarias, de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que desaparezca
la causa del diferimiento v, en el caso de las extraordinarias, de los tres dias habiles siguientes

/ﬂs LAVOTACION

1.

Las decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de las personas integrantes con
derecho a voto presentes en |a sesion, considerando las siguientes definiciones:

» Unanimidad: La votacion en favor o en contra, del 100% de las personas integrantes
presentes con derecho a voto.

« Mayoria de votos: La votacién en favor o en contra, de cuando menos el 50% mas uno de
las personas integrantes presentes con derecho a voto, en esta ¢ ircunstancia se registrara
el voto nominal.

» Votode calidad: En caso de empate, corresponde a la Presidencia la resolucion del asunto
en votacion, en esta circunstancia se registrara el voto nominal.

+ Voto nominal: Es el voto individua! de cada integrante.

Previo a la toma de decisiones, debera efectuarse un analisis detallado del asunto a fin de prever

los alcances de las decisiones tomadas.

El sentido de las decisiones, deberd hacerse constar en el acta de la sesion, indicando lo i
integrantes que emitieron suvotoy el sentido de éste, exceffto en los casos enque la dpmsmn S

por unanimidad.
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Para los integrantes de Comité que cuenten con voz y voto, elsentido d
favor o en contra, evitando en lo posible la abstencion para le cual se d

la misma,

DEL ACTA DE LA SESION

Por cada sesion, la Secretaria T4
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cnica levantard un acta en la que se hardn constar los hechos y

actos realizados, misma que serd sometida a la consideracion y firma de los miembros del Comité

en la sesion siguiente.
Entérminos de lo anterior, el act

e Fechade celebracion;

* Unarelacionnominal de
* Verificacion del guarum
« lLadeclaratoria de apert

1contendra, cuando menas las formalidades siguientes:

los miembras presentes indicando su calidad de Titular Suplente;
epal;
ira de |a sesion por parte de la Presidencia del Comité;

e Laaprobacidn del Ordendel Dia;

e Laaprobacidn delacta d
e Una relacion sucinta y ¢

observaciones particuldres

expresando el resultado
e La redaccion del acuer
preguntas, observacion
puntalmenté en cada a

e |a sesion anterior;

lara e los asuntos abardadas, sefalando los razonamientos u
expresados por los en su invitados,
e la votacion:

do por cada punto abordado, asi como todas las opiniones,
s que se realicen de cada asunto o caso, debiendo senalar
cuerdo si éste se tomd de manera Unanime, por mayoria de

miembros, caso

conformidad con lo especificado en el numeral 1 del apartado “DE LAVOTACION™: y

o Ladeclaratoria de claust

El acta debe estar firmada al calc

que participaron en la sesion indicando la calidad con la que asisten,

DE LOS GRUPOS DE TRABAJO

ra de la sesion.

ey al final de la misma por cada uno de las personas integrantes
Titular o Suplente.

Cuando se acuerde la constitucion de grupos de trabajo, debera establecerse el asunto o asuntos

1 cuya reselucion se abocaran,

dlcanzar, el o losresponsables de

En caso de considerarse necesar

personas ajenas al Camiteé,

Los Grupos de Trabajo deberan ir

el tiempo para realizarlos, los objetivos concretos que deban
| ]

su-coordinacion y las personas integrantes de los mismaos.

o, en los Grupos de Trabajo que se integren podran participp

formar al Comité los resultados de los trabajos encomendados,

en los términos y forma que éste determine.

En los Grupos de Trabajo de Va

oracion Documental gue tengan el objetivo de determinar el

destino final de la documentacion debera:

e Instruir [a elaboracién de| acta por medio de la cual se haga constar las circunstancias de
mado, lugar y tiempo en que se llevo a cabo |a revisidn y valoracion aludida; debiend

incluir una descripcion de

sobre el cual se realizo e

la forma en que se lievd a cabo la misma, precisando el acerv
incluir evidencia fotografica 8 dichos trabajos.
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o Considerar para la determinacion de Valores Documentples, vigencias, plazos de
Conservacién y Disposicién Documental de las series, |a—ptanmeaciomestratégea—y

normatividad, asi como los siguientes criterios:

al Procedencia, El valorde los dacumentos depende del nivel jerarquice gue ocupa el
productor, por lo que se debe estudiar la produccion documental de las unidades
administrativas productoras de la documentacion en el ejercicio de sus funciones,

" desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una completa
identificacion de los procesosinstitucionates hasta llegar a nivel de procedimiento;

b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si.
Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacion fue
producida;

¢) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenide de los documentos que
integran la serie, considerando que los documentos originales; terminados y
formalizados, tienen mayar valar que las copias, a menos gue estas obren como
originales dentro de los expedientes;

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconomicas, programas y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funcienes del
productor de los documentos de archivo;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion fundamental
para reconstruir la actuacion de este sujeto obligado, de un acontecaimiento. de un
periodo concreto, de un territorio o de las personas, considerando para ello la
exclusividad de los documentos, es decir, si la informacion solamente se contiene
enese documento o se contiene en otro, asi como los documentos con informacion
resumida, y

f)  Utilizacidn. Considerar los documentos que han sido objete de demanda frecuente
por parte del érgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como
el estado de conservacidn de estos.

é e Presentar uninforme sucinto de las actividades realizadas que se especificaron en el acta,
el cual deba incluir: tipo de revisién (muestreo, parcial o total), el nombre del Area
Generadora, las series documentales a valorar, ubicacian fisica, estado fisico del papel,
total de expedientes, total de cajas o paguetes, metros lineales, peso en kilogramos y una
memoria fotografica de las actividades realizadas;

e (ndicarsilo establecido en las Fichas Técnicas de Valoracidn Documental estd alineado a
la operacién funcional y a la misian y objetivas estratégicos del sujeto obligado y se
respeta el marco normativo correspandiente;

e Emitir y presentar el dictamen de valoracion documental, gue deberd ser aprobado y
firmado por los integrantes del Comite, gue incluya ta Declaratoria de Inexistencia de
Valores Primariosy Secundarios en la documentacion que causara Baja Definitiva, o bien,
la Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y Deteccion de Valotes Secundarios
en la documentacidn que sera sujeta a Transferencia Secundaria;

e Enviar a la Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales (DGRMSG) el
Dictamen y el expediente de Baja Documental o Transferencia Secundaria (solicitud,
inventarios, informe, dictamen. declaratoria y otros documentas), segun corresponda,

para su registro, de conformidad al numeral 9.5.12, fraccion Vil de (a Circular Uno 2018,
5. Promover la creacidn o establecimiento y en su caso, Transferencia al Archivo General, o
Organismo que determinen las Leyes aplicables o Conveniosgfe colaboracion que se suscriba :

para tal efecto; en el caso de deteccion de Valores Secundarioff Lo anterior de cenformidad con

articulo 38 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México.
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V". PROCEDIMIENTO v Procedimientos Organizacionales

Nombre del Procedimiento: Desarrollo|de las sesiones “omite Tecnico Interno de Administracion de

|_.3 LI

s ordinartas y extrat

Objetivo General: Establecer las actividades para levar a cabo las sesior

Comite Tecnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de Mexico,

idridas de

gue le permitan como Organo consultive en materia de archivos realizar la instrumentacion y

etroalimentacion a partir de la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la activlidad Actividad

1 fe Declara el inicio de la sesion ordinaria o
| extraordinaria.
secretaria Eject | ‘ Verifica la asistenciay el quorum necesario para el
aesarralio de la ses
(Existe quorum?
Presidencia ion por falta de quarum.
retaria Tecnica Levanta el la suspension por falta de
quorum y é la firma de las persenas
ntegrantes del Comite presentes
[ o~ 1 -
Conecta con laactividad 12
Si
E |

ia Declara la validez de |a sesion con la existencia

de quorum.

€ Secretaria Tecnic Somete a aprobacion de los miembros del

Caomite el Orden del Dia.

;Se aprueba el orden del dia?

! No
Secretaria Técnica ¢ n de

Si

Presidencia Presenta a las persone

7

los asuntos del Order

9 Integrantes del Comite Conocen y en su caso debaten sobre los asuntos
presentados al Comite, exponiendo los

argumentos que correspondan.

ota, dictam 10, autorizanc

| {AnC oy

toman acuerdao

11 Secretaria Técnica Registra los acuerdos y su votacion para el
| seguimiento dgsu cumplimiento. /K
| ‘
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Responsable de la actividad Act{vidad

Presidencia Declara la conclusion de |a Sesion.

Fin del procedimiento.

Aspectos a considerar:

w

ala

El desahogo de los asuntos presentadaos ante el Comite se llevara a cabo en apego

Arc

hivos dela Ciudad de México, Circular uno 2019 ydemas normatividad archivist

En el caso de que se excluyan asuntos del Orden del Dia, en el acuerdo que apruebe los terminos
del Orden del Dia deberdn sefialarse los asuntas que fueron excluidos.

Las areas que hayan propuesto asuntos parala sesion y hayan sido abordado

participar en la presentacion y exposicion de los mismos durante el desarr
conformidad del Orden del Dia aprobado.

Debido a la complejidad diversa de los asuntos sometidos a la considéracion def Comité, el tiempo

parasu de

duracion de la sesion.

En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario continuar el dia hat
siguiente, y siempre que la naturaleza del asunto lo permita, se emitira un acuerdo en el que
haga constar esta situacion, sefialdndose en el mismo la hora en que deba reanudarse la sesion,

2 lo cual se elaborara un acta por cada dia.

alé de 24
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Vill. GLOSARIO

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Las funciones, acciones, planeacion, y demas actividades que
permiten una adecuada administrac|on de los archivos y por tanto de los documentos, aunque
para estos se suele referir especificamente la gestion documental. La administracion de archivos
permite una buena utilizacion y transparencia en el manejo de los diversos recursos o bienes que
se tienen y requieren para el logro de|los objetivos de una institucién archivistica.

ARCHIVO: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte o formato, producidos o

recibidos en el ejercicio de las atribug
lugar determinado a partir de su estry

ARCHIVO DE CONCENTRACION: El in
areas o unidades productoras, qu
esporadica y que pueden ser elimi
proceso de valoracion documental.

ARCHIVO DE TRAMITE: Unidad adn
cotidiano y necesario paralel ejercicig

iones y funciones de los sujetos obligados y que ocupan un
ictura funcional u organica.

tegrado por documentos de archivo transferidos desde las
e tienen todavia vigencia administrativa, de consulta
1ados o conservados permanentemente después de un

inistrativa integrada por documentos de archivo de uso
de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS: La instancia encargada de promover y vigilar
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion d
archivos, asi como de coordinar las arleas operativas del Sistema [nstitucional de Archivos.

AREAS OPERATIVAS: Las que intggran el Sistema Institucional de Archivos: unidad de
correspondencia, archivols) de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, archivo historico.

BAJA DOCUMENTAL: La eliminacion de aquellos documentos que hayan prescrito en su vigencia
administrativa, en conformidad con los plazos de conservacion establecidos en el catalogo de
disposicion decumental y que no posean los Valores Secundarios o histéricos considerados para
ser conservados de manera prer'r*nan‘ente, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas "
aplicables. |

CICLOVITAL: Alas etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion
o recepcion hasta su Baja documental o Transferencia a un Archivo Histérico.

CARPETA DE TRABAJO: El legajo de documentos que contienen la informacion pertinente para
conocer, dictaminar o resolver en el Organo Colegiado.

CARPETA ELECTRONICA DE TRABAJO: El conjunto de documentos electrénicos integrados.

correspondientes a cada uno de los documentos de la Carpeta de Trabajo.

COTECIAD: Comité Tecnico Interno de Administracion de Documentos, es un grupo

interdisciplinario de personas servidpras publicas responsables de promover y garantizar la
al

correcta gestion de los documentos y la administracion de §rchivos con la finalidad de coadyuv
en la valoracion y gestion documentall k\
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DEPENDENCIAS: Las Secretarias, la Procuraduria General de Justicia d¢ la Ciudad g€ MeEXies§ 1™ e

Consejeria Juridicay de Servicios Legales.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias,
atribuciones o funciones de los sujetos obligados.

EXPEDIENTE: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de archivo,
clasificados y ordenados a partir de un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

VALORACION DOCUMENTAL: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o evidenciales.
testimoniales e informativos para los documentos historicos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la
disposicion documental.

VIGENCIA DOCUMENTAL: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sug
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposicione
iridicas vigentes y aplicables.




P

(/\)D CiupAD ot méxico SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
o

mE s
N 12

é

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION|DEL COMITE TECI‘?ICO

a <I\ nhn

INTERNO DE ADMINISTRACION DE D

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

IX. VALIDACION
Presidentafy Titular del area
[ra. Emmajluz y
Dir '_lr_)m Genergl de Aflministracion
inagzps en la S¢ ade Salud de 1a
Ciud: i
\
Secretario Técnico _ Secretaria E}ecut
i L iria
les, Subdirec

Transparencia y Cont

JOC

umental




GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

o
"%’ Cm RN Nt SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
o

1 v Finanza

MANUAL ESPECiFICO DE OPERACI(
INTERNO DE ADMINISTRACION DE

nal

Vocal

Dra. 1o Campos

Secretaria Particularde la

\focal Vocal

ctor Fernando Gonaaléz Roidro g . F:ﬁ?‘.ci&/? Javier Garrido Latorr
General de Prestacign ( thr General de Diselio
Medicosy Urgenciae

kios Nrec
P|

aheacion y Coordinacion

Vocal Vocal

Dra. Consuelo Estephani Arellano Navarro
Directora de Informacion en Salud y Direccion Juridica y Normativa

Sistemas Institucionales

}



(=}
MQ GOBIERNQ DE LA
d‘ CIUDAD DE MEXICO
o

Vocal

4

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACIO
INTERNO DE ADMINISTRACION DE

Re

DE‘*@ ATET,
OCUMENTOS ©

iRy
»ﬁ L2

Direccion Gene

Direccion [ e

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

preSe"-:t@ntgn,w:w“,‘\Lul lizacionales
Woae |

Lic. Fernando Villarreal Sanc
Titul STTAT0 NTErno de olen la

Secretaria de Salud

Representante

Lig#Bifna Hilda Pére edn
Directorgde Administracién de Capital
Humano

Pagina 23 de 24

de Finanzas

Y

ntiago Santiago




rEwrE

e

QO

Odoﬁo

GOBIERNG DE LA

Guoap pe Mexico | SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACI(
INTERNO DE ADMINISTRACION DE

e8]

A} {/ CIUDAD DE MEXICO
N DEL MITE

Documsmos & Ac

GOBIERNO DE LA

El presente Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos fue aprobado en la 3ra Sesion Extraordinaria del Comité Técnico Interno de<
Administracion de Documentos, (COTECIAD) de la Secretaria de Salud, celebrada el dia 07 d
noviembre de 2023, mediante el Acuerdo COTECIAD-SEDESA/SE-3/02-2023.

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

Dra. Oliva Lépez Arellano
C. Secretaria de Salud de la Ciudad de México

Mtra. Emma Luz Lépez Judrez

Directora General de Administracién y Finanzas en la
Secretaria de Salud de la Ciudad de México y

Titular del Area Coordinadora de Archivos

Elvia Sarahy Munoz Hernandez

Responsable del Archivo de Concentracion de la
Secretaria de Salud de la Ciudad de México

Elaboracion
Elvia Sarahy Mufioz Hernandez
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