0
7 i 3
ﬁ*&; Q REENE: i SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

Ladhnl) (o] o) CIUDAD DE MEXICO [’)IRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
&i 9 AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
g3 (o]

s \ 2G24
Felipe Carrillo
. =

PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2024
(PADA)

SECRETARIA DE SALUD
DE LA CIUDAD DE MEXICO

REGISTRO
MX09-CDMX-PADA-SESA-01/24

!

L ,‘
Y .L—/
Av. Insurgentes Norte 423, Piso 16, Nonoalco Tlatelolco Pégma 1de32 CIUDAD INNOVADORA GOBIERNO CON
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 069C0, Ciudad de México Y DE DERECHOS ACENTO SOCIAL



Le]
77 o | ; .
EF{} ’ GOBIERNO DE LA ; SECRET{\RU\ DE SALUD DE LA CIUDAD ?E MEXICO
o DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

BN o
L ey CIUDAD DE MEXICO
Q‘V’ doé AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

2624
Felipe Carvrillo
Al

L ey

L. MARCO JURIDICO. ¢ oottt e ettt ettt et e et s eer e ea s s s e s w s s ann e s e e 3
1. MARCO DE REFERENCIA. ... c.veeseeteeiee e saie s eaeesse s en s e eevae s st ens s s e an st essseeannmns e -
1 JUSTIFICACION. . cv.vvve v e evsese s s e sesn e snns G s mmnrilcbenmmmosssmmasensomsd 9
IV, PLANEACION. . ct e ies ettt ee et e s e s e e e e e e e e s se s b sss s en e e s e e ae et snsannen e e 12

IV.]. ESTRATEGIAS Y/O PROYECTOS . ..o et ietie et eee e es e e e e ersae e e e e s e eesninsne s e naen 13

V. GESTION DE RIESGOS. ... e eietaeetesisaast s e e en e en et s saeeeeaesaesaesae s e ese st nnan e e e ae s sen e e e e 21
VI. REPORTE DE AVANCES........ RS 3 e R R A R R 155 24

VILERONOGRAMABDE ACTIVIDADES svoisimivommms s v srs o som il A s s ins s e ievsini 2 b

VIIl. VALIDACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024......ccooiviiiiiianannns. 30
Av. Insurgentes Norte 423, Piso 16, Nonoalco Tlatelolco Pégi na2de32 CIUDAD INNOVADORA GOBIERNO CON

Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06900, Ciudad de México Y DE DERECHOS ACENTO SOCIAL



0
r;*q Q GOBIERND DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

ar{im OV © CIUDAD DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
» A AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

) 2624
- Felipe Carrillo
PUERTO

e et

. MARCO JURIDICO

Av. Insurgentes Nerte 423, Piso 16, Nonoalco Tlatelolco " Pégl’na 3de32 CIUDAD INNOVADORA GOBIERNO CON
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06900, Ciudad de México !
} : ; Y DE DERECHOS ACENTO SOCIAL



Qﬁ GOBIERNO DE LA SECRETJ‘\RIADE SALUD DE LA CIUDAD ?E MEXICO
CIUDAD DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ﬁ‘tﬁ' J AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
2C24

Felipe Carrillo
FUERTO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 18-11-2022.

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017. Ultima reforma publicada en la G.0.C.D.M.X. el 30 de
noviembre de 2022.

LEYES .

3. Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada DOF 27-12-2022.

4. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada
en el Diario Oficial de la Federacidn el 26 de enero de 2017. Sin reformas.

5. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 23 de octubre de 2006. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

6. Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018.
Sin reformas.

7. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Ultima
reforma publicada en la G.0.C.D.M.X. el 02 de septiembre de 2021.

8. Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 18 de noviembre de 2020. Sin reformas.

9. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Ultima reforma publicada en la
G.0.C.D.M.X. el 15 de junio de 2022.

10. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016. Ultima
reforma publicada en la G.0.C.D.M.X. el 26 de febrero de 2021.

11. Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Ultima
reforma publicada en la G.0.C.D.M.X. el 11 de febrero de 2021.

12. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de
la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre
de 2018, Ultima reforma 11 de noviembre de 2021.

13. Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 19 de diciembre de 1995 y en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de
diciembre de 1995. Ultima reforma 12 de junip de 2019.
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REGLAMENTOS

14. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero de 2019. Ultima
reforma 25 febrero 2019,

|

CIRCULARES ;

15. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto de 2019. Modificada el 23 de febrero de
2022.

16. Circular para la eficiencia y racionalizacion al adquirir, contratar o arrendar bienes, servicios,
proyectos de o con componentes de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de junio de 2016. Sin reformas.

17. Circular por medio de la cual se racionaliza la generacion y entrega de copias de
conocimiento, derivadas de la actuacidon de los Servidores Publicos de la Administracion
Plblica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de octubre
de 2015. Sin reformas.

LINEAMENTOS

18. Lineamientos que las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Pdblica del Distrito Federal, deberan observar para la integracion y remision
via electrénica de carpetas, informacién o documentacién con relacién a los 6rganos
colegiados, comisiones o mesas de trabajo. Publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 29 de agosto de 2002. Sin reformas.

|

CRITERIOS '

19. Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitidos por el Archive General
de la Nacién - México. Julio 2015,

OTROS

20. Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Archivo General de la
Nacion-México, Fecha de actualizacidn: 16 de abril de 2012. Acuerdo: 2.3/10

21. Instructivo para elaborar el Catalogo de Disposicién Documental, Archivo General de la
Nacion-México, Fecha de actualizacidn: 16 de abril de 2012. Acuerdo: 2.3/10
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La mision de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México es garantizar el derecho efectivo a la salud,
sin discriminacién, a los habitantes de la capital de la Repiblica, acompafidndolos desde su
nacimiento hasta la muerte; la evidencia de estos hechos administrativos, juridicos, fiscales y/o
contables se reflejan mediante el Documento de Archivo, por ende, es prioritaria la gestion
documental y administracion de documentos de manera adecuada en cada una de las Dependencias
de Gobierno.

Siguiendo esta prioridad, la Secretaria de Salud de la Ciudad de México tiene como unos de sus
objetivos primordiales dar cumplimiento a la Ley de Archivos de la Ciudad de México, la cual, en su
Titulo Segundo, de la Gestion Documeéntal y Administracién de Archivos, capitulo “V De la
Planeacién en Materia Archivistica”, establece que, en relacién a la planeacidn archivistica de las
Instituciones Gubernamentales, cada sujeto obligado debe elaborar un programa anual cuyo
proposito es delimitar los procesos de planeacidn, programacién y evaluacién, necesarios para el
desarrollo del Sistema Institucional de Archivos de cada Dependencia del Gobierno de la Ciudad de
Méxica. Dicho plan, conforme a la normatividad vigente, debe poseer un enfoque de administracién
de riesgos, derechos humanos, perspectiva de género, igualdad, inclusién y no discriminacién. Este
programa sera denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

EL PADA definira las prioridades institucionales en materia archivistica, integrando los recursos
econdémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles para su ejecucién. De igual forma, éste deberd
contener los programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos, que incluyan mecanismos para su consulta accesible, ajustes razonables de seguridad de la
informacion y procedimientos, para la generacion, administracién, uso, control, migracién de
formatos electrénicos y preservacidn a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos y de
proteccion de datos personales. El programa anual habrd de incluir también los mecanismos para su
seguimiento y evaluacion,

En este orden de Ideas, el presente programa se realiza en apego a las disposiciones legales vigentes,
favoreciendo el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de esta
Dependencia, que con base en el articulo 23 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, se integra
de la siguiente forma:
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Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria
de Salud de la Ciudad de

México.

Area Coordinadora de
Archivos

» Comité Técnico
Interno de
Administracion de
Documentos
(COTECIAD).

!
Direccidon General de Areas operativas

Administraciony
Finanzas.

» Comité de
Transparencia

Correspondencia Archivo de Tramite

Archivo de

) . Concentracion
Ubicados en las Unidades

Médicas gue conforman a
la Dependencia.

La Secretaria de Salud de
la Ciudad de México
gestionala
correspondencia
mediante el control de
gestion documental.

Ubicado en las oficinas
centrales.
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La Secretarfa de Salud de la Ciudad de México es una de las Dependencias que mas Documentos
genera al afio, derivado de las funciones sustantivas que le dan su razon de ser.

Como principal creacién y manejo, el expediente clinico, como conjunte Gnico de informacién y datos
personales de un paciente, que puede estar integrado por documentos escritos, graficos,
imagenolégicos, electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, Opticos, magneto-6pticos y de otras
tecnologias, mediante los cuales se hace constar en diferentes momentos del proceso de la atencion
médica, las diversas intervenciones del personal del drea de la salud, asi como describir el estado de
salud del paciente; ademas de incluir en su caso, datos acerca del bienestar fisico, mental y social del
mismo; en su mayoria, es el expediente principal que se genera dentro de esta Dependencia.

Tanto el expediente clinico como los expedientes administrativos (que derivan de las funciones
comunes y algunas sustantivas de la Dependencia), se encuentra dentro de los Archivos de Tramite de
las unidades de hospitales generales, pediatricos, maternos infantiles, de especialidades, Unidad de
Salud Integral para Personas Trans, Toxicoldgicos, Escugla de Enfermeria, Centro Regulador de
Urgencias Médicas, reclusorios, penitenciaria, centro de rehabilitacion psicosocial, comunidades de
adolescentes y oficinas centrales.

Hoy en dia las areas que conforman el Sistema Institucional de Archivos de esta Dependencia han
realizado un arduo trabajo buscando el completo cumplimiento de la normatividad en materia de

archivos, aun asi, se presenta una problematica en cuanto a lo siguiente:

= Los Instrumentos de Control Archivistico de esta Dependencia, se encuentran Elaborados,
Aprobados, Registrados y Difundidos, sin embargo, aln falta el completo uso de los mismos
en todas las dreas generadoras de la documentacion.

e los acervos carecen de clasificacion documental acorde a los instrumentos antes
mencionados.

e Curvade aprendizaje para la aplicacién de vigencias documentales.

e El personal encargado de las actividades en materia, estdn desarrollando los conocimientos
para el 6ptimo manejo de sus documentos.

o Falta de implementacion de un sistema de digitalizacion de documentos de archivo para
todas las etapas del Ciclo Vital.

Buscando la mejora continua de manera eficaz y eficiente' y el cumplimiento a las disposiciones en
materia de archivos, la Secretaria de Salud de la Ciudad de México contempla en el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), para el ejercicio 2024, los elementos de pla neacion,
programacién y evaluacion para el desarrollo de los pr‘ocesos archivisticos. En este sentido, la
mayoria de las actividades de dicho proggma, estan enfocadas en dar continuidad a las del ejercicio
anterior, asignando las responsabilidfides correspondientes a las areas generadoras de la
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documentacion, a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) y de Archivo de Concentracidn (RAC),
generando |os siguientes beneficios:

e Cada uno de los Archivos de la Dependencia tendran las directrices correspondientes para
ejecutar una adecuada gestion y administracion documental,
e Promover el ciclovital del documento.

I
s Facilitar y fortalecer el acceso a la informacién cumpliendo con los derechos humanos.

e Evitar la acumulacion y generacién excesiva y descontrolada de los documentos de archivo,
documentos de apoyo informativo y documentos de comprobaciéon administrativa inmediata.

e Promover las transferencias primarias y/o hajas documentales.

e Encaminar el desarrollo y capacitacion del personal que se encuentra en los archivos de esta
Dependencia.

e Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.
¢ Fomentar una cultura archivistica dentro de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México.

* Realizar actividades orientadas a la Digitalizacion de Documentos de Archivo de la
Dependencia.

Para lograr obtener los beneficios antes mencionados, en cada uno de los puntos de la Planeacion,
Objetivos y Actividades se tomara en cuenta lo siguiente:

a. Proyectosy acciones de desarrollo e instrumentacion de la normativa técnica interna

b. Proyectos de capacitacion y desarrollo profesional del personal que realiza funciones
archivisticas :

c. Proyectos para la adquisicion, con base en sus condiciones presupuestales de los recursos
materiales de mayor urgencia que requieran los archivos de las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades

d. El desarrollo de estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada de tecnologias e
informacién en el campo de los archivos

e. Acciones de difusién y divulgacion archivistica y para el fomento de una nueva cultura
institucional en la materia

f. Proyectos para la conservacion y preservacion de la informacién archivistica
g. Proyectos y planes preventivogfque permitan enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o

catastrofes,
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OBJETIVO GENERAL

Garantizar la eficiente gestion, administracién, organizacion, preservacion y blsqueda de la
digitalizacion del acervo documental en la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, a través de la
ejecucion de acciones que contribuyan a sy realizacion, con apego a la normatividad aplicable.

IV.1. ESTRATEGIAS Y/O PROYECTOS
1. Actualizacion y difusion de los instrumentos de control archivistico.

1.1  Objetivos especificos.

e Integrar, aprobar, registrar, difundir y publicar la actualizacidén del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica (CGCA), Tabla de Determinantes de Oficina, Caratulas
estandarizadas de expedientes, Catdlogo de Disposicién Documental, Etiquetas de
Identificacion para las unidades de instalacion (cajas) para las transferencias primarias,
secundarias y bajas documentales y los Lineamientos Aplicables para el Sistema Institucional
de Archivos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México.

1.2 Alcances.

e Usode los Instrumentos de control archivistico.

e |dentificacion.

e Clasificar adecuadamente los expedientes.

e Fomentar la adecuada valoracién documental.

e Tener las herramientas para ejecutar las transferencias primarias y bajas documentales.
s Ejecutar adecuadamente el Ciclo Vital del Documento.

e Contar con las directrices para el rﬁanejo de los documentos en la Dependencia.

1.3 Actividades.

s Solicitar a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) y Responsable de Archivo de
Concentraciéon (RAC) las adecuaciones o agregados que se requiera para los instrumentos de
control archivistico.

o Convocar a los RAT y RAC para realizar 2 reuniones de trabajo para poder realizar los ajustes
correspondientes a los instrumentos de control archivistico.

e Presentar en una sesion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
(COTECIAD) el modelo con las actualizaciones de los instrumentos, o en su caso, informar
sobre la nula modificacion.

e Aprobardentro del COTECIAD la gftualizacién de los instrumentos.
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» Solicitar a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales el registro de los
instrumentos aprobados.

» Publicar los Instrumentos actualizados en el portal de transparencia en el trimestre que
corresponda.

s Difundir mediante una circular los instrumentos actualizados a todos los Archivos de la
Dependencia.

Requerimientos (Recursos Humanos, Materiales y/o Financieros).

e Gestién e integracién de los Instrumentos por parte del Area Coordinadora de Archivos
(ACA).

e Aprobacion de los Instrumentos por los Integrantes del COTECIAD.

e Registro de los Instrumentos emitido por la Direccidn General de Recursos Materiales y
Servicios Generales. ;

e Publicacién de los instrumentos en el portal electrénico de la dependencia, en las
obligaciones de transparencia en el portal de Ciudad de México y la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT), se realizara en coordinacidn con la Subdireccidn de la Unidad de
Transparenciay Control de Gestion Documental.

¢ Un equipo de computo con office actualizado con acceso a internet, un proyector, hojas,
toner e impresora, para ejecutar las actividades de la presente meta.

2. Elaboracion y Publicacion de la Guia de Archivo Documental.

Objetivos especificos.

Integrar, aprobar, registrar y publicar la Guia de Archivo Documental de la Secretaria de
Salud de la Ciudad de México.

Alcances.
e Describir la documentacién contenida en las series documentales.
e Favorecer la transparenciay el acceso a la informacion.

Actividades.

» Capacitar sobre el llenado del formato para la integracion de la Guia de Archivo
Documental. |

» Verificar que los Responsables de Archivo de Tramite y Concentracién llenen completa y
correctamente el formato de Guia que fue remitido mediante el oficio
SSCDMX/DGAF6351/2023.

» Integrar el contenido de lajGuia.
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e Gestionar una reunién de trabajo con los integrantes del COTECIAD para validar la
integracion de la Gufa.

o Presentary aprobar la Guia de Archivo Documental en una sesién del comité.

e Solicitar a la Direcciéon General de Recursos Materiales y Servicios Generales el registro del
instrumento aprobado. |

e Publicar el Instrumento actualizado en el portal de transparencia en el trimestre que

carresponda.
2.4 Requerimientos (Recursos Humanos, Materiales y/o Financieros).

e Participacion y asistencia de los Responsables de Archivo de Tramite y de Concentracion a
la capacitacion y reunion de trabajo para la integracién de la Guia, asi como el llenado del
formato correspondiente.

s Gestidn e integracion del Instrumento por parte del Area Coordinadora de Archivos (ACA).

» Aprobacion de los Instrumentos por los Integrantes del COTECIAD.

e Registro del Instrumento emitido por la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

o Publicacion del instrumento en el portal electronico de la dependencia, en las obligaciones
de transparencia en el portal de Ciudad de México y la Plataforma Nacicnal de
Transparencia (PNT), se realizara en coordinacidn con la Subdireccidn de la Unidad de
Transparenciay Control de Gestién Documental.

s Un equipo de computo con office actualizado con acceso a internet, un proyector, hojas,
toner e impresora, para ejecutar las actividades de la presente meta.

3. Fomentar una eficiente géstién, administracion documental y buenas
practicas archivisticas.

3.1 Objetivos especificos.

¢ Desarrollar una mejora continua en la gestion y administracion documental,
principalmente con el uso de los instrumentos de control archivistico.

¢ Mejorar los Archivos de Tramite y el Archivo de Concentracion de esta Secretaria.

e Mejorar la comunicacion entre los diversos archivos de la Dependencia.

e Crear una conciencia archivistica dentro de las personas que se encargan de generar,
gestionar y resguardar documentacién en la Dependencia.

e Coadyuvar a los Archivos de Tramite para gestionar las transferencias primarias.

e Realizar la Campafia “Inculcando la cultura archivistica en la Secretaria de Salud de la
Ciudad de México”, dirigida a los Titulares de las unidades generadoras de documentacién
que integran a esta Secretaria dgf Salud.
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3.2 Alcances.

» Fomentar las buenas précticas archivisticas.

» Aplicar la normatividad vigente en [a materia de forma adecuada.

e Inculcar una cultura archivistica a los titulares de las unidades generadoras de
documentos de esta dependencia.

33 Actividades.

» Designar y/o ratificar a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) correspondientes a
los existentes en la Dependencia.

« Elaborar un reporte de los Responsables de Archivo de Tramite para presentarlo en una
sesion del COTECIAD.

e Elaborary brindar la Capacitacion sobre “Clasificacion Documental .

» Presentar memoria fotografica y detecciones en la capacitacién antes mencionada ante el
COTECIAD.

¢ Elaborar y brindar el taller "Manejo de Manual Especifice de Operacién Archivistica y
Lineamientos aplicables para el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Salud de la Ciudad de México ™.

e Presentar memoria fotografica v detecciones en el taller antes mencionada ante el
COTECIAD.

e Elaborar e integrar el formato de Inventario de Transferencia Primaria con base a la
normatividad vigente en materia de archivos.

= Convocar una reunion de trabajo para la revisidn del Inventario de Transferencia Primaria
a los representantes del COTECIAD.

e Presentary aprobar el Inventario de Transferencia Primaria en una sesidn del COTECIAD.

o Difundir el Inventario de Transferencia Primaria, asi como su respectivo manual de
llenado.

e Brindar la capacitacidn sobre el proceso de Transferencias Primarias.

¢ Informar a los Responsables de Archivo de Tramite sobre las fechas en las que podran
solicitar (mediante oficio) asesorfas archivisticas en sitio por parte del Area Coordinadora
de Archivos.

e Brindar 2 Asesorias Archivisticas, como maxima, en el afio a las unidades que lo requieran.

» Informar al COTECIAD sobre las asesorias brindadas en la sesidn que corresponda.

e Elaborar infografias para ser difundidas ante los titulares de las unidades generadoras de
documentacion. .

3.4 Requerimientos (Recursos Humanos, Materiales ylo Financieros).
» Designar y/o ratificar a los Respansables de Archiva de Tramite (RAT) correspondera a los
Titulares que tengan Archivo de Jramite.
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e Asistencia y compromiso de los Responsables de Archivo de Tradmite a las capacitaciones
“Clasificacién Documental”, “Transferencias Primarias™ y el taller © Manejo de Manual
Especifico de Operacion Archivistica y Lineamientos aplicables para el Sistema Institucional
de Archivos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México™.

e Gestionar, coordinary elaborar el Inventario de Transferencia Primaria, asi como el taller y las
capacitaciones mencionadas en el presente programa sera responsabilidad del Area
Coordinadora de Archivos.

e Aprobacién del formato de Inventario de Transferencia Primaria sera aprobado por los
representantes del COTECIAD.

« Solicitary Gestionar las asesorias en sitio correspondera a los Responsables de Archivo de
Tramite.

e Asesorar en materia de archivos sera una responsabilidad del Area Coordinadora de Archivos.

e Tener materiales basicos de papeleria para la guarda y manejo de los expedientes (cajas, cinta
canela, folders, hojas blancas, toner para la impresora, entre otros).

e Contar un equipo de computo con office actualizado con acceso a internet y un proyector,
para ejecutar las actividades del presente objetivo.

4, Bajas, Destruccion y /o eliminacion documental.

4.1 Objetivos especificos.

e Favorecer el correcto ciclo de vida'de los documentos.

e Eliminar y evitar la explosion documental en las unidades generadoras de documentos.

e Fomentar la eliminacién de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata y/o
Apoyo Informativo, la destruccién de los Documentos que representen riesgo sanitario y las
bajas documentales por vigencia.

4.2 Alcances.

o Llevar acabo la eliminacion, destruccion y bajas documentales.

4.3 Actividades.

e Elaborar el Informe de la destruccién de documentos por riesgo sanitario y eliminacion de
Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI) y Apoyo Informativo (DAI)
que comenzaron su proceso en el

e Presentar el Informe antes mencighado ante el COTECIAD.
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Seguimiento a las unidades hospitalarias y administrativas que reportaron documentos con
riesgo sanitario para que realicen el procedimiento correspondiente y poder ejecutar la
destruccion por siniestro.

Difundir el procedimiento de eliminacion de DCAl y DAl para fomentar que todas las areas que
conforman la Dependencia depuren las respectivas dreas de resguardo de documentos.
Identificar, separar, clasificar e inventariar los documentos de archivo que se encuentran
acumulados en el Archivo de Concentracion,

Identificar las series documentales existentes en el Archivo de Concentracidn que hayan
cumplido su vigencia, para ejecutar el procedimiento de baja documental.

Publicar las bajas documentales en el portal de transparencia de la Dependencia,

Requerimientos (Recursos Humanos, Materiales y/o Financieros).

Gestion de los procesos de eliminacién de Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata y Apoyo Informativo, destruccion por siniestro y bajas documentales, le
correspondera al Area Coordinadora de Archivos, a'los Responsables de Archivo de Tramite y
Concentracion.

Brindar el nimero de registro de las bajas documentales por vigencia y destruccion por
siniestro le compete a la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Publicar las bajas documentales en el portal de transparencia en el trimestre que
corresponda, se realizara en coordinacion con la Subdireccion de la Unidad de Transparencia
y Control de Gestion Documental.

Solicitar y tener los materiales bdsicos de papeleria para la guarda y manejo de los
expedientes (cajas, cinta canela, folders, hojas blancas, toner para la impresora, entre otros).

Fomentar Medidas de preservacion y conservacion de los
documentos.

Objetivos especificos.

Aplicar y difundir medidas de preservacién y conservacion de los documentos.

5.2 Alcances.

5.3 Actividades.

Preservary conservar adecuadangente los documentos que genera la Dependencia.
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e Fomentar medidas de preservacién y conservacidon documental dentro del Archivo de
Concentracién de la Dependencia, comenzando por el adecuado acomodo y estiba, refuerzo
de las cajas de archivo, verificando y asegurando el uso de tarimas en todas las estibas de
cajas, la inexistencia de filtraciones de agua y realizar limpieza continua para evitar la
acumulacion excesiva del polvo.

e Enviar mediante circular las medidas de preservacién y conservacion de los documentos
dentro de los Archivos de Tramite de esta Dependencia.

5.4 Requerimientos (Recursos Humanos, Materiales y/o Financieros).

o Solicitar y tener los materiales basicos de papeleria para la guarda y manejo de los
expedientes (cajas, cinta canela, folders, hojas blancas, toner para la impresora, entre otros).

e Solicitar servicio de limpieza y fumigacion de manera continua en todos los archivos de la
dependencia

e Contar con personal capacitado en materia de archivos, adoptar medidas de preservacién y
conservacion dentro de los archivos, lo anterior serd competencia de los Responsables de
Archivo de Tramite y de Concentracion.

6. Incorporacion ordenada de Tecnologias de la Informacién (TICs) en el
campo de los Archivos de la Dependencia.

6.1 Objetivo especifico.

e Gestionar las acciones necesarias para elaborar una propuesta de proyecto que permita la
implementacién de las tecnologias de la informacion para la digitalizacion de documentos de
archivo en todas las etapas del ciclo vital del documento.

6.2 Alcances,

e Obtener un proyecto para la digitalizacién de documentos de archivo.
e Innovar en el manejo de archivos digitales en la Dependencia.
s Promover el uso correcto de la digitalizacion.

6.3 Actividades. '

e Emitir a los Responsables de Archivo de Tramite el cuestionario para el Diagnostico de la
Digitalizacidn de documentas de Archivos de Tramite.

e Elaborar el Diagndstico de la Digitalizacion de documentos de Archivos de Tramite.

s Presentar el Diagnostico en una segon del COTECIAD.
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e Realizar dos reuniones de trabajo con los Titulares de las &dreas generadoras de la
documentacion para elaborar la propuesta del proyecto.

@ Reportar al COTECIAD la propuesta del proyecto que permita la implementacion de las
tecnologias de lainformacidn para la digitalizacion de documentos de archivo en todas las
etapas del ciclo vital del documento.

6.4 Requerimientos (Recursos Humanos, Materiales y/o Financieros).

s Convocar y preparar las dos reuniones sera responsabilidad del Area Coordinadora de
Archivos.

e Asistiry participar en las dos reuniones sera competencia de los Titulares.

e Reservarun aula o sala de juntas y preparar un equipo de computo y proyector.

N g
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V. GESTION DE RIESGOS
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OBJETIVO
Actualizacién y
difusion de los
instrumentos de

control archivistico.
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IDENTIFICACION DEL RIESGO

Ausencia de consenso al
realizar las reuniones sobre
los puntos por actualizar en

los instrumentos.

Omision de entrega en
tiempo y forma de las
observaciones o necesidades
de actualizacion de los
instrumentos.-
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MITIGACION DEL RIESGO

Coordinar a las areas para
realizar las  gestiones
correspondientes,

encaminadas a puntos de

acuerdo.

El Area Coordinadora de
Archivos brindara
seguimienta.

No clasificar ni integrar los

e El Area Coordinadora de

administracion
documental y buenas
practicas
archivisticas.

Tramite y/o Titulares en las
capacitaciones y uso de
herramientas que el Area
Coordinadora de Archivos
Brinda.

.. expedientes con base al Archivos  brindard  una
Elaboracion y ‘ o
P s . Cuadro General | de capacitacion sobre
Publicacion de la Guia e e I, ——
; Clasificacion Archivistica. clasificacién archivistica y
de Archivo
sobre el llenado del
Documental. e No entender el llenado del 3
, ) formato para integrar la
formato para integrar la Guia 2 ;
, guia de archivo
de archivo documental.
documental.
* melSlon de entregj ([jel El Area Coordinadora de
orm'ato par parte; -e =2 Archivos haré seguimiento.
Archivos de Tramite vy
Concentracion.
e Falta de compromiso o e El Area Coordinadora de
interés por parte de los Archivos brindara
Fomentar una : . y e
. 3 Responsables de Archivo de seguimiento, insistiendo
eficiente gestion,

en el uso adecuando de los
instrumentos de control
archivistico y la difusion de
lo aprendido en las
capacitaciones y/o talleres.

Bajas, Destruccion vy
o eliminacién
documental.

Ausencia de Identificacign de
Documentos " de
Comprobacion
Administrativa,
In')rmativo.

Apayo

Se brindara el
acompafiamiento
necesario.
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Desuso del Catalogo de
Disposicion Documental para
la identificacion de los
expedientes vencidos.

Fomentar Medidas de

Falta de compromiso vy

e El Area Coordinadora de

Tecnologias de la
Informacion (TICs) en
el campo de |los
Archivos de la
Dependencia.

preservacion y desinterés por parte de las Archivos brindara
conservacion de los personas que se encargan de seguimiento.
documentos. la gestidn de los archivos.

Incorporacion Falta de recursos humanos, s Se elaborarad la propuesta
ordenada de materiales y/o financieros del proyecto tratando de

para la elaboracion del
proyecto.

Inasistencia de los
competentes a las reuniones.

contemplar lo necesario.
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Vi. REPORTE DE AVANCES
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El Area Coordinadora de Archivos informarad en cada Sesion Ordinaria del Comité, las actividades
realizadas, obstaculos y avances en cada uno de los objetivos programados dentro del presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, adicionalmente se entregara el informe de cumplimiento

aliniciar el ejercicio 2025.

Los objetivos para reportar seran:

e Actualizacion y difusion de los instrumentos de control archivistico.

e Elaboracion y Publicacion de la Guia de Archivo Documental.

e Fomentar una eficiente gestion, administracion documental y buenas practicas archivisticas.
e Bajas, Destruccidn y /o eliminacidén documental.

e Fomentar Medidas de preservacion y conservacion de los documentos,

e Incorporacidn ordenada de Tecnologias de la Informacidn (TICs) en el campo de los Archivos

de la Dependencia.
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Vil. CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES

Av. Insurgentes Norte 423, Piso 16, Nonoalco Tlatelolco &
Alcaldia E'Jauhtémoc.C.P. 06900, Ciudad de México Pagma 26de 32 CIUDAD !(NgEog‘E\RDEOCR:OS GO%?ENNSOCSOI\ICIAL



0 i

£3E% % GOBIERNO DE LA

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

.ni‘ag-iﬁ o CIUDAD DE MEXICO [’)IRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
waw A AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

ACTIVIDADES

Designar y/o ratificar a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT)
correspondientes a los existentes en la Dependencia.
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Elaborar un reporte de los Responsables de Archivo de Tramite para
presentarlo en una sesion del COTECIAD.

Emitir a los Responsables de Archivo de Tramite el cuestionario para el

Diagnéstico de la Digitalizacion de documentos de Archivos de Tramite. |

Elaborary brindar la Capacitacion sobre "Clasificacion Documental ™.

Capacitar sobre el llenado del formato para la integracion de la Guia de
Archivo Documental.

Verificar que los Responsables de Archivo de Tramite y Concentracidn
llenen completa y correctamente el formato de Guia que fue remitido
mediante el oficio SSCDMX/DGAF6351/2023.

Enviar mediante circular las medidas de preservacion y conservacién
de los documentos dentro de los Archivos de Tramite de esta
Dependencia.

Presentar memoria fotografica y detecciones en la capacitacién de
clasificacion y llenado de formato de Guia Simple ante el COTECIAD.

Elaborar el Diagnéstico de la Digitalizacion de documentos de Archivos
de Tramite.

Presentar el Diagnostico en una sesion del COTECIAD.

Elaborar el Informe de la destruccién de documentos por riesgo
sanitario y eliminacion de Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata (DCAI) y Apoyo Informativo (DAI) que
comenzaron su proceso en el 2023.

Presentar el Informe antes mencionado ante el COTECIAD.
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Elaborar infografias para ser difundidas ante los titulares de las
unidades generadoras de documentacion en materia de archivos.

Brindar 2 Asesorias Archivisticas, como maximo, en el afio a las
unidades que lo requieran. i

Elaborary brindar el taller "Manejo de Manual Especifico de Operacién
Archivistica y Lineamientos aplicables para el Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México™.

Realizar dos reuniones de trabajo con los Titulares de las dreas
generadoras de la documentacian para elaborar la propuesta del
proyecto para la digitalizacion.

Gestionar una reunion de trabajo con los integrantes del COTECIAD
para validar la integracion de la Guia.

Integrar el contenido de la Guia de Archivo Documental.

Presentar y aprobar la Guia de Archivo Documental en una sesion del
comité.

Solicitar a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales el registro del instrumento aprobado.

I

Presentar memoria fotografica y detecciones en el taller “"Manejo de
Manual Especifico de Operacion Archivistica y Lineamientos aplicables
para el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Salud de la
Ciudad de México™ ante el COTECIAD.

Elaborar e integrar el formato de Inventario de Transferencia Primaria
con base a la normatividad vigente en materia de archivos.

Difundir el procedimiento de eliminacién de DCAl y DAl para fomentar
que todas las areas que conforman la Dependencia depuren las
respectivas areas de resguardo de dOCL"TIentOS.
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Solicitar a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) y Responsable
de Archivo de Concentracion (RAC) las adecuaciones o agregados que
se requiera para los instrumentos de control archivistico.

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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Convocar a los RAT y RAC para realizar 2 reuniones de trabajo para
poder realizar los ajustes correspondientes a los instrumentos de
control archivistico. ‘

Presentar en una sesion del Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos (COTECIAD) el modelo con las actualizaciones de los
instrumentos, 0 en su caso, informar sobre la nula modificacion.

Aprobar dentro del COTECIAD la actualizacion de los instrumentos.

Solicitar a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales el registro de los instrumentos aprobados.

Publicar la Guia de Archivo Documental en el portal de transparencia
en el trimestre que corresponda.

Informar al COTECIAD sobre las asesorias brindadas.

Seguimiento a las unidades hospitalarias y administrativas que
reportaron documentos con riesgo sanitario para que realicen el
procedimiento correspondiente y poder ejecutar la destruccidn por
siniestro. '

Publicar los Instrumentos de Control actualizados en el portal de
transparencia en el trimestre que correspanda.

Difundir mediante una circular los instrumentos actualizados a todos
los Archivos de la Dependencia.

Reportar al COTECIAD la propuesta del proyecto que permita la
implementacion de las tecnologias de la informacion para la
digitalizacion de documentos de archivo en todas las etapas del ciclo
vital del documento.

Av. Insurgentes Norte 423, Piso 16, Nonoalco Tlatelolco
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Publicar las bajas documentales en el portal de transparencia de la
Dependencia.

Identificar, separar, clasificar e inventariar los documentos de archivo
que se encuentran acumulados en el Archivo de Concentrac'ién.

Identificar las series documentales existentes en el Archivo de
Concentracion que hayan cumplido con su vigencia, para ejecutar el
procedimiento de baja documental.

Fomentar medidas de preservacidn y conservacian documental dentro
del Archivo de Concentracion de la Dependencia, comenzando por el
adecuado acomodo y estiba, refuerzo de las cajas de archivo,
verificando y asegurando el uso de tarimas en todas las estibas de
cajas, la inexistencia de filtraciones de agua y realizar limpieza
continua para evitar la acumulacidn excesiva del polvo.
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VIil. VALIDACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2024
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Presidenta y Titular

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 fue aprobado en la Primera Sesion Ordinaria del Comite Tecnico
Interno de Administracién de Documentas (COTECIAD), celebrada el dia 26 de enero de 2024, mediante el Acuerdo
SSCDMX/COTECIAD/SO-1/04/2024.
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