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PRESENTACION

El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Salud de la Ciudad de
México para el ejercicio 2021 se elabord y se implementara dentro de la coyuntura que se ha
formado con base en los siguientes hechos:

. Las medidas sanitarias implementadas para atender |la epidemia del COVID-19 hizo que
algunas actividades del PIDA 2020 no llegaran a cumplirse al 100%, por lo cual deberan
priorizarse algunas actividades como el Manual Especifico de Operacion Archivistica y los
instrumentos de control archivistico, asi como favorecer el uso de medios electrénicos
para la formacidon y comunicacién en materia de archivos.

. Esta metodologia se desarrollara conforme a las normas establecidas por el Archivo
General de la Nacidn, toda vez que el 18 de noviembre de 2020 se publicé en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México la Ley de Archivo de la Ciudad de México, con lo cual la
materia de archivos se orienta y armoniza con la Ley General de Archivos.

. Llevar a cabo un amplio programa de depuracidén de archivos en la Secretaria durante
todo el ejercicio 2021 a fin de organizar toda la documentacién conforme a los nuevos
criterios, optimizar los espacios y mobiliario de archivo y asi favorecer la preservacion de

la documentacion vigente y la de conservacidn permanentemente.
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OBJETIVO GENERAL:

Implementar un nuevo modelo de gestion de documentos y archivos en la
Secretaria de Salud de la Ciudad de México para la correcta clasificacion,
identificacion, ordenacién, descripcidn y disposicion de los expedientes que
genera o posee esta Dependencia conforme a sus funciones y atribuciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
1.

Elaborar, aprobar e implementar un Manual Especifico de Operacidn
Archivistica para estandarizar los procedimientos archivisticos en la
SSCDMX.

Elaborar, aprobar e implementar los instrumentos de control
archivistico, principalmente el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental para establecer
los criterios de clasificacidn, valoracion y disposicidon de los expedientes
de la SSCDMX.

Capacitar y fomentar la profesionalizacidon del personal a cargo de los
Archivos de Tramite y del de Concentracidn.

Establecer canales efectivos de difusion de informacién relacionada
con las actividades y procedimientos archivisticos en la SSCDMX para
fomentar una nueva cultura archivistica.
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ESTRATEGIAS:

1. Planificando las actividades a realizar con base en una metodologia
solida y con actividades factibles de lograr.

2. Capacitando al personal de la SSCDMX para establecer una base tedrica
y practica en el manejo de los archivos.

3. Informando de manera masiva de las actividades y procedimientos
archivisticos.

4. Integrando a todas las areas involucradas en los procesos archivisticos
para generar consensos que garanticen la aplicacidén de las normas que
se establezcan.

5. Posicionando al Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos (COTECIAD) como el drgano colegiado que supervise,
asesore y evalue el cumplimiento del PIDA 2021.
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PROYECTOS:

l. Normatividad técnica interna.

Il.  Capacitacion, especializacién y desarrollo.

lll.  Adquisicidn de recursos materiales.

IV. Estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada de
tecnologias de la informacidén y comunicacion.

V. Difusion y divulgacion archivistica para el fomento de una nueva
cultura archivistica

VI. Conservacion y preservacion documental.

VIIl. Proyectos y planes preventivos ante situaciones de emergencias,
riesgos o catastrofes.
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D.

Proyecto I: Normatividad técnica interna

ACTIVIDADES . - . o
ooy Actividad 1: Manual Especifico de Operacion Archivistica

ACCIONES [ = o o [ e o o0

Obtener el registro ante la CGEMDA
para proceder con su implementacion, X X X X X
publicacién y difusion*

La Unidad Coordinadora de Archivos
realizard una amplia difusion del X X X X X X
Manual

*La fecha de aprobacion del Manual se definira conforme a la autorizacién de la CGEMDA, sin embargo, se espera que
pueda realizarse a mas tardar en el mes de mayo 2021.
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D. Proyecto I: Normatividad técnica interna

S ier s Actividad 2: Cuadro General de Clasificacidn Archivistica y Catalogo de
(CALENDARIO DE EJECUCION) . . .
Disposicion Documental

ACCIONES [ = o o [ e o o0

La UCA realizara un calendario de
reuniones con las unidades
administrativas y hospitalarias para la
integracion del CGCA y del CADIDO

La UCA enviara por oficio a los
miembros del COTECIAD el proyecto X
final para revisién y comentarios

La UCA presentara la version final al
COTECIAD para su aprobacién

La UCA realizara la publicacion y una X X X X X
amplia difusién del CGCA y del CADIDO
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D. Proyecto Il: Capacitacidn, especializacion y desarrollo

Serlier s Actividad 1: Elaboracion de material digital para su difusion

(CALENDARIO DE EJECUCION)

ACCIONES [ v o [ e [ o

La UCA elaborara el material digital

adecuado que pueda ser difundido de

manera electrdonica con informacion

referente a los siguientes conceptos

archivisticos:

*Ciclo vital de los documentos. 2 ¢ ¢ i i ¢ ¢ ¢ ¢ i
Sistema Institucional de Archivos

*Definicidon de: documento, expediente,

serie, archivo.

*Clasificacion y valoracion documental.
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Proyecto lll: Adquisicidon de recursos materiales

D.

ACTIVIDADES Actividad 1: Diagndstico de las condiciones de las instalaciones y
o e-a-a0e0 mobiliario en los Archivos de Tramite y en el Archivo de Concentracion,
asi como del material de apoyo.

ACCONES [ v v (o [0 o o

La UCA realizara un diagndstico para

determinar la situacion respecto a los

eslpac-los y moblllarp de los Archivos de X X X X X
Tramite y en el Archivo de

Concentracion, asi como del material de

apoyo.
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Proyecto lll: Adquisicidon de recursos materiales

D.

ACTIVIDADES Act|V|da_|d 2: Po!ltlcas, estan.d.ar(_as y/o caracte_rlstlcas de,I materlal de
o esaaenee 0 apoyo, instalaciones y mobiliario de los Archivos de Tramite y del
Archivo de Concentracion.

ACCONES [ v v (o [0 o o

La UCA integrard en el Manual

Especifico de Operacién Archivistica las

politicas, estandares y/o caracteristicas

que deberan de cumplir los materiales X X X X X
de apoyo, las instalaciones y mobiliario

de los Archivos de Tramite y del Archivo

de Concentracién
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D Proyecto IV: Estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada

de las tecnologias de la informacion y comunicacion

ACTIVIDADES o . . _
e Actividad 1: Sistema Automatizado de Archivo y proyecto de

digitalizacion documental

ACCONES [ o [ [ [0 o oo

En esta actividad no se calendarizan

acciones a realizar toda vez que se

deberan atender los lineamientos que S I I T - * * *
emitan a tal respecto el Consejo

Nacional de Archivos y el Consejo Local

de Archivos.
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D Proyecto V: Difusidon y divulgacion archivistica para el fomento de

una nueva cultura archivistica

ACTIVIDADES o o . o
e Actividad 1: Difusion de material de consulta, normas y procedimientos

archivisticos.

ACCIONES o[ ™ v | (o [0 [ o

Elaborar y difundir una guia ilustrada
del Manual Especifico de Operacion
Archivistica para favorecer su
conocimiento e implementacion.

Elaborar y difundir tripticos para
favorecer el conocimiento e
implementacion de las transferencias y
bajas documentales

Crear una pagina de la Unidad
Coordinadora de Archivos en Facebook
para la difusidn internay
retroalimentacion de material de
capacitacion e informacion de
procedimientos.
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D. Proyecto VI: Conservacion y preservacion de la informacion archivistica

Slei s Actividad 1: Medidas para la conservacion y preservacion de la
(CALENDARIO DE EJECUCléN) 5 . 5. £ Ao
informacion archivistica

ACCIONES =] v v (o [0 [ o o

La UCA a través del Manual Especifico

de Operacion Archivistica implementara

las medidas destinadas a proteger

adecuadamente los documentos con el X X X X X
fin de prolongar su utilizacién en

condiciones éptimas durante el mayor

tiempo posible.
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D Proyecto VII: Proyecto y planes preventivos que permitan enfrentar

situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes

ACTIVIDADES o _ » »
oo Actividad 1: Medidas para la conservacion y preservacion de la

informacion archivistica

ACCONES [ o [ [ [0 o oo

La UCA a través del Manual Especifico

de Operacion Archivistica establecera

las politicas y procedimientos para la

debida actuacion del personal ante X X X X X
emergencias, riesgos o catastrofes de

los Archivos de Tramite y del Archivo de

Concentracion de la SSCDMX
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION

A fin de llevar un control de las actividades programadas se presentara un informe de avance
en la segunda sesidn ordinaria del COTECIAD, el cual debera incluir: Actividad, Acciones, Fecha
de cumplimiento, Avance, Observaciones, Propuestas de modificacion.

De igual manera, en la ultima sesién del COTECIAD 2021 se presentara el Informe de

Cumplimiento del PIDA; la evaluacion para conocer el grado de cumplimiento total de este

Programa se realizara conforme a los siguientes criterios:

1. Sila actividad se cumplio al 100% se asignara 1 punto.

2. Sila actividad se cumpliéo en mas de un 50% de las acciones programadas, se asignara .5
puntos.

3. Si la actividad cumpliéo en menos de un 50% de las acciones programadas, se asignara 0
puntos.

4. Tomando en cuenta que el PIDA 2021 tiene 8 actividades programadas, el puntaje maximo
a obtener sera de 8. De igual manera, sobre este factor se establecera el porcentaje de
cumplimiento final.
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