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LINEAMIENTOS APLICABLES PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

1. PRESENTACION

De conformidad con las disposiciones de Ley vigentes en materia archivistica, el Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México 2023 (COTECIAD-SEDESA 2023) tiene a
bien emitir los siguientes Lineamientos Aplicables para el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Salud de
la Ciudad de México, con el propésito de coadyuvar en la homologacién y regulacidn de las actividades archivisticas en
esta Dependencia.

2. OBJETIVO

Establecer en un solo instrumento las directrices para que las Areas Generadoras de Documentacién de la Secretaria de
Salud de la Ciudad de México, lleven de forma homologada, los procedimientos para el control y gestion de los
documentos que se generan derivado de las funciones y atribuciones conferidas a esta Dependencia, desde su
produccion, recepcion, distribucién, consulta, orghnizacion, recuperacion, hasta su disposiciéon final.

3. ALCANCE

Los pregentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todos los servidores publicos adscritos a la Secretaria
de Salud de la Ciudad de México que, por razén de su empleo, cargo o comision, produzcan, obtengan, resguarden o
posean dbcumentos de archivo y/o expedientes derivados del ejercicio de las facultades, competencias, atribuciones o
funcionedde esta Dependencia.
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4. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero
de 1917. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de junio de 2023.

2. Constitucion 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 Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 08 de agosto de 2023.

LEYES

3. Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018. Ultima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de enero de 2023. [

4. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de enero de 2017. Vigente,

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

6. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de
mayo de 2015. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de mayo de 2021.

7. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Ultima refarma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 10 de enero de 2020.

8. 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 publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 11 de noviembre de 2021.

9. 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.

10. Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, puljlicado en el Diario Qficial de la Federacion el 19 de
diciembre de 1995y en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995. jima reforma publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 12 de junio de 2019.
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11. Ley de Proteccion 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 abr| de 2018, Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 11 de febrero de 2021.

12. 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 Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 15 de junio
de 2022.

13. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion 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 Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 26 de febrero de 2021.

NORMAS

14. Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 29 de junio de 2012. Vigente.

REGLAMENTOS

15. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero de 2019, Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 21 de julio de 2023.

CIRCULARES

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

17. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, publicada en la Gaceta Oficial de la

Ciudad de México el 2 de agosto de 2019. Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 23 de
febrero de 2022.

DISPOSICIONES

18. Disposiciones Generaffes en las Materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y
en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de mayo de 2017. Vigente.

£

su Anexo Unico, publica
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LINEAMIENTOS

19. Lineamientos que las Dependencias, Organos Desconcentrados y-Entidades de la Administracién Publica del Distrito
Federal, deberan observar para la integracion y remision via electrénica de carpetas, informacion o documentacion con
relacion a los 6rganos colegiadoy comisiones o mesas de trabajo. Publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
29 de agosto de 2002. Vigente.
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5. GLOSARIO ?

Para efectos de los presentes Lineamientos, se entenderd por:

I Area Coordinadora de Archivos; La instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestidn documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las
areas operativas del Sistema Institucional de Archivos de esta Dependencia;

Il Archivo; E| conjunto organico de documentos en cualquier soporte o formato, producidos o recibidos en
el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Dependencia y que ocupan un lugar determinado a partir
de su estructura funcional y orgénica;

. Archivo de Concentracion; El integrado por documentos de archivo transferidos desde dreas o unidades
productoras, que tienen todavia vigencia administrativa, de consulta esporadica y que pueden ser
eliminados o conservados permanentemente después de un proceso de valoracién documental;

IV.  Archive de Tramite; Unidad administrativa integrada por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Dependencia;

V. Area Generadora; Unidad administrativa que produce, obtiene, adquiere y/o posee documentacion
derivada del ejercicio de sus funciones y atribuciones;

VI.  Baja Documental; La disposicion de aquellos documentos de archivo que hayan prescrito en su vigencia
documental, en conformidad con los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicidn
Documental y que no posean los valores secundarios o historicos considerados para ser conservados de
manera permanente, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

VIl. Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO); Al registro general y sistematico que establece los
Valores Documentales, los Plazos de Conservacion, la Vigencia Documental y la disposicion de las Series
Documentales;

VIIl.  Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD); Organo colegiado confermado
por personas servidoras publicas representantes de diversas areas de esta Dependencia, responsable de

promover y garantizar la gestion adecuada de los documentos y la administracion de archivos;

IX.  Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA); Instrumento de control archivistico que refleja la
estructura del Fondo de esta Dependencia, con base en sus atribuciones, funciones y estructuraorganica;

X. Dependencia; Secretaria de Salud de la Ciudad de México;

Xl.  Derechos ARCOJ Comprenden los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacidn y Oposicion que los
titulares de los dgtos personales tienen facultad de ejercer, con fundamento en las disposiciones vigentes
del acceso a la infprmacion; )

Av. Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonoalco Tlatel

Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06900, Ciudad de México CIUDAD INNOVADORA

Péagina 7 de 88 Y DE DERECHOS



g-"w CIUDAD DE MEXICO | DEMEXICO AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

- fe) |
fk'z!% 1 o'ﬁo GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
v Y
o

LINEAMIENTOS APLICABLES PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

Xll.  Disposicién Documental; Seleccidn sistematica de los expedientes en los Archivos de Tramite y
Concentracion cuya Vigencia Documental haya prescrito, con el fin de realizar Transferencias Secundarias
o Bajas Documentales;
{
Xlil.  Documento de Apoyo Informativo (DAI); Aquellos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas
diversas cuya utilidad en las areas administrativas reside en la informacion que contiene para apoyo de las
tareas asignadas;

XIV. 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
esta Dependencia, con independencia de su soporte documental y que encuentra pleno sentido al
relacionarse con otros documentos para formar expedientes;

XV. Documento de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI); Aquél que se crea o recibe en el curso
de tramites administrativos o ejecutivos, por ejemplo, de forma enunciativa mas no limitativa, los vales de
fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados de envios diversos, facturas de correspondencia de
entrada y salida, tarjetas de asistencia, etc., los cuales son producidos en forma natural en funcion de una
actividad administrativa, cuyo periodo de reserva no es mayor a un afo;

XVl. Documento histdrico; Los que se conservan de manera permanente porque poseen valores evidenciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte de la memoria
colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local;

XVIl. Documento pliblico; Los que deben producir, registrar, organizar y conservar esta Dependencia, sobre
todo acto que derive del ejercicio de facultades, competencias, atribuciones o funciones de acuerdo con lo
establecido en las disposiciones juridicas correspondieites, es decir, a los expedientes, reportes, estudios,
actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el
ejercicio de las facultades, funciones, competencias y decisiones de esta Dependencia, sus personas
servidoras publicas e integrantes, sin importar su fuente y fecha de elaboracién. Los documentos podran
estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico;

XVIIl. Expediente; La unidad documental compuesta, conformada por documentos de archivo clasificados y
ordenados a partir de un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

XIX. Expediente electrénico; Al conjunto de documentos electrénicos cuyo contenido, estructura y contexto,
permiten identificarlos como documentos de archivo que aseguran la validez, autenticidad,
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion que contienen;

XX.  Gestion Documental; El tratamiento integral de la documenta
ejecucion de los procesos de produccion, organizacion, des
documental y conservacian;

5n a lo largo de su ciclo vital, a través de la
ipcion, acceso, valoracion, disposicion
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XX,

XXIL.

XX,

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXV

XXIX.

XXX,

XXXI.

Principio de Orden Original; Principio archivistico que indica que la organizacion de los decumentos de
archivo en los expedientes debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo;

Principio de Procedencia; Principio archivistico que indica que los expedientes que pertenecen a una
Serie, Seccion o Fondo especifico no deben mezclarse con los de otros;

Responsable de Archivo de Concentracion (RAC); La persona servidora plblica responsable de coordinar
la ejecucion de las actividades inherentes a las atribuciones y funciones que la Ley le confiere al Archivo de
Concentracion;

Responsable de Archivo de Trémi'te (RAT); La persona servidora publica responsable de coordinar la
ejecucion de las actividades inherentes a las atribuciones y funciones que la Ley le confiere a los Archivos
de Tramite;

Responsable de Archivo Histérico (RAH); La persona servidora publica responsable de coordinar la
ejecucion de las actividades inherentes a las atribuciones y funciones que la Ley le confiere al Archivo
Histdrico;

Seccion; Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones, funciones y
estructura organica de esta Dependencia;

Serie; Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general, que forman
expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico y que se integran a la parte funcional
del archivo para formar las Secciones Documentales;

SESAC; El acronimo que identifica a las Transferencias Primarias recibidas por el Archivo de Concentracion;

Transferencia; Al procedimiento sistematico y organizado mediante el cual los expedientes se trasladan
de un Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion (Transferencia Primaria), o bien, del Archivo de
Concentracion a un Archivo Histérico (Transferencia Secundaria);

Valoracion Documental; A la actjvidad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los Archivos de Tramite o Concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para
los documentos histaricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso,
plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental; y

Vigencia Dpcumental; Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administratfos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y

aplicables. /

\
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LINEAMIENTOS APLICABLES PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

6. LINEAMIENTOS

I. DE LA OPERACION

I.I. DEL CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL
{

1. Son actividades del Sistema Institucional de Archivos en control de gestion documental las siguientes:

1.1 Recepcion y registro de correspondencia de entrada;
1.2 Emision y registro de correspondencia de salida; y
1.3 Seguimiento de gestidn.

2. Cada Unidad Administrativa debera contar con un enlace de control de gestion documental, designado mediante oficio
por la persona titular de la Unidad Administrativa.

La responsabilidad del enlace de control de gestion documental es coordinar las actividades relativas a la gestion
documental de la correspondencia recibida por la Unidad Administrativa.

.1l DE LARECEPCION Y REGISTRO DE CORRESPONDENCIA DE ENTRADA

1. Es responsabilidad de la Oficialia de Partes realizar la recepcion de la documentacion dirigida a las Unidades
Administrativas, salvo la que se considere como documentacion interna, la cual se debera entregarse directamente en la
Unidad Administrativa que corresponda.

No se recibira en la Oficialia de Partes bajo ninguna circunstancia documentos u objetos de caracter eminentemente
personal, tales como: _ {

1.1 Estados de cuenta de cualquier indole;

1.2 Recibos de cobro de derechos;

1.3 Impuestos;

1.4 Boletaje de transportacion aérea o terrestre;
1.5 Publicidad;

1.6 Muestras o cajas que requieran refrigeracion.

rio de 9:00 a 18:00 horas. Podra recibir
ion las 9:00 horas del dia habil siguiente.

2. La Oficialia de Partes recibird correspondencia en dias habiles, en un ho
correspondencia de 18:00 a 19:00 horas, registrando como fecha y hora de rece;
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3. La correspondencia que reciba la Oficialia de Partes debe cubrir los siguientes requerimientos:

3.1 Nombre correcto del cargo del destinatario;

3.2 Nombre completo y actualizado del destinatario;
3.3 Fecha actualizada;

3.4 Firmaoriginal;y

3.5 Anexos o sobre cerrado.

El nombre correcto del cargo del destinatario es imprescindible para poder recibir la correspondencia. En caso de que
no se cumpla este punto, no se recibira.

En caso de que el nombre del destinatario aparezca incompleto o esté desactualizado, se debera orientar al gestor o
solicitante para que, en lo sucesivo, registren los datos completos y actualizados.

Sl la correspondencia esté dirigida a una autoridad distinta, o si no se cuenta con las facultades para su atencion, se debe
orientar al solicitante sobre la autoridad competer‘te. Para esto, se debe considerar el cargo y no el nombre de la persona
que lo ejerce.

Si la correspondencia de entrada tiene asentada una fecha atrasada, se debera sellar o anotar la palabra
“EXTEMPORANEQ", tanto en el documento original como en el acuse correspondiente.

Sila correspondencia es entregada en sobre cerrado, se limitard a acusar de recibido en la copia de la cardtula del mismo
y anotar en el mismo las palabras “SOBRE CERRADO".

4, Al momento de recibir la correspondencia, se debera sellar el acuse correspondiente y registrar los siguientes datos:

4.1 Nombre de la persona que recibe;

4.2 Fechay hora de recepcion;

4.3 Folio consecutivo de recepcion;

4.4 Especificar si el documento cuenta con anexos o se recibe en sobre cerrado.

5. La correspondencia de entrada debera ser turnada a la Unidad Administrativa que esté facultada para dar atencion a
la solicitud mencionada, mediante el drea de adscripcion de mayor jerarquia que le corresponda {Subsecretaria,
Direccion General, Direccion).

La distribucion de la correspondencia se realizara en tres cortes, mismos que estaran determinados por los reportes que
el Sistema de Control de Gestion Documental arroje a las 10:00, a las 13:00 y a las 17:00 horas.

Sila correspondencia de fntrada contiene fecha de término menor a 72 horas naturales, no se esperara hasta el proximo
corte: se recibird, se dard §l turnado en el Sistema de Control de Gestién Documental y se entregard mediante la cardtula
que emita el sistema.

Av. Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonoalco Tlatelolco
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6. Toda documentacion que ingresa mediante Oficialia de Partes debera ser registrada en el Sistema de Control de
Gestion Documental. {

Los datos que se deben capturar en el Sistema de Control de Gestion Documental son los siguientes:

6.1 Folio consecutivo de ingreso;

6.2 Fecha de elaboracién del documento;

6.3 Fecha de recepcion;

6.4 Descripcion del asunto;

6.5 Remitente;

6.6 Destinatario;

6.7 Documento digitalizado; e

6.8 Indicar si cuenta con copias de conocimiento y en su caso, si se acompaiia de anexos y la tipologia del
documento.

I 1. Il. DE LA RECEPCION Y REGISTRO DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA

1. La Oficialia de Partes recibira la correspondencia de salida en original, acuse, “A" y “S".
La Oficialia de Partes debe revisar que la correspondencia de salida contenga los siguientes datos:

1.1 Nombre completo del destinatario. (
1.2 Direccion completa del destinatario
1.3 Anexos o Sobre cerrado.

La direccion del destinatario debera especificar Calle, Namero, Colonia, Codigo Postal y Alcaldia. En caso de ser
correspondencia de salida fordnea, también se debe sefialar Estado.

Si los datos no estuvieran completos, no se recibira la correspondencia para entrega, y se notificara a la Unidad
Administrativa solicitante para que complete los datos faltantes.

2. El personal que reciba la documentacién debera anotar:

2.1 Sello de recibido de oficialia de partes, fecha y hora de recepcién.
2.2 Numero de folio consecutivo de salida.
2.3 Nombre de quien recibe el documento.

A su vez, debera registrar la misma informacidn que se registra para la correspoXdencia de entrada en el Sistema de
Control de Gestion Documental.

Av. Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonoalco Tlatelolco
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3. La correspondencia de salida se entregara segﬂp la direccidn del destinatario.

e Parala correspondencia de salida con destinatario en la Ciudad de México, la entrega se realizara al dia habil
siguiente, con plazo maximo de tres dias habiles hasta en tres visitas.

¢ Paralacorrespondencia de salida foranea, la entrega se realizard en los siguientes cinco dias habiles posteriores
a su recepcion.

En cualquiera de los dos casos, de no poder entregarse la documentacion al destinatario, esta sera devuelta a la Unidad
Administrativa solicitante, haciendo constar en el mismo documento el motivo por el que no pudo ser entregado.

4. Una vez entregado el documento, se devolvera el acuse a la Unidad Administrativa que lo hubiera generado.

I. 1. 11l. DEL SEGUIMIENTO DE GESTION

1. Las Unidades Administrativas deberdn dar puntual seguimiento a la gestion documental de los documentos recibidos
y emitidos.

2. El seguimiento de la gestion documental de los documentos ingresados por Oficialia de Partes se llevara mediante el
Sistema de Control de Gestion Documental.

Para utilizar el Sistema de Control de Gestion D}ocumental, se deberd ingresar a la siguiente direccion electronica:
http://10.6.8.48/scg/login.php.

El ingreso al Sistema de Control de Gestion Documental se realizard mediante un Usuario y Contrasefia, mismo que
otorga el Responsable Operativo de Control de Gestion Documental. Este se debera solicitar mediante oficio dirigido a la
Subdireccion de la Unidad de Transparencia y Control de Gestion Documental.

3. Una vez que la Oficialia de Partes distribuya la correspondencia a las Unidades Administrativas, son éstas las que se
encargaran de darle el tramite correspondiente, ya sea reasignacion, atencién o copia de conocimiento. En cualquiera
de estos casos, deberan registrar los movimientos correspondientes en el Sistema de Control de Gestién Documental.

Ademas, la Unidad A
en un archivo format

inistrativa debera subir al Sistema de Control de Gestidn Documental la respuesta digitalizada
pdf, asi como su conclusion.

Av. Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonoalco Tlatelolco CIUDAD INNOVADORA
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I.Il. DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DEMEXICO
1. Todas las Unidades Administrativas de esta Dependencia deben de contar con un Archivo de Tramite.

2. Cada Archivo de Tramite deberd contar con una persona responsable del mismo, la cual se denominara Responsable
de Archivo de Tramite. Este se designara conforme a lo estipulado en el Articulo 23, segundo parrafo, de la Ley de Archivos
de la Ciudad de México.

La funcidn del Responsable de Archivo de Tramite es asegurar que se cumpla lo estipulado en el Articulo 35 de la Ley de
Archivos de la Ciudad de México, haciendo hincapié en:

2.1 |Integrar y organizar los expedientes que cada Unidad Administrativa produzca y reciba;

2.2 Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios
documentales;

2.3 Resguardar los documentos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacion en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal caracter;

2.4 Colaborarcon el Area Coordinadora de Archivosen la etat'oracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley General, en esta Ley y sus disposiciones reglamentarias;

2.5 Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el Area Coordinadora de
Archivos;

2.6 Realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion, y

2.7 Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

I.IL.IL. DE LA RECEPCION, IDENTIFICACION E INTEGRACION DE EXPEDIENTES

1. Todos los documentos de archivo que produzcan, obtengan o reciban las Unidades Administrativas de esta
Dependencia deberédn de integrarse en expedientes, siempre y cuando el asunto del que traten figure en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica vigente, mismo gue aparece en el Anexo 01 de los presentes Lineamientos, y no
retinan las caracteristicas para ser considerados como Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata.

2. No se consideraran documentos de archivo los siguientes:

2.1  Notasy tarjetas informativas;

2.2  Fotocopias de documentos;

2.3 Expedientes multiplicados para controles internos;
2.4  Sintesis informativas;

2.5 Revistas;

2.6 Diarios;

2.7 Impresiones de correo electrénico;

2.8 Engeneral, los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata;
2.9  Los Documentos de Apoyo Informativo;

2,10 Hojasy formatos en blanco;

Av. Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonoalco Tlatelolco
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2.11 Copiasinnecesarias;y
2.12 Cualquiera que no sea imprescindible para la gestion de los asuntos a los que se refieran losexpedientes.

3. Cada documento de archivo integrado en un expediente debe estar relacionado al asunto del que éste trate, por lo que
no deben agregarse documentos ajenos al mismo. Asi mismo, los documentos de archivo al interior de los expedientes
se deberan organizar cronologicamente, considerando los Principios de Procedencia y Orden Original sefialados en el
Articulo 4, fraccidn XLVI de la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

En el caso de los expedientes clinicos, estos se deberan organizar conforme a lo estipulado en la NOM-004-SSA3-2012,
Del expediente clinico.

4. Toda persona que, por razon de su empleo, cargo o comision en esta Dependencia, glose, manipule, resguarde o posea
expedientes, estd obligada a preservar la organizacion, orden, integridad y preservacion de los mismos.

5. Para facilitar el manejo de los documentos de archivo que conforman los expedientes, asi como favorecer su
conservacion, el grosor maximo de los expedientes deberd ser de hasta cinco centimetros.

Si el grosor del expediente excede los cinco centimetros, se deben conformar progresivamente cuantos legajos sean
necesarios, cada uno de los cuales debera estar también identificado por la Portada de Expediente correspondiente.

6. Los expedientes deben integrarse en fdlderes o carpetas plenamente identificadas por medio de la Portada de
Expediente, aprobado por el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos durante la Quinta Sesion
Ordinaria del ejercicio 2022 mediante el acuerdo COTECIAD-SEDESA/S0-05/03/2022, mismo que aparece en el Anexo 03
de los presentes Lineamientos.

La Portada de Expedienfe debe estar debidamente llenada, ya sea de forma manuscrita o impresa, de forma claray
legible, sin tachaduras, &1mendaduras o corrector de ningun tipo.

!

En caso de que la Portada Ye Expediente se [lene a mano, se utilizara preferentemente boligrafo de tinta azul o negra.
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Los datos minimos que deben registrarse en la Portada de Expediente son los siguientes:

6.1 Area Generadora: El drea dentro de la Unidad Administrativa que genera el expediente;

6.2  Asunto: El asunto del que trate el expediente, conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica
vigente;

6.3 Codigos de Seccion, Seriey, en su caso, Subserie: Los que correspondan al asunto del que trate el
expediente, conforme al Cuadro General de Clasificacidn Archivistica vigente;

6.4 Fecha de Inicio: Afio de la fecha en la que el expediente seapertura;

6.5 Fechade Término: Afio de la fecha en la que el expediente secierra;

6.6 Numero de Expediente: El consecutivo respecto a la Serie o Subserie documental de la que el expediente
hace parte;

6.7 Numero de Fojas: El total de fojas que conforman el exlpediente;

6.8 Numero de Legajo: En caso de que el expediente esté conformado por un tnico legajo, se deja en blanco.
Si esta conformado por mas de un legajo; especificar el legajo correspondiente y la totalidad de legajos que
conforman el expediente.

6.9 Ubicacion Fisica del Expediente: El sitio especifico donde se puede localizar el expediente;

6.10 Valor Documental: Los que correspondan a [a Serie o Subserie correspondiente, conforme al Catalogo de
Disposicion Documental vigente;

6.11 Clasificacion de la Informacidn: En caso de que el Comité de Transparencia de esta Dependencia haya
dictaminado que la informacion que contiene el expediente adquiera el cardcter de clasificada, senalar la
clasificacion que corresponda. Si no existe clasificacion, se debera sefialar como “Publica”

6.12 Vigencia Documental: Los afios que correspondan a la Serie o Subserie correspondiente, conforme al
Catalogo de Disposicion Documental vigente;

6.13 Observaciones: Aquellas acotaciones que el Area Generadora considere necesario especificar para el
desarrollo de sus funciones.

Las Figuras 01, 02 y 03 muestran ejemplos de coémo llenar correctamentdllas Portadas de Expediente.
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igura 01. Llenado de Portada de Expediente para expediente sobre asunto, de legajo (nico.

PORTADA DEL EXPEDIENTE

2 SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
o ﬁo GOBIERNO DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZA!
“ CIUDAD DE MEXICO | AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
o
[essonwssons:
ARCHIVO DE CONCENTRACION DE LA TRANSFERENCIAS PRIMARIAS SOLICITADAS
CIUDAD DE MEXICO EJERCICIO 2023

Fondo: Secretariade Salud de la Ciudad de México
TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LAINFORMACION

Seccion: 8C .
. . ADMINISTRACIONY SERVICIOS DEARCHNVO
Serie: 8C.16 Subserie:
Fechadelnido: 2023 Fecha de términe: 2023
' 1.-Niimero de Expediente: dbﬁoﬁl - o Ubicacidn Fisica del Expediente:
2-NimerodeFojas: 45 ESTANTERIA 1, PRIMER NIVEL
3.-Numero de Legajo:
Valor Documental Clasificacion dela Informacion
. ! - X
* Administrativo X *Piblico
p—————
* Contable | * Reservado
*Legal X * Confidencial
* Fiscal *Versidn Publica
Vigencia Docu.ment;l: Observaciones:
*En Tramite
3
*Concentracion 3

Av. Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonoalco Tlatelolco
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Figura 02. Llenado de Portada de Expediente para expediente sobre persona, de legajo Unico.
PORTADA DEL EXPEDIENTE

@ SECRETAR{A DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
}?‘”’ﬁ‘ o ﬁa GOBIERNO DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
i W w CIUDAD DE MEXICO AREA COORDINADORA DE ARCHNOS
r/
— o
‘ Area Generadora: J | Asunto:
HOSPITAL PEDIATRICO DE IZTAPALAPA PATERNO MATERNO, NOMBRE COMPLETO
Fondo: Secretaria de Salud de [a Ciudad de México
ATENCION MEDICA
Seccion: 28
EXPEDIENTECLINICO
Serie: 25,16 Subserie:
Fecha deInido: 2018 Fecha de término: 2023
1.-Numero de Expediente: 005460 { Ubicacién Fislca del Expediente:
2.-NimerodeFojas: 89 ARCHIVO CLINICO, ESTANTERIA 1,
3.-Numero de Legajo: PRIMER NIVEL
Valor Documental Clasificacion delalInformacion
* Administrativo X * piblico X
* Contable * Reservado
*Legal X * Confidencial
* Fiscal *Version Publica
Vigencia Documental: Observaciones:
*En Tramite 1
j L
*Concentracion }‘“_b 10 BT
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Figura 03. Llenado de Portada de Expediente para expediente sobre persona, de varios legajos.

POR'I}\DA DEL EXPEDIENTE
SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
H.’;Q GOBIERNO DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
“ CIUDAD DE MEXICO AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

i_Area Generadora: _‘

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE LICITACION PUBLICA ADQUISICIGN

NORMAS Y CONCURSOS
Fondo: Secretana de Salud de la Cludad de México

RECURSOS MATERIALESYOBRAPUBLICA
Seccion: 6C !
) ) ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOSY

Selagcd S CONTRATACION DE SERVICIOS

Fecha delnido: 2022 Fecha de término: 2022
1.- Nimero de Expediente: 000060 - Ubicacion Fisica del Expediente: o
2-Ndmerode Fojas: 350 BODEGA ANEXA AL ARCHIVO DE
3.- Himerode Legajo: 2 DE 6 ) CONCENTRACION

Valor Documental Clasificacion delaInformacion
" X
* Administrativo X | * Publico
S
* Contable X * Reservado
* Legal X * Confidencial
* Fiscal X “Versién Pblica
Vigencia Documental: Observaciones:
*En Tramite
3
*Concentradon 5
/
|
Av. Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonpalco Tlatelolco CIUDAD INNOVADORA
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I.ILII. DEL INVENTARIO DE LOS EXPEDIENTES

1. Los Archivos de Tramite deben registrar todos los expedientes qt’;e tengan bajo resguardo, por medio del formato
Inventario General, aprobado por el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos durante la Quinta Sesion
Ordinaria del ejercicio 2022 mediante el acuerdo COTECIAD-SEDESA/SQ-05/03/2022, mismo que aparece en el Anexo 04
de los presentes Lineamientos.

El llenado del Inventario General se debe realizar en equipo de computo.

Del Inventario General se desprenderan los demas inventarios relacionados al resto de los procedimientos archivisticos
que realicen tanto el Archivo de Tramite como el Archivo de Concentracion, asi como el Calendario de Caducidades,

2. En el Inventario General se deben capturar los siguientes datos:

2.1 Nombre de la Unidad Hospitalaria/Administrativa;
2.2 Nombre del Area Generadora;

2.3 Numero de Expediente;

2.4 Numero de Legajo;

2.5 Apellido Paterno;

2.6 Apellido Materno;

2.7 Nombre(s);

2.8 Fechade Apertura;

2.9 Fechade Cierre;

2.10 Fojas; (
2.11 Caja/Anaquel;

2.12 Ubicacion Fisica del Expediente;

2.13 Codigos de Seccion, Serie, y en su caso, Subserie;
2.14 Valores Documentales;

2.15 Plazos de Conservacion en Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion;
2.16 Vigencia Documental;

2.17 Observaciones;

2.18 Nombre Auxiliar del Archivo.

Los datos capturados deberan corresponder con los que estan registrados en la Portada de Expediente.

Las especificaciones respecto a como llenar cada campo son mencionadas en el M{nual de Llenado anexo al Formato
Inventario General.

Av. Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonoalco Tlatelolco CIUDAD INNOVADORA
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3. Con el inventario de los expedientes resguardados en el Archivo de Tramite, se debe integrar el respectivo Calendario
de Caducidades, mismo que aparece en el Anexo 05 de los presentes Lineamientos.

El llenado del Calendario de Caducidades se debe realizar en equipo de computo.
4, En el Calendario de Caducidades se deben capturar los siguientes datos:

4.1 Nombre de la Unidad Hospitalaria/Administrativa;
4.2 Nombre del Area Generadora;

4.3 Codigos de Seccién, Serie, y en su caso, Subserie;
4.4 Namero de Expediente;

4.5 Legajo; -

4.6 Valores Documentales;

4.7 Conclusion de Plazos de Conservacion;

4.8 Vigencia Documental;y

4.9 Observaciones.

Los datos capturados deberan corresponder con los que aparecen en el Inventario General.

Las especificaciones respecto a como llenar cadr campo se especifican en el Manual de Llenado anexo al Formato
Calendario de Caducidades.

L.ILIIl. DEL RESGUARDO DE LOS EXPEDIENTES
1. Todos los expedientes en el Archivo de Tramite deben de resguardarse dentro del espacio fisico designado almismo.

El Responsable de Archivo de Tramite debe garantizar que dichos espacios fisicos sean de acceso restringido,
permitiendo el paso tinicamente a los servidores publicos designados a actividades archivisticas, en especial si en estos
espacios se resguarda documentacion donde esté asentada informacion clasificada.

2. Todos los expedientes en el Archivo de Tramite deben de resguardarse en mobiliario que permita su adecuada
conservacion. No se deben colocar expedientes en el suelo, la altura minima que debe tener el mobiliario utilizado para
el resguardo de los mismos es de 10 cm respecto al nivel del suelo. Tampoco se deberan mantener expedientes en areas
que no sean de resguardo sin motivo justificado.

Preferentemente, se hara uso de archiveros o anaqueles, fijados a la pared o al suelo.

En caso de que no se pudiera disponer de éstos, o bien, el espacio designado al Archivo de Tramite sea reducido, se podra
utilizar cualquier otro tipo de mogiliario que permita el cumplimiento de las actividades inherentes a los Lineamientos
de esta subseccion. Podrédn utilizalge tarimas o algin otro insumo similar, siempre y cuando se mantenga una adecuada
estiba para prevenir dafos en los eXpedientes.
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En cualquier caso, el mobiliario utilizado para el resguardo de los expedientes en el Archivo de Tramite debe ser solido e
inocuo.

3. Para facilitar la consulta de los expedientes en el Archivo de Tramite, se debe etiquetar el mobiliario de acuerdo con la
Seccion, Serie y Subserie a la que pertenezcan los expedientes que en él se resguardan. Dicho etiquetado debera
realizarse conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica viéente.

Unicamente el Responsable del Archivo de Tramite podra establecer un sistema complementario, de acuerdo a los
requerimientos especificos del area.

4. En el espacio fisico o mobiliario designado para el resguardo de expedientes, asi como en areas donde se trabaje con
éstos, estd estrictamente prohibido consumir o almacenar alimentos, bebidas o cualquier sustancia que comprometala
adecuada preservacion de los expedientes.

5. El Responsable del Archivo de Tramite debe garantizar el cumplimiento de las siguientes actividades:

5.1 Revision periodica del mobiliario;

5.2  Revision periddica de las instalaciones hidraulicas, hidricas y sanitarias, para identificar y reparar cualquier
desperfecto;

5.3  Revision periddica de muros, techos y suelo para identificar y reparar filtraciones de humedad, o bien,
presencia de hongos u otros factores fisicos, quimicos o bioldgicos que puedan dafiar los expedientes; y

5.4 Conforme a la disponibilidad presupuestal de esta Dependencia, la instalacion de sistemas que permitan
mantener control de humedad y temperatura en el espacio fisico designado a los Archivos de Tramite.
Como referencia, los valores idoneos para el almacenamiento de expedientes son los siguientes: humedad,
entre 45% y 50%, y temperatura entre 16 °C y 21 °C en los espacios donde se tengan en almacenamiento
expedientes en soporte de papel, y de hasta 50% de humedad y 21 °C de temperatura en los espacios donde
se tengan en almacenamiento expedientes en soporte glectronico.

6. Bajo ninguna circunstancia, los expedientes deben estar expuestos a la intemperie, a la luz solar directa, o en
condiciones que comprometan su conservacion, tales como calor y humedad elevadas.

7. Para el resguardo de expedientes en el Archivo de Tramite, se podran utilizar cajas de archivo tamafio oficio de 60 cm,
ya sean nuevas o en buen estado. No se podra utilizar ninglin otro tipo de caja para este propdsito.

8. En cada caja deben obrar los expedientes que pertenezcan a la misma Serie y, en su caso, Subserie Documental,
organizados de acuerdo al consecutivo asignado. No se deben mezclar expedientes de diferentes Series o Subseries en
una misma caja. Es recomendable que todos los expedientes en la caja tengan el gismo afio de término,

En la Figura 04 se muestra el ejemplo de la correcta disposicion de los expedientes dyntro de la caja de archivo.
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Figura 04. Disposicién correcta de los expedientes al interior de la caja de archivo.

9. Cada caja de archivo utilizada para resguardar expedientes debe estar identificada por medio de la Cardtula de
Identificacidon de Caja, aprobado por el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos durante la Quinta
Sesion Ordinaria del ejercicio 2022, mediante el acuerdo COTECIAD-SEDESA/SO-05/03/2022, misma que aparece en el
Anexo 06 de los presentes Lineamientos. ‘

La Caratula de Identificacidn de Cajake coloca porkuplicado en cada caja de archivo, colocada en las caras que permitan
una pronta identificacién por parte d§l personal del Archivo de Tramite. No se deberan colocar en la tapa o en la base de
la caja bajo ninguna circunstancia.
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El llenado de la Cardtula de Identificacion de Caja debera ser llenado preferentemente con tinta azul, roja o negra. La
informacion que debe registrarse en dicho formato es la siguiente:

9.1 Areade Resguardo: Ubicacidn topografica de los expedientes;

9.2 Nombre del Responsable: El nombre del Responsable del Archivo de Tramite que resguarda los
expedientes;

9.3 Area Generadora: Unidad Administrativa responsable bie los expedientes.

9.4 No.de Caja: Numero consecutivo del total de cajas utilizadas;

9.5 Total de Expedientes: Cantidad de expedientes que contiene la caja;

9.6 Afio de Inicio: Afio de la fecha de apertura mas antigua que obre en la caja;

9.7 Aiio de Término: Afio de la fecha de cierre mas reciente que obre en la caja; y

9.8 Codigo de Serie y Codigo de Subserie: Codigos de las Series y Subseries a las que pertenecen los
expedientes que obren en la caja, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

En la Figura 05 se indica como llenar correctamente la Caratula de Identificacion de Caja.

Figura 05. Llenado de la Caratula de Identificacion de Caja, para cajas en el Archivo de Tramite. El nimero de entrada
se registra una vez que se realiza una transferencia al Archivo de Concentracion.
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k"&J V O ClUDAD DE MEXICO DIRECC CN GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
R o AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
AREA DE RESGUARDO: [ BODEGA DE LA UNIDAD MEDICA DEL CEVAREPS! J
NOMBRE DEL RESPONSABLE: [ NOMBRE COMPLETQ DEL RES}PDNSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE ]
AREA GENERADORA: [ FARMACIA DEL CENTRO VARONIL DE REHABILITACION PSICOSOCIAL ] ¢

NUMERO DE ENTRADA: [ ] No.DECAJA: [ 2DE29 TOTAL DE EXPEDIENTES
Afios: INICIo: | 2019 TERMINO: CODIGO DE SERIE: [ 25.20 ]

CODIGO DE SUBSERIE: [ { ]
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I.1lIV. DE LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y
DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO

1. La Eliminacion de Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata y Documentos de Apoyo Informativo es el
procedimiento mediante el cual estos tipos documentales son eliminados de los Archivos de Tramite, una vez que vence
su periodo de reserva.

2. Durante cada ejercicio, el Archivo de Tramite debera compilar progresivamente los Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata y los Documentos de Apoyo Informativo que la Unidad Administrativa produzca, una vez que
éstos dejen de tener utilidad.

Al cierre de cada ejercicio, el Archivo de Tramite deberd colocar los Documentos de Comprobacién Administrativa
Inmediata y los Documentos de Apoyo Informativo generados en cajas limpias y en buen estado, preferentemente cajas
de archivo. El Archivo de Tramite podra compilarlos también en atados de hasta 50 cm de espesor, conforme a la técnica
que aparece en la Figura 06.

|

Se deben mantener separados los Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata y los Documentos de Apoyo
Informativo, adin si obran en la misma caja de archivo o atado.

Una vez concentradoy los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata y los Documentos de Apoyo
Informativo generadosWurante el ejercicio, se empezara a contar su periodo de reserva,

Av. Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonoalco Tlatelolco CIUDAD INNOVADORA
Alcaldla Cuauhtémaoc, C.P. 06900, Ciudad de México Pégina 25 de 88 Y DE DERECHOS



- (o]
a2y Qﬁ GOBIERNG DE LA | SECRETARIADE SALUD DE LA CIUDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
q&ﬂ: od ©  C\UDAD DE MEXICO | DEMEXICO AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
e}

LINEAMIENTOS APLICABLES PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

Figura 06. Técnica de atado para Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata y Documentos de Apoyo
Informativo. [

Paso 1. Hacer un nudo en el extrema del hilo o rafia utilizado para el atado, dejando holgura para peder pasar en medio
la misma cintay tener la opcion de ajustar el grosor del atado.

A

Paso 2. Sujetar el atado por el lado mds corto, rodeamos a lo largo del atadoy cortamos para poder hacer un amarre a
doble nudo en el centro.
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3. En los primeros dos meses de cada ejercicio, el Archivo de Tramite debe identificar el total de cajas y atados de los
Documentos-de Comprobacion Administrativa Inmediata y los Documentos de Apoyo Informativo que tenga, cuyo
periodo de reserva haya vencido.

Conforme se realice la identificacién de los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata y los Documentos
de Apoyo Informativo que hubieran cumplido su periodo de reserva, se debe elaborar una Relacion Simple, especificando
los tipos documentales y la cantidad de éstos que obran en el Archivo de Tramite, en términos de fojas y cajas. Para
efectos de este proceso, cada atado del grosor sefialado se considerara como una caja.

4. Una vez integrando la Relacidn Simple, y a partir del primer dia habil del segundo mes de cada ejercicio, el Archivo de
Tramite debera solicitar mediante oficio su eliminacién.

El oficio de solicitud de eliminacion de Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata y los Documentos de
Apoyo Informativo debe ser elaborado por el Responsable del Archivo de Tramite solicitante, firmado por el titular de la
Unidad Administrativa, e ir dirigido al titular del Area Coordinadora de Archivos. También debera sefialar los siguientes
datos, conforme a la Relacion Simple:

4,1 Numero de fojas totales; y
4.2 Tipos documentales de los que se solicita la baja.

La fecha limite que tiene el Responsable de Arghivo de Tramite para gestionar la Eliminacién de Documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata y los Documentos de Apoyo Informativo es el Gltimo dia habil del tercer mes de
cada ejercicio.

5. Almomento de recibir la solicitud de eliminacion de los Documentos de Comprobacidn Administrativa Inmediata y los
Documentos de Apoyo Informativo, el Area Coordinadora de Archivos cotejard la Relacién Simple con las cajas y/o atados
cuya eliminacion se solicita.

El cotejo de los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata vy los Documentos de Apoyo Informativo se
priorizarad conforme a los siguientes criterios:

5.1 Criterio cronoldgico: se dard prioridad a las solicitudes que se realicen primero ante el Area Coordinadora de
Archivos; y

5.2 Criterio de volumen documental: en caso de que el Area Coordinadora de Archivos hubiera recibido el mismo
dia las solicitudes de dos o mas Archivos de Tramite, se daré prioridad a la solicitud reporte mayor volumen
documental, considerando como referencia el nimero de fojas reportadas en la Relacién Simple.

Si la informacidn es coincidente, el Area Coordinadora de Archivos emitird la Declaratoria de No Utilidad
correspondiente, y gestionard la Eliminacion de los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata y los
Documentos de Apoyo Infornfative ante la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, de la ‘
Secretaria de Administracion y Rinanzas de la Ciudad de México.
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El Area Coordinadora de Archivos podrd extender una prorroga para ejecutar la eliminacion de Documentos de
Comprobacién Administrativa Inmediata y los Documentos de Apoyo Informativo, previo acuerdo en el Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos.

I.1l.V. DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA .

1. La Transferencia Primaria es el procedimiento mediante el cual los Archivos de Tramite solicitan la transferencia hacia
el Archivo de Concentracion de los expedientes que, de acuerdo al Catélogo de Disposicion Documental y al Calendario
de Caducidades, su Vigencia Documental en Archivo de Tramite ha concluido.

La transferencia de expedientes al Archivo de Concentracion no implica en modo alguno la cesidn de la propiedad de los
mismos, por lo que cualquier gestion relativa a los expedientes transferidos debera realizarse previa solicitud,
requerimiento o autorizacién del Area Generadora.

2. Durante los primeros tres meses de cada ejercicio, el Archivo de Tramite debe identificar cudles son los expedientes
que tiene hajo resguardo que deberan transferirse al Archivo de Concentracidn.

La identificacion de las Series y Subseries que hayan cumplido su Vigeicia Documental en el Archivo de Tramite se debera
realizar con el apoyo del Catalogo de Disposicion Documental vigente, mismo que aparece en el Anexo 07 de los presentes
Lineamientos.

3. Los expedientes que se transferirdn al Archivo de Concentracion deberén ser limpiados, expurgados, cosidos y
foliados.

La limpieza del expediente es el procedimiento por el cual se eliminan los elementos presentes que puedan comprometer
la conservacion del mismo, principalmente elementos metalicos. Ninglin expediente que se transfiera al Archive de
Concentracién debera tener grapas, clips, broches Baco, o cualquier otro elemento metalico.

El expurgo del expediente consiste en el conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas que tiene por objetivo la
eliminacidn de copias innecesarias, hojas en blanco, o cualquier otro elemento que se hubiera glosado al expediente.

Para coadyuvar en la conservacion de los expedientes en el Archivo de Concentracidn, éstos deberan ser cosidos antes
de ser transferidos al Archivo de Concentracidn. La técnica del cosido de los expedientes aparece en las Figuras 07 y 08.

Para ayudar a corroborar la integridad de los expedientes, estos deberan ser foliados previo a su transferencia al Archivo
de Concentracion. Se deberan numerar todas las fojas que conformen el expedjgnte, ya sea con foliadora o boligrafo de
tinta azul, empezando con el nimero 1y hasta numerar todas las fojas que lo cofforman. En el caso de los expedientes
conformados por dos 0 mas legajos, se deberan foliar de forma consecutiva, tal cogo sugiere la Figura 09.
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Figura 07. Técnica de cosido para expedientes con 3 orificios. Fuente: Archivo General de la Nacién (2018). Criterios
técnicos para el destine final de los documentos: transferencia secundaria.
Paso 1. [n caso de que algln documento o el folder Paso 2. Preparar el instrumento de costura. A falta
no tengan arificios, hacerlos mediante perforadora de aguja se podra ufilizar optativamente clip.

Paso 3. Insertar el hilo en el orificio izquierdo por
debajo.
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Paso G. Pasar los hilos exteriores por el centro.
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Figura 08. Técnica de cosido para expedientes con 2 orificios. Fuente: Archivo General de la Nacidn (2018). Criterios
técnicos para el destino final de los documentos: transferencia secundaria.

Paso 1. En caso de que algin documento o el Paso 2. Pasar por los agujeros de abajo hacia arriba con aguja y el hilo de algodon. A falta de

folder no tengan orificios, perforarlos aguja se podra utilizar optativamente clip.

Paso 3. Volitear el expediente, hacer un mono y rematar con un nudo.

!

Figura 09. Foliado consecutivo en expedientes conformados por varios legajos.
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distinto al de la caja de archivo en la Transferencia Primaria serd motivo de rechazo inmediato de la Transferencia
completa.

En cada caja solo deben obrar los expedientes que pertenezcan a la misma Serie o, en su caso, Subserie Documental,
organizados de acuerdo al consecutivo asignado. No se deben mezclar expedientes de diferentes Series o Subseries en
una misma caja.

Se deben observar las consideraciones sefialadas en el Lineamiento LILII numeral 8 para la disposicion de los
expedientes al interior de las cajas de archivo.

5. Cada caja utilizada en la Transferencia Primaria debe estar identificada por medio de la Caratula de Identificacion de
Caja.

El llenado de la Caratula de Identificacidon de Caja debera ser llenado preferentemente con tinta azul, roja o negra. La
informacion que debe registrarse en dicho formato es la siguiente:

5.1 Areade Resguardo: Archivo de Concentracion;

5.2 Nombre del Responsable: El nombre del Responsable del Archivo de Tramite que resguarda los
expedientes; -

5.3 Area Generadora: Area Generadora responsable de los expedientes.

5.4 Nimero de entrada: El nimero de entrada SESAC que signe el Archivo de Concentracién al momento de
aceptar la Transferencia Primaria;

5.5 No. de Caja: Nimero consecutivo de las que conforman la Transferencia Primaria;

5.6 Total de Expedientes: Cantidad de expedientes que contiene la caja;

5.7 Afio de Inicio: Afio de la fecha de apertura més antigua que obre en la caja;

5.8 Afio de Término: Afio de la fecha de cierre de los expedientes en la caja;

5.9 Codigo de Serie y Codigo de Subserie: Codigos de las Series y Subseries a las que pertenecen los
expedientes que obren en la caja, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

El nlimero de entrada SESAC se registrard una vez que el Archivo de Concentracion acepte la transferencia, y se asentara
en todas las cajas que la conformen.

6. El Archivo de Tramite debera realizar un inventario de los expedientes que se transferiran al Archivo de Concentracion,
mediante el formato Inventario de Transferencia Primaria, aprobado por el Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos durante la Quinta Sesion Ordinaria del ejercicio 2022, mediante el acuerdo COTECIAD-SEDESA/SO-
05/03/2022, mismo que aparece en el Anexo 08 de los presentes Lineamientos.

Se debera realizar un Inventario de Transferencia Primaria por cada Serie o Subserie Dgcumental que se vaya a transferir,
no podran combinarse expedientes de distintas Series o Subseries Documentales en usolo Inventario de Transferencia
Primaria.

El llenado del Inventario de Transferencia se debe realizar en equipo fie computo.

7. En el Inventario de Transferencia Primaria se deben capturar los siguientes datos:
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7.1 Nombre de la Unidad Hospitalaria/Administrativa;
7.2 Nombre del Area Generadora;

7.3  Codigos de Seccion, Serie, y en su caso, Subserie;
7.4 Numero de Expediente;

7.5 Numero de Legajo;

7.6  Apellido Paterno;

7.7 Apellido Materno;

7.8  Nombre(s);

7.9 Afio de Apertura; ‘ |
7.10 Afio de Cierre;

7.11 Vigencia Documental en Archivo de Tramite;

7.12 Vigencia Documental en Archivo de Concentracion;
7.13 Vigencia Documental Total;

7.14 Valores Documentales;

7.15 Destino Final;

7.16 Fojas del Expediente; )

7.17 Numero de Caja;

7.18 Observaciones;

7.19 Total de Expedientes;

7.20 Total de Fojas;

7.21 Tota de Cajas;

7.22 Peso estimado;y

7.23 Metros lineales estimados.

Los datos capturados deberdn corresponder con los que estan registrados en el Inventario General.

Las especificaciones respecto a como llenar cada campo son mencionadas en el Manual de Llenado anexo al Formato
Inventario de Transferencia Primaria.

Se debe considerar que cada caja de archivo es equivalente a un metro lineal.

Para calcular el peso estimado de los documentos a transferir, se contemplara la Tabla de conversion de medidas de
archivo, misma que aparece en el Instructivo para la baja documental de tramite concluido y su transferencia secundaria
de ladocumentacion generada por las dependencias y entidades respecto de los recursos publicos federales transferidos
bajo cualquier esquema al Presidente electo de los Estados Unidos Mexicanos y, en su caso, a su equipo de
colaboradores, entre el 3 de julio y el 30 de noviembre de 2006, publicado por el Archivo General de la Nacion.

8. Una vez que el Archivo de Tramite haya integrad}o el Inventario de Transferencia Primaria, y a partir del primer dia habil
del cuarto fes de cada ejercicio, el Responsable de Archivo de Tramite podré solicitar la Transferencia Primaria al Area
Coordinadok de Archivos mediante oficio, al cual se anexara mediante correo electrénico el Inventario de Transferencia
Primaria donfe se prencionen los expedientes que se van a transferir.
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El oficio de solicitud de Transferencia Primaria debe ser elaborado pdr el Responsable de Archivo de Tramite solicitante,
firmado por el titular de la Unidad Administrativa, e ir dirigido al titular del Area Coordinadora de Archivos. También
debera senalar los siguientes datos, conforme aparezcan en el Inventario de Transferencia Primaria:

8.1 Numero total de fojas a transferir;

8.2 Numero total de expedientes a transferir;

8.3 Periodo que comprenden los expedientes que se transfieren;

8.4 Numero total de cajas que se transfieren;

8.5 Peso estimado de los expedientes que se transfieren;

8.6 Metros lineales de los expedientes que se transfieren;

8.7 Direccion de correo electronico desde la cual se envia el Inventario de Transferencia Primaria.

La fecha limite que tiene el Responsable de Archivo de Tramite para gestionar la Transferencia Primaria es el dltimo dia
habil del quinto mes de cada ejercicio.

9. Una vez recibido el oficio de solicitud, el Area Coordinadora de Archivos lo turnara junto con el Inventario de
Transferencia Primaria anexo al Archivo de Concentracion para su atencion.

Durante el séptimo mes de cada ejercicio, el Archivo de Concentracidn cotejara la informacion contenida tanto en el
oficio de solicitud como en el Inventario de Transferencia Primaria con los documentos a transferir. También revisara
que los expedientes se encuentren debidamente limpiados, expurgados, cosidos y foliados. Se podra realizar el cotejo
sobre el total de los expedientes, o bien, por muestreo, segin el volurpen de la transferencia.

El cotejo de las transferencias se priorizard conforme a los siguientes criterios:

9. 1 Criterio cronolégico: se dara prioridad a las Trasferencias Primarias que se hubieren solicitado primero ante
el Area Coordinadora de Archivos, siempre y cuando se hayan solicitado dentro del periodo especificado
previamente;

9. 2 Criterio de volumen documental: en caso de que el Area Coordinadora de Archivos hubiera recibido al
mismo tiempo las solicitudes de dos o mas Archivos de Tramite, se dara prioridad a la solicitud que reporte
un mayor volumen documental, considerando como referencia el nimero de fojas reportadas en el Oficio de
Solicitud.

Encaso de que la informacidn en el Inventario de Transferencia Primaria coincida con el de la documentacidn a transferir,
y que los expedientes estén debidamente limpiados, expurgados, cosidos y foliados, el Archivo de Concentracion
aceptara la transferencia de la documentacion. Se considerara una Transferencia Primaria por cada Inventariorecibido.

10. Al momento de aceptar la transferencia de los documentos al Archivo de Concentracion, el Responsable de Archivo
de Concentracion designara un nimero de entrada SESAC conformado de la siguiente manera:

10.1 Acronimo “SESAC”;

10.2 Espacio;

10.3 Ultimas tres cifras del afio correspondiente al ejercid§p en que se realiza la transferencia;

10.4 Diagonal;y
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A

= |

10.5 Nimero consecutivo de Transferercia Primaria, a tres cifras (empezard en 001y se designaran hasta el
cierre del ejercicio)

En la Figura 10 se muestra un ejemplo de como debe constituirse el nimero de entrada SESAC.

Figura 10. Nimero de entrada SESAC, con todos los elementos que debe incluir.

Ultimas tres cifras del
————+ afo en que se acepta la

Acrénimo SESAC Transferencia Primaria

Consecutivo de la
— Transferencia Primaria, a
tres cifras

SESAC 022/001

11. El Archivo de Concentracidn deberd generar durante cada ejercicio una bitdcora en un documento electrénico con la
siguiente informacion relativa a las Transferencias Primarias recibidas;

11.1 Namero consecutivo de registro;

11.2 Fecha de aceptacion de la Transferencia Primaria;

11.3 Nuamero de entrada SESAC asignado;

11.4 Nombre del Area Generadora emisora, como aparece en la Tabla de Determinantes de Oficina;

1.5 Numero de cajas que conforman la Transferencia Primaria;

Periodo que comprenden los documentos de la Transferencia Primaria;

Codigo y nombre de la Serie o Subserie Documental de los expedientes que conforman la Transferencia
Primaria; e

Hipervinculo al documento electrénico que contiene el Inventario de Transferencia Primaria
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12. Elregistro de la Transferencia Primaria, asi como su respectivo nimero de entrada SESAC, se comunicara mediante
oficio al Area Coordinadora de Archivos, que a su vez la comunicara al Archivo de Tradmite solicitante mediante oficio.

13. La ejecucion de las Transferencias Primarias hacia el Archivo de Concentracion iniciard a partir del primer dia habil
del sexto mes de cada ejercicio.

La fecha limite para la ejecucion de las Transferencias Primarias sera el Gltimo dia habil del noveno mes de cada ejercicio.

El Area Coordinadora de Archivos podra extender una prorroga para ejecutar las Transferencias Primarias, previo
acuerdo en el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

I.IIl. DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
1. La Dependencia contara con un unico Archivo de Concentracion.

2. El Archivo de Concentracién deberd contar con una persona [responsable del mismo, la cual se denominara
Responsable de Archivo de Concentracion. Este se designara conforme a lo estipulado en al Articulo 23, tercer parrafo de
la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

La funcion del Responsable de Archivo de Concentracion es asegurar que se cumpla lo estipulado en el Articulo 36 de la
Ley de Archivos de la Ciudad de México, haciendo hincapié en:

2.1 Asegurary describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

2.2 Recibir las Transferencias Primarias y brindar servicios de Préstamo y Consulta a las Unidades
Administrativas productoras de los documentos que resguarda, asi como a cualquier persona interesada,
de conformidad con las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacién;

2.3 Conservar los expedientes hasta que cumplan su vigencia administrativa de acuerdo con lo establecido en
el Catalogo de Disposicion Documental;

2.4 Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General, en esta Ley y en sus disposiciones reglamentarias;

2.5 Participar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los criterios de valoracion y
Disposicion Documental;

2.6 Promover la baja documental de los expedientes que integran las Series Documentales que hayan
cumplido su Vigencia Documental y los plazos de conservacion, y que no posean valores histéricos
suficientes para su conservacion permanente, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

2.7 Identificar las Series Documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores
histdricos suficientes para ser transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados;

2.8 Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de Disposicion Documental, incluyendo
dictamenes, actas e inventarios;

2.9  Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de Baja Doculgental y Transferencia Secundaria, en
los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conserWgrlos en el Archivo de Concentracion
por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracn;

CIUDAD INNOVADORA
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2.10 Realizar la Transferencia Secundaria de las Series Documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y posean los valores evidénciales, testimoniales e informativos que se determinen para su
ingreso al Archivo Histérico que corresponda, y

2.11 Las que establezcan el Consejo Nacional, el Consejo Local y las disposiciones juridicas aplicables.

I.11l.1. DEL RESGUARDO DE LOS EXPEDIENTES

1. Todos los expedientes en el Archivo de Concentracion deben de resguardarse dentro del espacio fisico designado al
mismao.

El Responsable de Archivo de Concentracion debe garantizar que dichos espacios fisicos sean de acceso restringido, ya
sea permitiendo el paso tnicamente a los servidores publicos designados a actividades archivisticas, o bien, mediante
una biticora de control de acceso a las dreas de resguardo.

De utilizarse una bitacora de control de acceso, esta deberd contener al menos los siguientes datos:

1.1 Nombre completo de la persona que accede a las areas de resguardo del Archivo de Concentracion;
1.2 Areade Adscripcidn de la persona yisitante;

1.3 Horade Acceso;

1.4 Horade Salida;y

1.5 Firmaautdgrafa.

2. Todos los expedientes en el Archivo de Concentracion deben de resguardarse en mobiliario que permita su adecuada
conservacion y la optimizacion del espacio disponible.

No se deberan colocar expedientes en el suelo o fuera de las cajas que los contienen. La altura minima a la que deberan
encontrarse los expedientes respecto al suelo es de 10 cm.

Preferentemente, se hard uso de tarimas o anaqueles. La estiba maxima que podran tener es de hasta 7 camas de cajas.
En caso de que no se pudiera disponer de tarimas, se podra utilizar cualquier otro tipo de mobiliario que permita el
cumplimiento de las actividades inherentes a los Lineamientos de esta subseccion. Si se utilizan anaqueles o archiveros,

estos deberan estar fijados a las paredes y al suelo.

En cualquier caso, el mobiliario utilizado para el resguardo de los expedientes en el Archivo de Concentracion debe ser

almadgnar glimentos, bebidas o cualquier sustanciia que comprometa la integridad de los expedientes.
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4, El Responsable de Archivo de Concentracién debe solicitar a las instancias correspondientes realizar las siguientes
acciones:

4.1  Revision periddica de las instalaciones hidraulicas, hidricas y sanitarias, para identificar y reparar cualquier
desperfecto;

4.2 Revision periddica de muros, techos y suelo para identificar y reparar filtraciones de humedad, o bien,
presencia de hongos u otros factores fisicos, quimicos d bioldgicos que puedan dafiar los expedientes; y

4.3 Conforme a la disponibilidad presupuestal de esta Dependencia, la instalacion de sistemas que permitan
mantener control de humedad y temperatura en el espacio fisico designado al Archivo de Concentracion.
Como referencia, los valores idéneos para el resguardo de expedientes son los siguientes: humedad, entre
45% y 50%, y temperatura entre 16 °C y 21 °C en los espacios donde se tengan en almacenamiento
expedientes en soporte de papel, y de hasta 50% de humedad y 21 °C de temperatura en los espacios donde
se tengan en almacenamiento expedientes en soporte electronico.

5. Bajo ninguna circunstancia, los expedientes deben estar expugstos a la intemperie, a la luz solar directa, o a
condiciones que comprometan su adecuada conservacion, como humedad o filtraciones de agua.

Corresponde al Responsable de Archivo de Concentracion solicitar a las instancias correspondientes realizar las acciones
pertinentes para mantener los espacios designados al Archivo de Concentracidn libres de cualquier elemento que
comprometa la adecuada conservacion de los expedientes.

6. El resguardo de los expedientes en el Archivo de Concentracion se hard en las cajas que los Archivos de Tramite hayan
utilizado para enviarlos en Transferencia Primaria.

En caso de que durante el periodo de resguardo alguna caja de archivo se dafiara por la estiba, se debera extender su
vida util con un refuerzo hecho con ayuda de cinta canela.

En Ultima instancia, se podra realizar el cambio de caja a una caja d¢ archivo nueva o en buen estado. En este caso, se
deberan colocar las Caratulas de Identificacion de Caja de la caja anterior a la caja nueva, o si el estado de los mismos no
permitiera continuar dandoles uso, se transcribird la informacidn tal cual la haya asentado el Archivo de Tramite en
nuevas Caratulas de Identificacion de Caja. Se deberan colocar en cada caja las nuevas Caratulas de Identificacion de
Caja por duplicado, en las caras que permitan su pronta identificacion, evitando colocarlas en la tapa o en labase.

IIILII. DE LA UBICACION, IDENTIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES.

1. El Responsable de Archivo de Concentracién determinara el sistema de organizacion mas idéneo para ubicar las cajas
que contengan los expedientes en resguardo dentro del Archivo de Concentragion, tomando como referencia tanto el
nimero de entrada SESAC asignado a cada transferencia, asi como las Seccione Series o Subseries Documentales.

Se recomienda que las cajas de los expedientes pertenecientes a Series o Subserief\Documentales de consulta frecuente

se separen del resto del acervo, designando un espacio fisico exclusivo para ellos.
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A su vez, el sistema de organizacion deberd garantizar que la ubicacion fisica de las tarimas o mobiliario donde se
resguardan expedientes permitan la ejecucion de las operaciones mecanicas asociadas a los procedimientos del Archivo
de Concentracion, la supervisién del espacio fisico asignado, y la evacuacion de los servidores pliblicos adscritos al area,
asi como de personas visitantes.

2. Los expedientes que pertenezcan a una misma transferencia deberan obrar en la misma tarima o mobiliario. En caso
de que la cantidad de cajas de la transferencia sean insuficientes para completar la estiba maxima de siete camas, se
podra complementar (nicamente con las cajas de la o las transferencias consecutivas.

3. El Archivo de Concentracidon deberd elaborar un registro de las cajas de archivo que contienen los expedientes en
relacion a su ubicacién dentro del espacio fisico designado. En este registro se deberan especificar, al menos, los
siguientes datos:

3.1 Numero o Identificador de la tarima o mobiliario;

3.2 Numero de entrada SESAC asignado a la transferencia;

3.3 Numero de caja correspondiente; )

3.4 AreaGeneradora de procedencia; y

3.5 Codigoy nombre de Seccion, Serie y en su caso Subserie Documental a la que pertenezcan los
expedientes que obran en la caja.

A partir de dicho registro, el Archivo de Concentracion deberd integrar un Mapa de Ubicacion Topografica del acervo que
se encuentra bajo su resguardo.

El Mapa de Ubicacion Topogréfica consiste en la representacion esquematica de la ubicacion de las tarimas o mobiliario
utilizado para el resguardo de expedientes, dentro del espacio asignado al Archivo de Concentracion. En el Mapa de
Ubicacién Topografica debe indicarse el nimero o identificador asignado a cada tarima o mobiliario. La interpretacion
del Mapa de Ubicacion Topogréfico se complementa con el registro de cajas de archivo.

4, Para laidenti
deben integrar |
General. El llena
informacion que fi

acion de los expedientes que el Archivo de Concentracion de la Dependencia tenga bajo resguardo, se
datos de los expedientes contenidos en los Inventarios de Transferencia Primaria, en un Inventario
de dicho formato se debe realizar en equipo de computo, transcribiendo de forma textual la
re en lps Inventarios de Transferencia Primaria recibidos.
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L1111l DE LOS SERVICIOS DE PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES

1. El Préstamo y Consulta de Expediente es el procedimiento por el que una Unidad Administrativa solicita en consulta
al Archivo de Concentracion uno o varios expedientes que previamente hubiera enviado mediante Transferencia Primaria
para su consulta.

Los expedientes que sean solicitados para su consulta no podran ser reactivados bajo ningin motivo.

2. El préstamo de los expedientes solo podra ser solicitado por la Unidad Administrativa que lo hubiera remitido al
Archivo de Concentracion por medio de Transferencia Primaria, o en du defecto, por la autoridad competente en ejercicio
de sus atribuciones legales.

La Unidad Administrativa debera identificar los siguientes datos del expediente o expedientes que solicite en préstamo:

2.1 Nombre y/o asunto del expediente;

2.2 Nimero del expediente, de conformidad al Inventario General y de Transferencia Primaria;

2.3 Numero de caja exacta donde obre el expediente; y

2.4 Ndmero de entrada SESAC designado por el Archivo de Concentracion al momento de aceptar la
Transferencia Primaria.

El Archivo de Concentracion estara imposibilitado para atender cualquier solicitud de préstamo donde no se sefialen, al
menos, los datos anteriormente enlistados.

3. Una vez identificados todos los datos sefalados, el titular de la Unidad Administrativa debera solicitar mediante oficio
el préstamo del expediente.

El oficio de solicitud de Préstamo y Consulta de Expediente debe ser elaborado por el titular de la Unidad Administrativa,
e ir dirigido al titular del Area Coordinadora de Archivos. El oficio debera contener, al menos, los cuatro datos minimos
sefialados en el numeral inmediato anterior. De igual forma, se debera indicar el motivo por el que se solicita el préstamo
del expediente, pudiendo obedecer a cualquiera de los siguientes tipos:

3.1 Consulta interna del drea: Cuando la Unidad Administrativa requiere acceder a informacidn contenida en
el expediente;

3.2 Atencidn a solicitud de acceso a informacién publica: Cuando el expediente contiene informacion
asociada a una solicitud de acceso a informacion publica, solicitada a la Unidad Administrativa por la
Subdireccion de Unidad de Transparencia y Control de Gestion Documental;

3.3  Atencion a solicitud de acceso a derechos ARCO: Cuando el expediente contiene informacion asociadaa
una solicitud de acceso a derechos ARCO, solicitada a la Unidad Administrativa por la Subdireccion de
Unidad de Transparencia y Control de Gestidon Documental;

3.4 Requerimiento judicial: Cuando el expediente contiene informacion aYciada a un asunto legal o judicial,
solicitada a la Unidad Administrativa por medio de la autoridad com®gtente, o bien, por la Direccion
Juridica y Normativa;

3.5 Otros: Cualquier otro mativo que no figure en el listado anterior.
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4. Con el oficio, la Unidad Administrativa solicitante debera remitir el formato Vale de Préstamo, aprobado por el Comité
Técnico Interno de Administracién de Documentos durante la Quinta Sesién Ordinaria del ejercicio 2022, mediante el
acuerdo COTECIAD-SEDESA/S0-05/03/2022, mismo que aparece en el Anexo 09 de los presentes Lineamientos. Los datos
que la Unidad Administrativa solicitante debera registrar en el Vale de Préstamo son los siguientes:

4.1  Unidad Administrativa: La que solicita el préstamo del expediente;

4.2 AreaProductora: El Area Generadora del expediente;

4.3 Seccidn: La seccién documental a la que pertenezca el expediente solicitado, conforme al registro en el
Inventario General;

4.4  Serie y Subserie: La Serie, y en su caso, Subserie Documental a la que pertenezca el expediente solicitado,
conforme al registro en el Inventario General;

4.5 Caja: Nimero de caja exacto en el que se localiza el expediente, conforme al registro en el Inventario de
Transferencia Primaria; |

4.6 No.YAsunto de Expediente: Nimero del expediente, asi como nombre del asunto del que trata, conforme
al registro en el Inventario General; y

4.7  No. de Fojas: Nimero de fojas que conforman el expediente, conforme al registro en el Inventario General.

El Area Coordinadora de Archivos cotejard la documentacidn recibida, y en caso de coincidir la informacidn, turnara la
solicitud al Archivo de Concentracién para su atencion.

5. Al momento de recibir una solicitud de préstamo de expediente, el Archivo de Concentracion la ejecutara conforme a
los siguientes pasos:

5.1 Con base en el nimero de entrada SESAC, en el nombre del expediente o del asunto, y del nimero de
expediente reportado en el oficio, se realizara la blsqueda en el Inventario de Transferencia Primaria
correspondiente, para corroborar la existencia del expediente en el Archivo de Concentracion. También se
realizara la bisqueda en los registros de Inventarios de Baja Documental, de expedientes siniestrados y en
la bitacora de préstamos, para descartar que el expediente no se encuentre disponible;

5.2  Encaso de localizar el expediente solicitado en el Inventario de Transferencia, se realizara la blsqueda de
la caja donde obre el expediente en el Mapa de Uhicacion Topografica, con apoyo del registro anexo;

5.3 Siendo localizada la caja en el Mapa de Ubicacion Topografica, se realizaran las operaciones mecénicas
necesarias en el espacio de resguardo de expedientes para la blsqueda fisica de la caja;

5.4  Accediendo a la caja, se realizara la bisqueda fisica del expediente solicitado.

En caso de localizar el expediente solicitado, el A!'chivo de Concentracion notificaréd al Area Coordinadora de Archivos,
que a su vez reportard a la Unidad Administrativa solicitante, especificando el dia y horario en el que deberd recoger el
expediente.

6. El dia de la entrega del expediente a la Unidad Administrativa solicitante, el Archivo de Concentracion registrara en el
Vale de Préstamo la fecha en la que se realiza la entrega en el apartado correspondiente. También designara unndimero
de folio consecutivo por cada expedienté§consultado, mismo que reiniciara al inicio de cada ejercicio, y registrard los
datos de los servidores publicos que entrdgan y reciben el expediente solicitado, quienes también deberan firmar los "
Vales de Préstamo. En caso de que el servidoptiblico que reciba el expediente identifique alglin detalle que sea necesario

Av. Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonoalco Tlatelolco

Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06900, Ciudad de México CIUDAR: INNOVADORA

Pagina 41 de 88 Y DE DERECHOS



GORIERNGC DE LA | SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CIUDAD DE MEXICO ~ DEMEXICO AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

LINEAMIENTOS APLICABLES PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

reportar, lo sefialara en el apartado de Observaciones de manera autografa. En la Figura 11 se muestra un ejemplo del
Vale de Préstamo correctamente llenado al momento de entregar el expediente a la Unidad Administrativa solicitante.

Figura 11. Vale de Préstamo de Expediente llenado. Los datos en color azul deberan ser registrados por la Unidad
Administrativa solicitante al momento de realizar la solicitud de préstamo; y los datos en color rojo se deben llenar en el
momento que se recoge el expediente en el Archivo de Concentracion, por parte del Responsable de Archivo de
Concentracion o a quien éste designe, y en presencia de la persona designada por la Unidad Administrativa solicitante
para recoger el expediente.

o4l o’bo GOBERNG DE LA ECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
| CIUDAD DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
w d°° 1—v ~!'E\- .. T - ) .- :
VALE DE PRESTAMO
L
i Préstamo: 18 DE MARZO DE 2023 No.'Folio: 58
Devolucién: No. Entrada: SESAC 018/032
Unidad Administrativa: HOSPITAL GENERAL XOCO Caja: 31 DE 90
Area productora: ARCHIVO CLiNICO T 228 - PATERNO
Expediente: MATERNO, NOMBRE
Seccién: 25. ATENCION MEDICA nE——
Serie y Subserie: 25,16. EXPEDIENTE CLINICO No. De Fojas: 57
Observaciones: EL EXPEDIENTE CUENTA CON UN CD ANEXO, QUE CONTIENE RESULTADOS DE IMAGENOLOGIA
Entrega: Inomuni Y CARGO DEL PERSONAL DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION Firma
Recibe: ]nomnne ¥ CARGO DEL PERSONAL DEL ARCHIVO DE TRAMITE Firma
* El plazo maximo de consulla es de 30 dias habiles, en caso de necesitar mis tiempo se debe solicitar prorrogada debidamente justificada. Al no cumplir con lo antes
mencionado se dara vista al Organo Interma de Control.

Una de las copias del Vale de Préstamo se entrega junto al expediente solicitado a la Unidad Administrativa, otro se anexa
al expediente del préstamo que genera el Archivo de Concentracion, y uno mas se coloca en el lugar que el expediente
ocupa al interior de la caja correspondiente. Este Ultimo se debera colocar en presencia de |a persona designada por la
Unidad Administrativa solicitante para recibir el expediente.

hivo de Concentracion lo notificara a la
s, describiendo de forma sintética el

De no localizarse el expediente conforme al procedimiento menciorfado, el
Unidad Administrativa solicitante mediante el Area Coordinadora de Archi
procedimiento realizado.
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7. En caso de que la solicitud de préstamo de expediente esté relacionada con alguna gestion cuya fecha de vencimiento
seaigual o menor a 72 horas naturales posteriores a la recepcion de la solicitud por el Area Coordinadora de Archivos, o
la Unidad Administrativa solicite una blsqueda exhaustiva en el Archivo de Concentracién, la Unidad Administrativa
debera comisionar al menos a tres personas para coadyuvar en las operaciones inherentes a la hisqueda del expediente
solicitado. En este supuesto, en el oficio de solicitud debera mencionarse el nombre completo de los servidores plblicos
comisionados para apoyar en las actividades de blsqueda en el Archivo de Concentracion.

8. A partir de la fecha designada por el Area Coordinadora de Archivos para recoger el expediente del Archivo de
Concentracién, la Unidad Administrativa solicitante contara con un plazo maximo de 30 dias habiles para consultar el
expediente. La Unidad Administrativa estd obliggda a realizar la devolucién del expediente antes del vencimiento de
dicho plazo.

Para la devolucion del expediente, el titular de la Unidad Administrativa elaborara un oficio dirigido al titular del Area
Coordinadora de Archivos, anexando el expediente solicitado con las medidas necesarias que garanticen la conservacion
del mismo durante su traslado. Al momento de recibir el oficio de devolucién con el respectivo expediente, el Area
Coordinadora de Archivos lo turnara al Archivo de Concentracion para su atencion.

El Archivo de Concentracion cancelara los Vales de Préstamo en su poder, registrard la fecha en que se emite el oficio de
devolucion y regresara el expediente a la caja donde se encontraba originalmente.

El expediente debera ser devuelto en las mismas condiciones que le fuera entregado de la Unidad Administrativa
solicitante. Si se detectara alguna alteracion del expediente por parte del Archivo de Concentracién, se debera notificar
al Organo Interno de Control de esta Dependencia, a través del Area Coordinadora de Archivos y mediante un acta, para
que éstalleve a cabo las acciones correspondientes en el ejercicio de sus funciones y con apego a la normatividad vigente
en responsabilidades administrativas de los servidores plblicos involucrados.

9. El plazo de consulta se podra prorrogar mediante renovacién del préstamo. Para este efecto, la Unidad Administrativa
deberd emitir un oficio dirigido a la persona titular del Area Coordinadora de Archivos, al menos 72 horas habiles antes
de la fecha de vencimiento del plazo de consulta original. En el oficio, la Unidad Administrativa solicitante debera
fundamentar debidamente el motivo por el que se solicita la prorroga del plazo de consulta. Para hacer valida la prorroga
del plazo de consulta, el Area Coordinadora de Arfhivos debera emitir la respuesta correspondiente, a mas tardar, en la
fecha de vencimiento del plazo de consulta original.

Se podra solicitar la renovacion de préstamo las veces que sean necesarias, siempre y cuando ningun periodo exceda los
30 dias habiles.

Si la Unidad Administrativa no regresara algin expediente solicitado en préstamo al Archivo de Concentracion de la
Dependencia al vencimiento del plazo de consulta, y no existiera solicitud de prorroga del plazo de consulta, el
Responsable del Archive de Concentracion dard parte al Organo Interno de Control de la Dependencia mediante un acta,
para que ésta lleve a cabo las acciones correspondientes en el ejercicio de sus funciones y con apego a la normatividad
vigente en responsabilidades administiativas de las personas involucradas.

El reporte de no devolucion no eximg a la Unidad Administrativa solicitante de la responsabilidad de devolver el
expediente solicitado, el cual debera refresar de manera inmediata.
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10. El Archivo de Concentracion debe generar durante cada ejercicio una bitdcora en un documento electrdonico con la
siguiente informacidn relativa a las solicitudes de Préstamo y Consulta atendidas:

10.1
10.2

10.3

10.4
10.5

10.6
10.7
10.8
10.9
10.10
10.11

10.12

Opcionalmente, la bitdcora podra contener un hipervinculo a los document
de la gestion del préstamo de expediente.

Numero de folio: El consecutivo que el Archivo de Concentracion designe;

Fecha de préstamo: La que se menciona en el oficio de respuesta a la Unidad Administrativa solicitante
como fecha para recoger el expediente;

Fecha de devolucién: La que se menciona en el oficio de devolucién emitido por la Unidad Administrativa
solicitante;

Numero de entrada: Nimero de entrada SESAC a la que pertenece el expediente solicitado;

No. de caja: En la que se localice el expediente solicitado, de conformidad al Inventario de Transferencia
Primaria;

Fojas: Numero de fojas que contiene el expediente, de conformidad con el Inventario de Transferencia
Primaria;

No. de expediente: El que corresponda, conforme al Inventario de Transferencia Primaria;

Nombre del expediente: El que corresponda, conform¢ al Inventario de Transferencia Primaria;

Area solicitante: El Area Generadora que solicita el expediente en préstamo;

No. de oficio de Solicitud: El nimero de oficio que remite la Unidad Administrativa para solicitar el
préstamo de expediente;

No. de oficio de Atencidn: El nimero de oficio que emite,el Area Coordindadora de Archivos dando
respuesta a la solicitud del Area Generadora; y
Observaciones: Las que identifique el servidor publico de}
de Concentracidon al momento de la devolucion del mismo.

nado para recoger el oficio, o bien, el Archivo

digitalizados que conformen el expediente
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LILIV. DE LA DISPOSICION DOCUMENTAL

1. La Disposicion Documental comprende el destino final de los expedientes en funcion de la Seccion, Serie y/o Subserie
documental a la que pertenecen, asi como a su estado. Esta contempla los siguientes procesos.

1.1  Baja Documental: Aplica a los expedientes que integran las Series y/o Subseries Documentales que hayan
cumplido su vigencia documental, y que no posean valores secundarios que justifiquen su conservacion
permanente, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

1.2 Muestreo: Seleccion razonada y siStematica de los expedientes que integran las Series y/o Subseries
Documentales, eligiendo una muestra representativa de ellos para conservacion. El resto se destinard a
Baja Documental;

1.3 Conservacion: Aplica a los expedientes que integran las Series y/o Subseries Documentales que hayan
cumplido su Vigencia Documental, y que posean Valores Secundarios que justifiquen su conservacion
permanente, asi como su eventual Transferencia Secundaria a un Archivo Histérico; y

1.4 Destruccidn: Aplica a los expedientes que se encuentran siniestrados, y, por lo tanto, su manejo implica un
riesgo sanitario para el personal que se encuentre en contacto con ellos. En la Figura 12 se muestran
ejemplos de expedientes siniestrados.
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Figura 12. Expedientes siniestrados. Se observa presencia de amplia proliferacidn de hongos, reflejadas en manchas de
colores, cambio de coloracién de hojas a color grisaceo, textura aterciopelada. Otros indicadores de posible presencia
de expedientes siniestrados son el antecedente de resguardo en condiciones de humedad y calor, asi como aroma

especifico, similar a drenaje o humedad.

La ejecucion de estas actividades le compete al Area Coordinadora de Archivos, en coordinacion con los Archivos de
Tramite y el Archivo de Concentracion.

las Unidades Administrativas deberan
a bajo su resguardo, cuya vigencia

2. Durante los primeros tres meses de cada ejercicio, los Archivos def Tramite
identificar cuales son los expedientes que el Archivo de Concentracion te
documental se haya cumplido.
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La identificacion de las Series y Subseries que hayan cumplido su vigencia documental total se deberd realizar con el
apoyo del Catdlogo de Disposicion Documental vigente, utilizando de forma complementaria el Calendario de
Caducidades correspondiente.

3. En cuanto el Archivo de Tramite haya identificado los expedientes cuya vigencia documental hubiera vencido, debera
realizar un inventario de los expedientes bajo esa condicién mediante el Inventario de Baja Documental, aprobado por
el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos durante la Quinta Sesion Ordinaria del ejercicio 2022,
mediante el acuerdo COTECIAD-SEDESA/S0-05/03/2022, mismo que aparece en el Anexo 10 de los presentes
Lineamientos.

El llenado del Inventario de Transferencia se debe realizar en equipo de computo.

4, En el Inventario de Baja Documental se deben capturar los siguientes datos:

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9
4.10
4.11
4.12
4.13
4.14
4.15
4.16
4.17
4.18
4.19
4.20
4.21
4.22
4.23
4.24
4.25
4.26
4.27
4.28

Nombre de la Unidad Hospitalaria/Administrativa;
Nombre del Area Generadora;
Folio;

Numero de Transferencia;
Numero de Caja;

Expediente;

Tabla de Determinantes;
Caodigos de Serie;

Nombre de la Serie Documental;
Apellido Paterno;

Apellido Materno;

Nombre(s);

Tipologia Documental;

Afio de Apertura;

Ao de Cierre;

Plazo de Conservacion en Archivo de Tramite;

Plazo de Conservacion en Archivo de Concentracion;
Vigencia Documental;
Originales;

Original y Copia;

Fojas del Expediente;
Tamaiio de Caja;
Observaciones;

Total de Fojas;

Total de Expedientes;
Tota de Cajas;

Peso estimado; y
Metros lineales estima

Los datos capturados deberan correspdpder con los que estan registrados en el Inventario General.
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Las especificaciones respecto a como llenar cada campo son mencionadas en el Manual de Llenado anexo al Inventario
de Baja Documental.

Se debe considerar que cada caja de archivo es equivalente a un metro lineal.

Para calcular el peso estimado de los documentos a transferir, se contemplara la Tabla de conversion de medidas de
archivo, misma que aparece en el Instructivo para la baja documental de tramite concluido y su transferencia secundaria
de la documentacion generada por las dependencias y entidades respecto de los recursos publicos federales transferidos
bajo cualquier esquema al Presidente electo de los Estados Unidos Mexicanos y, en su caso, a su equipo de
colaboradores, entre el 3 de julio y el 30 de noviembre de 2006, publicado por el Archivo General de la Nacién.

5. Una vez que el Archivo de Tramite haya integrado el inventario de Baja Documental, y a partir del primer dia habil del
cuarto mes de cada ejercicio, el Responsable de Archivo de Tramite podra solicitar el dictamen de valoracién documental
al Area Coordinadora de Archivos mediante oficio, al cual se anexara mediante correo electronico el Inventario de Baja
Documental donde se mencionen los expedientes que seran valorados.

El oficio de solicitud del dictamen de valoracion documental debera ser elaborado por el Responsable de Archivo de
Tramite solicitante, firmado por el titular del Area Generadora, e ir dfrigido al titular del Area Coordinadora de Archivos
en su calidad de Presidente del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos. También debera sefialar los
siguientes datos, conforme aparezcan en el Inventario de Baja Documental:

5.1 Numero total de fojas a dictaminar;

5.2 Numero total de expedientes a dictaminar;

5.3 Periodo que comprenden los expedientes de los que se solicita la dictaminacidn;

5.4 Numero total de cajas de las que se solicita la dictaminacion;

5.5 Peso estimado de los expedientes de los que se solicita la dictaminacidn;

5.6 Metros lineales de los expedientes de los que se solicita la dictaminacion;

5.7 Direccion de correo electrénico desde la cual se envia el Inventario de Baja Documental.

itar al Comité Técnico Interno de Administracion de
ia habil del cuarto mes de cada ejercicio.

La fecha limite de los Archivos de Tramite tienen para sol
Documentos el dictamen de valoracién documental es el Gltimo
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6. Una vez recibidos los oficios de solicitud, el Area Coordinadora de Archivos convocard a una sesidn del pleno del
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, que deberd conformar un Grupo de Trabajo de Valoracion
Documental con representantes de las siguientes areas de la Dependencia:
. ' !

6.1  Organo Interno de Control;

6.2  Direccion Juridicay Normativa;

6.3 Direccidn de Finanzas;

6.4 Subdireccion de la Unidad de Transparencia y Control de Gestién Documental

6.5 Area Coordinadora de Archivos; y

6.6 Las Unidades Administrativas solicitantes.

En su caso, se podra convocar también a los especialistas internos y externos que considere necesarios.

El Grupo de Trabajo de Valoracion Documental llevard a cabo el proceso de valoracion documental, cotejando los
inventarios con los expedientes fisicos, ya sea en su totalidad o por medio de muestreo, segin el volumen de los
expedientes a valorar. Al terminar, presentara al pleno del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos el
resultado del mismo mediante informe escrito y memoria fotografica.

El Grupo de Trabajo de Valoracién Documental contara con un plazo de hasta dos meses a partir de su conformacién
parafinalizar los procesos de valoracion documental, pudiendo este plazo ser extendido poracuerdo del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos.

7. Si el Grupo de Trabajo de Valoracion Documental no detecta valores secundarios, el Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos emitird el Dictamen de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios, y turnaré el
asunto al Area Coordinadora de Archivos, que gestionard la Baja Documental.

!

El Area Coordinadora de Archivos gestionara las Bajas Documentales ante la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales, enviando el Dictamen y el respectivo expediente para su registro, conforme a los plazos que esta
instancia determine. Las bajas que se hayan solicitado durante el ejercicio vigente deberdn gestionarse y concluirse
dentro del mismo.

8. Si el Grupo de Trabajo de Valoracidn Documental detecta valores secundarios, el Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos emitira la Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y Deteccién de Valores
Secundarios, y turnara el asunto al Archivo de Concentracion para que éste realice la conservacion de los expedientes
hasta que esté en posibilidad de gestionar la Transferencia Secundaria.

En caso de que la persona titular de la Dependencia determine la constitucién del Archivo Histérico de la Dependencia,
El Archivo de Concentracidn gestionara las Transferencias Secundarias ante éste,

Las Trasferencias Secundarias que se hayan solicitado durante el ejercicio vigente deberan gestionarse y concluirse
dentro del mismo.

9. Para la gestion de la destruccidn de expedientes siniestrados, la Unidad Administrativa debera elaborar un acta
circunstanciada de hechos donde sg describa cémo fue que los expedientes siniestrados se encontraron en ese estado
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El acta circunstanciada de hechos debera especificar también la cantidad de cajas de archivo con expedientes
siniestrados, su ubicacion exacta dentro de la Unidad Administrativa, asi como las caracteristicas que éstos presentan
(aspecto, olor, presencia de excretas o algin otro elemento que indique riesgo sanitario). También se debera compilar
un listado de los expedientes que se encuentran en ese estado, donde se mencione Series y/o Subseries documentales a
las que pertenecen los expedientes, asi como los periodos que abarcan. Esto debe corresponder con los datos registrados
en el Inventario General capturado por el Archivo de Tramite.

Si por alguna razon de fuerza mayor los expedientes siniestrados no aparecieran en el Inventario General, solo se
mencionaran las Series y Subseries documentales a las que pertenecen, asi como los periodos que abarcan.

Una vez identificados los expedientes siniestrados, se deberan aislar del resto de los expedientes mediante bolsas negras.
En la manipulacion de los expedientes siniestrados se debera evitar la exposicion de la piel o las mucosas a los mismos,
por medio de la utilizacién de equipo de proteccion personal conforn(ﬁado al menos por los siguientes elementos:

9.1 Overol desechable. A falta de éste, se podra utilizar cualquier prenda que cubra los brazos, siempre que
pueda ser desechada después de manipular los expedientes;

9.2 Gafas de proteccion ocular tipo googles;

9.3 Guantes desechables de latex o nitrilo;

9.4 Mascarilla tipo industrial, KN95, o en su defecto, al menos dos cubrebocas quirtirgicos.

10. Teniendo los expedientes siniestrados separados, la Unidad Administrativa debera solicitar a la Agencia de
Proteccién Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de México una inspeccidn para emitir un dictamen de riesgo sanitario.
Esto se realizara mediante oficio dirigido al director de |a Agencia de Proteccion Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de
Mexico elaborado por el titular de la Unidad Administrativa, donde se debe mencionar especificamente que se esta
solicitando el dictamen de riesgo sanitario, y se incluyan los siguientes datos:

10.1 Cantidad de cajas identificadas con expedientes;
10.2 Metros lineales estimados de expedientes;

10.3 Peso estimado de expedientes; y

10.4 Evidencia fotografica del estado de los expedientes.

Anexo a dicho oficio, se debe incorporar el acta circunstanciada de hechos y el listado de expedientes siniestrados.

En el momento que la Agencia de Proteccion Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de México emita el dictamen de riesgo
sanitario, la Unidad Administrativa deberad gestionar la destruccibn los expedientes siniestrados siguiendo el
procedimiento establecido para baja documental, anexando también los ddgumentos relativos al dictamen de riesgo
sanitario.
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LIILV. DE LAS OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION DEL
ARCHIVO DE CONCENTRACION

!
1. Durante el doceavo mes de cada ejercicio, el Archivo de Concentracion debera publicar en el portal de transparencia
de esta Dependencia los dictamenes y actas de Baja Documental y Transferencia Secundaria realizadas durante el
ejercicio.

Para realizar esta actividad, el Archivo de Concentracion se coordinaré con la Subdireccion de la Unidad de Transparencia
y Control de Gestion Documental. La fecha limite para realizar la publicacién es el Gltimo dia habil del doceavo mes de
cada ejercicio.

2. El Archivo de Concentracion deberd resguardar los expedientes relativos a los procesos de Baja Documental,
Transferencia Secundaria y Baja Documental por Siniestro durante siete afos, contando a partir del afio siguiente en que
se hubieren realizado los procesos de Disposicién Documental.

I.IV. DEL ARCHIVO HISTORICO

1. La persona titular de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México podra solicitar la opinién técnica del Area
Coordinadora de Archivos, de los integrantes del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos, o de las
areas correspondientes, para considerar la viabilidad de la implementacion del Archivo Histérico de la Dependencia.

Av. Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonoalco Tlate CIUDAD INNOVADORA
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Il. DE LAS INFRACCIONES Y DELITOS [

1. Las personas que desempefen un puesto, cargo, empleo o comision dentro de esta Dependencia tienen prohibido
realizar las siguientes acciones, contempladas como infracciones administrativas en materia de archivos, de acuerdo a
lo estipulado en el articulo 108 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México:

1.1  Transferir a titulo oneroso o gratuito la propiedad o posesion de archivos o documentos de esta
Dependencia, salvo aquellas transferencias que estén previstas o autorizadas en las disposiciones
aplicables;

1.2 Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los archivos sin causa justificada;

1.3 Actuar con dolo o negligencia en la ejecucién de medidas de indole técnica, administrativa, ambiental o
tecnoldgica, para la conservacion de los archivos;

1.4  Omitir la entrega de algin documento de archivo fisico o electrénico bajo la custodia de una persona al
separarse de un empleo, cargo o comision;

1.5 Use, sustraiga, divulgue, oculte, altere, mutile, destruya o inutilice, total o parcialmente, sin causa legitima
conforme a las facultades correspondientes, y de manera indebida, documentos de archivo de la
Dependencia.

Quien tenga conocimiento que alguna de las personas que desempefian un puesto, cargo, empleo o comision dentro de
esta Dependencia efectiie dichas acciones, debera hacerlo del conocimiento del Organo Interno de Control mediante
escrito, para que den lugar las acciones correspondientes.

2. Las personas que desempefien un puesto, cargo, empleo o comidion dentro de esta Dependencia tienen prohibido
realizar las siguientes acciones, contempladas como delitos contra los archivos segtin el articulo 112 de la Ley de Archivos
de la Ciudad de México:

2.1  Sustraiga, oculte, altere, mutile, destruya o inutilice, total o parcialmente, informacién y documentos de
los archivos que se encuentren bajo su resguardo, salvo en los casos que no exista responsabilidad
determinada en la Ley de Archivos de la Ciudad de México;

2.2 Transfiera la propiedad o posesion, transporte o reproduzca, sin el permiso correspondiente, un
documento considerado Patrimonio Documental de la Ciudad de México;

2.3 Traslade fuera del territorio de la Ciudad de México documentos considerados Patrimonio Documental de
la Ciudad de México, sin autorizacion del Archivo General;

2.4 Mantenga, injustificadamente, fuera del territorio de la Ciudad de México, documentos considerados
Patrimonio Documental de la Ciudad, una vez fenecido el plazo por el que el Archivo General de |a Ciudad
de México le autorizd la salida, y

2,5 Destruya documentos considerados Patrimonio Documental de la Ciudad de México.

Quien tenga conocimiento que alguna de las personas que desempefian un puégto, cargo, empleo o comision dentro de
esta Dependencia efectlie dichas acciones, debera hacerlo del conocimiento de\Organo Interno de Control mediante
escrito, para que éste dé lugar a |as acciones correspondientes.
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7. ANEXOS

ANEXO 01. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
ANEXO 02. TABLA DE DETERMINANTES DE OFICINA

ANEXO 03. PORTADA DE EXPEDIENTE

ANEXO 04. INVENTARIO GENERAL

ANEXO 05. CALENDARIO DE CADUCIDADES ’

ANEXO 06. CARATULA DE IDENTIFICACION DE CAJA

ANEXO 07. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ANEXO 08. INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

ANEXO 09. VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE

ANEXO 10. INVENTARIO DE BAJADOCUMENTAL
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ANEXO 01

CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA
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NUMERO DE REGISTRO ARCHIViSTICO: MX09-CDMX-SESA-CD95
NUMERO DE REGISTRO DGRMSG: MX09-CDMX-CGCA-SESA-2023

NUMERO TOTAL DE FOJAS QUE INTEGRAN EL PRESENTE C.G.C.A: 4

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

_NIVELES DE CLASIFICACION

Asuntos juridicos

| Actuaciones y representaciones en materia legal

| Asistencia, consulta y asesorias

Juicios contra la depentdencia

| Juicios de la dependencia

| Amparos

| Opiniones y respuestas técnico juridicas a requerimientos
| Inspeccion y designacién de peritos

| Notificaciones y comparecencias

)| Inconformidades y peticiones

Atencion a quejas, recomendaciones y promocion de Derechos Humanos

Seguimiento a denuncias

Programacion Organizacion y Presupuestacion
| Programas y proyectos en materia de programacion -
: | Programas operativos anuales
" Programas y proyectos en materia de organizacion
| Dictamen técnico de estructuras
‘ Acciones de modernizacion administrativa
| Programas y proyectos en materia de presupuestacion
| Analisis financiero y presupuestal
_‘ Evaluacion y control de los programas presupuestarios
|| Informes de rendicion de cuentas

Recursos Humanos

| Expediente (inico de personal

| Movimientos de personal

| Nomina de pago de personal

|| seleccién de personal !

Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias e incapacidades)
|l Control disciplinario

| Estimulos y recompensas

)| Evaluacion integral
1| Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)

: Oimtrol de prestaciones economicas y en especie (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, seguros, entre otros)
Ekguridad e higiene en el trabajo

C‘aacitacién continua y desarrollo profesional del personal de areas administrativas
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NUMERO DE REGISTRO ARCHIVISTICO: MX09-CDMX-SESA-CD95
NUMERO DE REGISTRO DGRMSG: MX09-CDMX-CGCA-SESA-2023

NUMERO TOTAL DE FOJAS QUE INTEGRAN EL PRESENTE C.G,C.A: 4

Recursos Financieros

| Ingresos

| Cuentas por liquidar certificadas

| Registro y control de pdlizas de egresos
Registro y control de pélizas de ingresos

| Garantias, fianzas y depdsitos

2| Control de chegues

| Conciliaciones

Estado del ejercicio del presupuesto
Pasivo circulonte I

Recursos Materiales y Obra Piiblica

|| servicios de telefonia, telefonia celular y radio localizacidn
Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
Control de pargue vehicular

)| Prateccion civil

|| Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo médico
Tecnologias y Servicios de la Informacion

Comunicacion Social

i| Publicaciones e impresos institucionales
| Material multimedia

| Publicidad institucional

| Boletines y entrevistas para medios

1] Invitaciones y felicitaciones
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NUMERO DE REGISTRO ARCHIViSTICO: MX09-CDMX-SESA-CD95

NUMERO DE REGISTRO DGRMSG: MXDB-CDMX-CGCA-SESA:’ZOZS

NUMERO TOTAL DE FOJAS QUE INTEGRAN EL PRESENTE C.G.C.A: 4

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

' Control de Audltorla de Actwndades Publicas

V CIUDAD DE MEXICO DE SALUD AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

0| Auditoria

] Participacién en érganos colegiados

| Atencion ciudadana (Buzdn, quejas, denuncias, peticiones ciudadanas)

| Cumplimiento de resoluciones emitidas por el Organo Interno de Control

| Actas de Entrega - recepcion

[ Libros blancos

Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

» || Modelos de organizacion

Trasparencia y Acceso a la Informacion

0| Comité de Transparencia

] Solicitudes de acceso a la informacion

Recursos de revision

| Portal de obligaciones de transparencia

1| sistemas de datos personales

! Gobierno

] Reuniones directivas

| consejos en salud

Atencion Médica

| Atencién médica

Hospitalaria

Urgencias

L | Politicas y programas para combatir enfermedades

|| Evaluacion de servicios médicos

_ Certificacidn y acreditacidn

|| Medicamentos e insumos para la salud

| Apoye médico en la procuracién de justicia

Libros de Gebierno de registro de atencion médica legal

Certificados de caddver, feto o resto huimano

20| Voluntad anticipada y cuidados paliativos

] Trasplantes y donacion de rganos

| Comision de Bioética de la Ciudad de México

| Prevencidn de la violencia y combate a la discriminacion

20| Calidad en salud

] Atencion médica pre hospitalaria

Operativos, cases de desastre y contingencias

Lventos masivos

Sistermas de telecomunicaciones y radiocomunicaciones

| Servicios auxiliares y e diagndstigo

Laboratorios

Iimagenologia

Servicios e referencia y contrarreferencia

| vigilancia epidemioldgica j

il Comités técnicos en salud

1| Expediente clinico

[ gApeidad
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NUMERO DE REGISTRO ARCHIVISTICO: MX09-CDMX-SESA-CD95
NUMERO DE REGISTRO DGRMSG: MX09-CDMX-CGCA-SESA-2023

NUMERO TOTAL DE FOJAS QUE INTEGRAN EL PRESENTE C.G.C.A: 4

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Servicio de sangre
Certificados de nacimiento
| Administracion de medicamentos controlados y antibidticos
Formacion, Actualizacion medica e Investigacion
| Capacitacian, actualizacion médica y educacién continua en salud
Sistema Nacional de Administracion de la Capacitacion (SNAC) en Salud
| Formacion de recursos humanos de salud I
Campos clinicos
Servicio sociol en carreras de salud
Internado médico
Residencias médicas
Comité Interinstitucional para la formacion de Recursos Humanos en Salud

Investigacion en salud

| Escuela de enfermeria

Licenciotura en Enfermeria y Obstetricio

Programas técnicos y postécnicos

Programa de estimulos a la calidad del desempeiio del personal de Salud
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ANEXO 02

TABLA DE DETERMINANTES DE
OFICINA
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TABLADEDETERMINANTES DE OFICINA

NUMERO DE REGISTRO ARCHIVISTICO: MX09-CDMX-SESA-CD95
NUMERO DE REGISTRO DGRMSG: MX09-CDMX-TDD-SESA-2023

- TABLA DE DETERMINANTES DE OFICINA
SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

INTRODUCCION ’

Los Instrumentos de control archivistico propician la organizacion y conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo vital,
por ende, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental forman parte de este tipo de
instrumentos.

La Tabla de Determinantes de Oficina es el instrumento técnico auxiliar del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, donde
se refleja la organizacién de un archivo con base en las atribuciones, funciones y coadyuva en la clasificacion archivistica de
acuerdo con su origen estructural y funcional, el cual permitira identificar plenamente, a través de cddigos alfabéticos a las
unidades que forman parte de esta Secretaria de Salud de |a Ciudad de México.

FUNDAMENTO LEGAL

i Ley de Archivos de la Ciudad de México (Publicada el 18 de noviembre de 2020, Texto Vigente): articulos 26, fraccion
IVy 33 fraccion I.

2 Circular Uno 2019 Administracion en materia de administracion de recursos (Publicada el 02 de'agosto de 2019,

modificada el 23 de febrero de 2022): numerales 9.6.1, fraccion Il y 9.6.4.

3. Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de
Salud de la Ciudad de México: numeral V. Funciones, apartado “De la Secretaria Técnica”, nimero 7.

{

OBJETIVO GENERAL

Identificar mediante un codigo alfabético a cada una de las unidades que forman parte de la Secretaria de Salud de la Ciudad
de México como areas responsables de la produccidn, clasificacion, valoracion y descripcién documental asignandoles una
determinante de oficina para auxiliar la clasificacion archivistica.

POLITICAS DE OPERACION

1. En la Ley de Archivos de la Ciudad de México en el articulo 33, dentro de una de las funciones del Area Coordinadora
de Archivos elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion los instrumentos de
control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos de la Ciudad de México, las disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa que se derive de ellos.

2 Se considera como Instrumentos de Control Archivistico a los que, sustentan la organizacion, control y conservacién
de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital.

3. Dentro del articulo 4, fraccion XXXVII, de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, se consi§eran como Instrumentos
de Control Archivistico al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicién Doumental y al Inventario
General.

1|5
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TABLADE DETERMINANTES DE OFICINA
4, Basados en la Circular Uno 2019, punto 9.6.1, fraccién Il, se considera a la Tabla de Determinantes de Oficina como
uno delos Instrumentos Control Archivistico que deberan disefarse, implantarse y actualizarse dentro del Sistema Institucional
de Archivos.
DETERMINANTE UNIDAD
SSCDMX | Secretaria de Salud de la Ciudad de México 5 L
sP * Secretaria Particular de la Secretariade Salud - o
AS | Asesor
SUTCGD  Subdireccién dmmidad'dé_TEn_spa_rénc'ia y Control de Gestién Documental o
DJN | Direccion Juridica y Normativa _
Junc ' Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso
JUDCPL ' | Jefatura de Unidad Departamental de lo Consultivo y Procedimientos Legislativos LS
Jubly " Jefatura de Unidad Departamental de Instrumentos Juridicos . o
SPSMI | Subsecretaria de Prestacion de Servicios Médicos e Insumos il f
USIPT Unidad de Salud Integral para Personas Trans -
DSMLCRS | Direccién de Servicios Médicos Legales y en Centros de Readaptacion Social ol o
SJubML _jeffértﬂr;dé Unidad Departamental de Medicina Legal .
JUDSMCRS | Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Médicos en Centros de Readaptacnon Social L1
DMTI  Direccién de Medicamentos, Tecnologia e Insumos .
SM | Subdireccion de Medicamentos
JUDDF  Jefatura de Unidad de Departamental de Documentacion Farmacolégica -
JUDVCM | Jefatura de Unidad Departamental de Vigilancia de [a Calidad de Medicamentos = 3
s Subdireccion de Tecnologia e Insumos - - -
JUDEILI . Jefatura de Unidad Departamental de Equipos, Insumos de Laboratorio e Imagen
JubMC ~ Jefatura de Unidad Departamental de Material de Curacién B
DECPAIVSCDMX | Direccion Ejecutiva del Centro para la Prevencion y Atencién Integral del VIH/SIDA de la Ciudad de México
SAPCPEIC ' Subdireccién de Atencién a Poblaciones Clave, Programas Especificos e Integracion Comunitaria o
SPIVS Subdlreccnon de Prevencion e Informaci6n para el VIH/SIDA
DGPSMU " Direccion General de Prestacion de Servicios Médicos y Urgenmas _ - -
DEUAPH | Direccién Ejecutiva de Urgencias y Atencién Pre-Hospitalaria
cup " Coardinacion de Urgencias y Desastres o i ==
Juppc | Jefatura de Unidad Departamental L'e Desastres y Contingencias
JUDTL " Jefatura de Unidad Departamental de Telecomunicacion y Logistica o o o
JUDOAU | Jefatura de Unidad Departamental de Organizacion de la Atencion de Urgencias
DEAH | Direccin EJECLIt-I-Va de Atencién t-ToEpﬁaiéna B - )
Jubip Jefatura de Unidad Departamental de Instrumentacion de Proyectos
JUDFSMA Jefatura de Unidad Departamental de Fortalecimiento de los Servicios Médicos de Apoyo
Jupcs Jefatura de Unidad Departamental de Control y Supervisién
JUDVE ~ Jefatura de Unidad Departamental de Vigilancia Epidemiolégica - B o
JUDPEC |  Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Especificos y Calidad Y
DHECDMXDBD  Direccion del Hospital de Especialidades de la Ciudad de México “Dr. Belisario Dominguez” .

SMHECDMXDBD | Subdireccién Médica del Hospital de Especialidades de a Cmdad de México “Dr. Belisario Dominguez”

SEADHECDMXDBD Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccion del Hosprtal de Especialidades de la Ciudad de México
“Dr. Belisario Dominguez"

DHGDEC | Direccién de Hospital General “Dr. Enrique Cabrera” _ 4
SMHGDEC | Subdireccién Médica del Hospital General “Dr. Ennque Cabrera”

SEADHGDEC [ Su_bdlrpcciun de Enlace Administrativo en la Direccién del Hospital General "Dr. Enrique Cabrera"

DTMT Direccion de | Torre Médica Tepepan

DHGB | Direccién del §ospital General de Balbuena

SMHGB | Subdireccién ftédica del Hospﬁ{ééﬁ&g& Balbuena i

SEADHGB | Subdireccion fe Enlace Administrativo en la Direccién del Hospital General de Balbuena

DHGDRL  Direccion del ospltal General “Dr. Rubén Lefiero” - -
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L/ b °¢/

DETERMINANTE

SMHGDRL
SEADHGDRL
DHGV B
SMHGV
SEADHGV

DHGX

SMHGX
SEADHGX

DHGI

SMHGI

SEADHGI
DHGDGS
SMHGDGS
SADHGDGS
DHGMA
SMHGMA
SEADHGMA
DHGTDMPML
SMHGTDMPML
SEADHGTDMPML

SMHGAMDORR
SEADHGAMDORR

DHCEZ
AMHCEZ

SEADHCEZ

DHPA
JUDEADHPA
DHPC
JUDUMC
JUDEADHPC
DHPIZTC
JUDEADHPIZTC
DHPIZTP e
JUDUMIZTP

DHPL

JUDUML
JUDEADHPL
DHPM

JUDUMM
JUDEADHPM
DHPP =
JUDUMP
JUDEADHPP
DHPSJA
JUDUMSJA
JUDEADHPSJA

DHPT

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DEMEXICO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TABLADEDETERMINANTES DE OFICINA

UNIDAD

| Subdireccion Médica del Hospital General “Dr. Rubén Lefiero”

Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccién del Hospital General “Dr. Rubén Lefiero”
Direccién del Hospital General la Villa

_ Subdireccion Médica del Hospital General la Villa

“Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccién del Hospital General de la Villa

| Direccidn del Hospital General de Xoco

Subdireccién Médica del Hospital General de Xoco

* Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccidn del Hospital General de Xoco

| Direccién del Hospital General de |ztapalapa

Sub(hrecr rn__:] ?:‘I_f:gif:_aﬁl__i_—_lospltal General de Iztapalapa

Direccion del Hospital General “Dr. Gregorio Salas”

Subdireccién Médica del Hospital General “Dr. Gregorio Salas”

Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccion del Hospital General “Dr. Gregorio Salas”

“Direccién del Hospital General de Milpa Alta

Subdireccion Médica del Hospital General de Milpa Alta

| Subdireccién de Enlace Administrativo en la Direccién del Hospital General de Milpa Alta
_ Direccion del Hospital General Tlahuac “Dra, Matilde Petra Montoya Lafragua”

Subdireccion Médica del Hospital General Tldhuac “Dra. Matilde Petra Montoya Lafragua”

Subdireccién de Enlace Administrativo en ia Direccion del Hospital General de Tlahuac “Dra. Matilde Petra Montoya
Lafragua”.

' Subdireccidn Médica del Hospital General Ajusco Medio “Dra. Obdulia Rodriguez Rodriguez”

Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion dfl Hospital General Ajusco Medio “Dra. Obdulia Rodriguez

- Rodriguez”

Direccion del Hospital Comunitario Emiliano Zapata
Subdireccion Médica del Hospital Comunitario Emiliano Zapata

| Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccién del Hospital Comunitario Emiliano Zapata

Direccion del Hospital Pediatrico Azcapotzalco

| Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion del Hospital Pediatrico Azcapotzalco

" Direccion del Hospital Pediatrico Iztacalco

Direccion del Hospital Pediatrico Coyoacan

~ Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad Médica Coyoacan

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién del Hospital Pedidtrico Coyoacdn

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Admmlstratlvo en la Direccién del Hospital Peditrico |ztacalco

| Direccién del Hospital Pedidtrico Iztapalapa

' Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad Médica Iztapalapa

| Direccién del Hospital Pediatrico Legaria

Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad Médica Legaria

| Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién del Hospital Pediétrico Legaria

Direccion del Hospital Pedidtrico Moctezuma -
Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad Médica Moctezuima

| Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién del Hospital Pediatrico Moctezuma.

Direccién del Hospital Pediatrico Peralvillo

. Jefatura de Unidad Departamental de [a Unidad Médica Peralvillo

| Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad Médica San Juan de Aragén

| Direccién del Hospital Peditrico Tacubaya

~ | Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién del Hospital Pediatrico Peralvillo.

Direccion del Hospital Pedidtrico San Juan de Aragon

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Adnumstratrvo en la Direccion del Hospital Pediatrico San Juan De
Aragon.
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DETERMINANTE
JUDEADHPT

GOBIERNQO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DEMEXICO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SECRETARIA DE SALUD DE .
. AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CIUDAD DE MEXICO

TABLA DE DETERMINANTES DE OFICINA

NIDAD

JUDUMT
DHPLV
JUDUMLY
JUDEADHPLV
DHMPX
JUDUMX
JUDEADHMPX

DHMICUAUT
JUDUMCUAUT
JUDEADHMICUAUT |
DHMITOP
JUDEADHMITOP

DHMIDNMC
JUDEADHMIDNMC

DHMII
Jubuml
JUDEADHMII
DHMIMC
JUDUMMC
JUDEADHMIMC

DHMICUAJ
JUDUMCUAJ
JUDEADHMICUAJ

DHPMITLA
JUDEADHMITLA
DGDPPCS
DCDS
SDSS
SDO
DISSI
SDS
S51S

DPE

SPP
SSPE
DFAMI
LCPAV
SFAM
DCHETVC
DUATX
DGAF
DACH
SCP
JUDN
Jubpcp
SPPL

~ Nicolds M. Cedillo”

" Direccién del Hospital Materno Infantil Cua;lmalpa

 Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién del Hospital Pediatrico Tacubaya.

Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad Médica Tacubaya

| Direccion del Hospital Peditrico La Villa

Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad Médica La Villa

| Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion del Hospital Pedidtrico La Villa

Direccién del Hospital Materno Peditrico Xochimilco

| Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad Médica Xochimilco

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién del Hospital Materno Pediatrico
Xochimilco
Direccion del Hospital Materno Infantil Cuautepec

 Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad Médica Cuautepec

Jefatura de Unidad Departamental ‘de Enlace Administrativo en la Direccion del Hospital Materno-Infantil Cuautepec

Direccion del Hospital Materno Infantil Topilejo .
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién del Hospital

Materno-Infantil Topilejo

Direccidn del Hospital Materno Infantil “Dr. Nicolds M. Cedillo™

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién del Hospital Materno-Infantil “Dr.

Direccién del Hospital Materno Infantil Inguaran
Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad Médica Inguaran

' Jefatura de Unidad Departamenta} de Enlace Administrativo en la Direccion del Hospital Materno-Infantil Inguaran

Direccién del Hospital Materno Infantil Magdalena Contreras

* Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad Médica Magdalena Contreras

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion del Hospital Materno-Infantil Magdalena
Contreras

Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad Médica Cuajimalpa

| Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién del Hosplta{ Materno-Infantil

Cuajimalpa
Direccién del Hospital Materno Infantil Tlahuac
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién del Hospital Materno-Infantil Tlahuac

| Direccién General de Disefio de Politicas, Planeacién y Coordinacién Sectorial

Direccién de Coordinacién y Desarrollo Sectorial

| Subdireccién de Desarrollo de Sistemas de Salud

Direccion de Informacion en Saludy Sistemas insmucmnales

| Subdireccién de Sistemas de Informacién en Salud

" Subdireccion de Segulmlento Presupuestal y Evaluacion
| Direccion de Formacion, Actualizacién Médica e Investigacion

Subdireccion de Desarrollo Organizacional

Subdireccion de Dafios a la Salud.

Direccién de Planeacion y Evaluacin
Subdireccidn de Planeacién y Programacién

Lider Coordinaclor de Proyectos de Apoyo a la aVinculacion
Subdireccion de Formacion y Actualizacion Médica

| Direccion de la Clinica Hospital de Especialidades Toxicolégicas “Venustiane Carranza”

‘ Dlreccmn de la Unidad de Atencum} Toxicoldgica Xochimilco

Subdireccién de Prestaciones y Politicas Laboral |

meccion General de Administracion y Finanzas
Direccion de Administracion de Capital Humano
Subdireccién de Control de Personal

Jefatura de Unidad Departamental de Nominas

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
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- Jubpc

N

JUDP
JUDPL
DRMAS
SMS
JUDME
JUDMIS
SRM
JUDCCM
JUDNC
Jupc
SA
JUDCB
Jupi
DF
JUDCR
JUDCP

po GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DE SALUD DE LA
CIUDAD DE MEXICO | CIUDAD DE MEXICO

i Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DEMEXICO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

TABLADE DETERMINANTES DE OFICINA

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones

Jéfatura de Unidad Departamental de Capacitacion

Jefarura de Unidad Departamental de Politica Laboral

| Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Subdireccion de Mantenimiento y Servicios B
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Equipo

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento a Inmuebles y Servicios
Subdireccion de Recursos Materiales

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.

Jefatura de Unidad Departamental de Normas y Concursos
Jefatura de Unidad Departamental de Contratos

| Subdireccién de Abastecimientos ,

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Bienes

| Jefatura de Unidad Departamental de Insumos

Direccion de Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Presupuestal
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ANEXO 03
PORTADA DE EXPEDIENTE
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PORTADA DEL EXPEDIENTE

NO DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

o]

r Area Generadora:

Fondo: Secretaria de Salud de la Ciudad de México

Seccion:

Serie: Subserie:

Fecha de Inicio:

Fecha de Término:

1.- Nimero de Expediente:
2.- Numero de Fojas:

3.- Numero de Legajos:

Ubicacion Fisica del Expediente:

Valor Documental

Clasificacion de la Informacién

* Administrativo

* Publico

* Contable

* Reservado

* Legal

* Confidencial

* Fiscal

*\fersion Publica

Vigencia Documental:

Observaciones:

*En Tramite

*Concentracion

SECCION: SERIE:
MNo. EXPEDIENTE: /
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ANEXO 05
CALENDARIO DE CADUCIDADES
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ANEXO 06

CARATULA DE IDENTIFICACION DE
CAJA

Av. Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonoalco Tlatelolco

INN
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06900, Ciudad de México CIUDAD INNOVADORA
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T ——_ SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
CIUDAD DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

AREA DE RESGUARDO: [ ]
NOMBRE DEL RESPONSABLE: r ]
AREA GENERADORA: { }

ANOS: INICIO: D TERMINO: [: CODIGO DE SERIE: [

(
CODIGO DE SUBSERIE: [

NUMERO DE ENTRADA: L ] No. DE CAJA: :] TOTAL DE EXPEDIENTES G

o rl »
7] o‘”o COBIERNG DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
o7 1) ‘A CIUDAD DE MEXico  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AL A AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

AREA DE RESGUARDO:

NOMBRE DEL RESPONSABLE: {

AREA GENERADORA: [ [

NUMERO DE ENTRADA: [ ] No. DECAJA::] TOTAL DE EXPEDIENTES
ARNOS: INICIO: D TERMINO: D CODIGO DE SERIE:

CODIGO DE SUBXERIE: [

—

@ J | S \_____J
|
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LINEAMIENTOS APLICABLES PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

ANEXO 07

CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL

Av. Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonoalco Tlatelolco
Alcaldia Cuauhtémaoc, C.P, 06900, Ciudad de México i3 CIUDAD INNOVADORA
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4 SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
§ ST RE T || Fe AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

?
,_ﬂ

NUMERO DE REGISTRO ARCHIVISTICO: E!WENIMEM
NUMERO DE REGISTRO DGRMSG: MX09-CD|

NUMERO TOTAL DE FOJAS QUE INTEGRAN EL PRESENTE CATALOGO: 07

_RIALOGOD L He 8 DU L _ADIDO U
S O ER ~ o > = o
1ic = Legislacién B i ove A L F AT ac 80 m |« OBSERVACIORES
Puntos de acuerdo X X X 4 3 X
Refrendos X X X kl 3 X
Anteproyectos, decretos e iniciativas x X X 4 3 X
Instrumentos juridicos consensuales X % X 4 3 X Selective o Cuslitativo
Gaceta Oficial de la Ciudad de México (publicaciones en la) X X X 4 3 x
Proyectos normativos X X X “ 3 x
2C Asuntos juridicos o oyYc A L F AT AC BD M < OBSERVACIONES
Actuaciones y representacicnes en materia legal X X X 4 3 *
Asistencia, consulta y asesorias X X X a 3 X
Juicios contra la dependencia X X X 4 3 4
Juicios de la dependencia X X X 4 3 X
Amparos X b3 X 4 3 %
Opiniones y respuestas técnico juridicas a requerimientos X X X 4 3 X
Inspeccidn y designacion de peritos % X X 4 3 %
Notificaciones y comparecencias X X X 4 3 X
Inconformidades y peticiones % X X 4 8 X
Atencion a quejas, recomendaciones y promocién de Derechos Humanos X X 4 3 X
Seguimiento a denuncias X X X 4 3 X
3C Programacidn Organizacion y Presupuestacion o oYc A L F AT AC 8D M c OBSERVACIONES
Programas y proyectos en materia de programacion X x 2 4 X
Pregramas operativos enuales X x 2 4 x
Programas y proyectos en materia de organizacion X X 2 3 X V
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Ly SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

o o GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

8 CIUDAD DE MEXICO | DE SALUD AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
o

NUMERO DE REGISTRO ARCHIVISTICO: MX09-CDMX-SE D!
NUMERO DE REGISTRO DGRMSG: MX09-CDMX-CDD-SESA-2023

NUMERO TOTAL DE FOJAS QUE INTEGRAN EL PRESENTE CATALOGO: 07

CATALOGODEDISPOSICIONDOCUMENTAL (CADIDO) 2023

ORIGINAL
/ORIGINAL Y COPIA
| ADMINISTRATIVO

DOCUMENTAL
MUESTREO
CONSERVACION

|

OBSERVACIONES

Selectivo ¢ Cualitativo

Selectivo o Cualitativo

Registro y cantrol de polizas de egresos Selectivo o Cualitativo

Registro y control de polizas de ingresos Selectivo o Cualitativa

Garantias, fianzas y depdsitos Selectivo o Cualitative

Control decheques Selectivo o Cualitativo

Conciliaciones Selectivo o Cualitativo

Estado del ejercicio del presupuesta Selectivo o Cualitativo

Pasivo circulonte Selectivo o Cualitativo

Fondo revolvente Selective ¢ Cualitativo

Obligaciones fiscales Selective o Cualitative

Recursos Materiales y Obra Piiblica OBSERVACIONES
il Programas y proyectos en materia de recursos materizles, obra piblica,
conservacién y mantenimiento

Selective o Cualitativo. Los plazos de conservacion del

Adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios X X X X 3 5 b expediente inicia una vez que se haya dado de baja el bien,

Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica X X 3 5 X antes no uianMMM”MHMM”H“MM”—M_.muE..ou quese
| Inventaria fisico y control deé bienes muebles X b4 4 5 X

AMlmacenamiento, controly distribucion de bienes muebles X X X X 3 5 X

Subcomité de adquisiciones, arrendamientos y prestacicn de servicies X X X X 2 3 % te

Servicios Generales o oyc A L F AT AC 8D M < &3 OBSERVACIONES

Programas y proyectos en materia de servicios generales X X * 3 2 % /

| Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.) X X 2 3 X . /

—T
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_v«aﬁ: vo GOBIERNO DE LA | secreTaia
/

o >
Lng ho § CIUDAD DE MEXICO DE SALUD
W e
NUMERO DE REGISTRO ARCHIVISTICO: MX09- -SESA-

NUMERO DE REGISTRO DGRMSG: MX09-CDMX-CDD-SESA-202

NUMERO TOTAL DE FOJAS QUE INTEGRAN EL PRESENTE CATALOGO: 07

CATALOGODEDISPOSICIONDOCUMENTAL (CA

|
|
|
|

D0O)2023

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

g Recursos de revisidn

g —~
3 g
2 o = 2
= > «
5 =2 Z &
=2 = a w
S = z 2 |
m = B
‘‘‘‘‘ -l m .
Se considera original el expediente o carpeta que conserva el
presidente o, en su caso, el secretario del drgano colegiado,
Participacién en Srganos colegiados % X ” 3 s ¥ los que oumun en nonn_.an _nu.a_naw_om del érgano colegiado|
s tomaran como copias, es impartante aclarar que una vez
concluida su vigencia cornpleta, se conservara de manera
permanente en el Archivo Histdrica de la dependencia.
Atencién ciudadana (Buzén, quejas, denuncias, peticiones ciudadanas) X x 5 4 ¥
Cumplimiento de resolucianes emitidas por el Organo Intermo de Control X % 3 3 %
Actas de Entiega - Recepcion X X X 10 5 X
Libros blancos X X P X 3 § X
11C Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas o ove A L F AT AC BD M c OBSERVACIONES
| Modelos de organizacién X X 5 5 X
Trasparencia y Acceso a la Informacion ] oYc A L F AT AC BD 7] c OBSERVACIONES
Comite de Transparencia X % X 2 3 X
Salicitudes de acteso a la Informacion X X X 1 2 X
X X X 1 2 X
Portal de obligaciones de transparencia X x X 1 2 X
Sistemnas de datos personales X X x 1 1 X
H Gobierno o oyc A L E AT AC BD M < OBSERVACIONES
Reuniones directivas X X 2 3 X Selective o Cualitative
Consejos en salud X X X 3 5 X -
- S . ™
Atencion Médica 0 ove A L F AT AC BD M c . QBSERVACIONES / 3
Atencion médica K X 3 3 X /
J ~
25.1.1 Hospitaloria X A 3 3 X Il
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o
Os GOBIERNO DE LA SECRETARIA

o

CIUDAD DE MEXICO | DE SALUD

NUMERO TOTAL DE FOJAS QUE INTEGRAN EL PRESENTE CATALOGO: 07

CATA

OGODEDISPOSICIO

ORIGINAL

|ORIGINAL Y COPIA |

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXiCO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

NDOCUMENTAL (CADIDO) 2023

DOCUMENTAL
MUESTREO
CONSERVACION

|FISCAL/CONTABLE

Selectivo o Cualitativo

Selectivo o Cualitativo

Formacion, Actualizacién médica e Investigacion

OBSERVACIONES

Capacitacidn, actualizacién médica y educacion continua en salud

Sistema Nacional de Administracian de la Capacitacién (SNAC) en Salud

Formacion de recursos humanos de salud

Campas clinicos

Servicio sociol en carréros de solud

Internode médico

Residencias médicas

Comité interinstitucional para le formacion de Recursos Humanos en Salud

Investigacidn en salud

| Escuela de enfermeria

Licenciatura en Enfermeria y Obstetricio

Progromas técnicos y postécicos

Programa de estimulos a la calidad del desempefio del personal de Salud




ONY T {1eudjew ap opsendsal £ olNsUod ‘UoDIPadxa ap S0JUAWNMOP 0/A epijes A epeijua) Saque|oA A SBUDISILAI 'S3[eA SE
.u.mtn ‘sopejaoued A ejdod Ud SOURIIIBY vE
ONY T euajaded ap sauopisinbay ££
ONV T S00|PIL A SOAIRAISIUIIPE SOIDIAIIE ap Sapnin|1os o/K sauspio It
ONY T sajqida)l uopelj|E 3P OJANU LOD ‘OjulWieIes] A 0IN5OUER|P AP SaJR||jXne ap sopeynsal 'uodLISURL] Bp SEI|PAW SEION -mm
ONYT sepi|es A Sepenud ap 02IUQSI|a Ud SOUEINUIN
ONV T ‘(|jelaliag uopd2uq e Jod sope. o/A 'Sopiqiaa) 0lU3|WDOUSD 3p Se oI 0 501310 soueInLy (14
ORNY T sej0u sejuaie A seAljeLLLIOj| SRI0U ‘SWnpUelo 8T
ONY T (s0430 aujus 'soanyduy Usisod '50391104) Sopin|aUed ek seweidoid o seyeduied ap OANRLLIOJUI [BLRIR N LT
ONV I (se18qJeLL) SOLRIUAAUI B 301302 A sOpeIsiT aT
ONY T epIjes A epeijua ap |043U0d A 0DYO 3p SOJIWINU ap uonruBise ap opelsi ST
ONYT |22X3 2p 0JeLUI0) U A SED|SI) SESIA P 011S[H0] 3P BISI] (33
ONYT sapepiane ap onsiBal 3p sezngn £T
ONY T SIUOIDLIAU| (33
ONVT jujap sajduly rsaudw 1T
ONYT (enafesuail ap ODIAIRS [2p 2)Ueqo.dWoD) ELAIRSUIL 3P OIJIAIRS 3P SBIND. (14
ONVT S021PaLL SOLIAIDS 50| U3 SapepiAllDe 3p A 'SOANEASIL|WPE Sajiwes) ap (50115i8a1) SRINPPD A SAOAU0 ‘SO1eWI0 6T
ONY T ueziun as ou ek anb $2J0U9 UL SAUCDELSIUILIPE 3D $ABIQUUALL UD) eusjaded 'SoDIAAS A 31U AP $013|0540 S0jellIo] 8T
ONY T s001jgnd 5310piAIes sound|e ap 3UOISILLIOD 3P UODEZ{|EAS B] € SOA[IR]3) SOIUSWNI0Q LT
ONY T Jeioqe) v iesa Buj eied sojepipue ap saliepen|eas A ejnapind a1
ONV I SOJUBLUET|PAUI 2P $OLIR)R32) op sejdoD 13
ONY T (sepealias ou A TYNISRIO LU O 0]1@5 U(S) SOILNSE 50) S0POY dP SE31e15030) seidod [33
ONYT S3pepIAIE 9p sapodal A saluioju) ap seidoy £T
ONV T SERUIPIoUl ap seidod| [43
ONY T SIPEPIAIIE 3P SRINUIW 3P |0JIUOD! (13
ONY T — = == SEpURWIAP O 5058 3P SE3SI| 9P |ONUCD or
ONYT [a ns esed 1nbas ou anb 53y J3} S2UOIJISodsIp "soLaenuis ‘0 juauew ‘ssucpesedal ‘sauoediung ;seaijesdo SapepianIe 3 SeUWAJUI SIUOIDEIIUNWIOD| [
ONVT (1@ "epijes A epenua ap SauoDejal 'sasnNdE "JUejoA] EPUIPUCdSa1I0D B 3P UGNSAd 9p sajueqosdwod [l
ONYT SO2IpIU SODIAISS UD 52152n0U3 A Sosuad L
sepe|aoued sspepiededu) 3 s021d: |sd "s0AII2102 ‘s3] ) JIpaus ap 5233294 ap SOPeZIAN (50]|ILiIapend) syoo|g 9
S0|M2ILA A 53UeISIA 3p epiles & epenud ap o1sidai A seiodeyg S
sajuaped ap oueip 0ns[Ba) ap seysj A seiooelig L
SOA[ENS|UJLUPE A 5021PaLL SOPIAIRS Ud [01IU0D 3P SRI0IRYIE 3
SRUE|p SAPEPIANDE Bp Seiadelig T
£0UIAY} 3p AsNY T

Jap

(Iv2a) VLVIGIWNI VAILVYLSININGY NOIDYEOddWO0D 3d OLNIWNI0A

O21IX3N 30 a¥aNId Y1 30 aNIVS 30 VINYLIINO3S

o
|
SONHIYY 30 YHOQYNIGHO 0D VINY anvs3d | OJIX3W 3d dvanid o’\o
SWZNVYNI4 A NOIDVHISININAY 30 TYHINID NOIDD3HIA VRVIIHOIS | v 30 ONH3IB09 8
) [}

a
|



R 1 o
o ¢ GOBIERNO DE LA ‘ SECRETARIA DE SALUDE LA CIUDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
rﬁ"@ °d O ClUDAD DE MEXICO ‘ DEMEXICO AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

o

LINEAMIENTOS APLICABLES PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

ANEXO 08

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA
PRIMARIA

Av. Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonoalco Tlatelolco
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06900, Ciudad de México ) . CIUDAD INNOVADORA
P¥ingA2 de 88 Y DE DERECHOS
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Qﬁ GOBIERNO DE LA | SECRETARIADE SALUD DE LA CIUDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
°d°° CIUDAD DE MEXICO | DEMEXICO AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
o :

LINEAMIENTOS APLICABLES PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

!

ANEXO 09

VALE DE PRESTAMO DE
EXPEDIENTE

Av. Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonoalco Tlatelolco CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06900, Ciudad de México Pégina 84 de 88 Y DE DERECHOS
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/’ GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
HN ¢/ RS ERNIR DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

VALE DE PRESTAMO

Préstamo: No. Folio:
Fechas —
Devolucion: No. Entrada:
Unidad Administrativa: Caja:

Area productora:
i No. Y Asunto de

- Expediente:
Seccion:
Serie y Subserie: No. De Fojas:
Observaciones:
Entrega: Nombre y cargo Firma
Recibe: Nombre y cargo Firma

F‘-" Qﬁ GOBIERNO DE LA GFCRKTARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
‘ y CIUDAD DE MEXICO DIRECCI! DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA COOF RA DE ARCHIVOS
VALE DE PRESTAMO
Fachas Préstamo: No. Folio:
Devolucion: No. Entrada:
Unidad Administrativa: Caja:

Area productora:
No. Y Asunto de

.. Expediente:
Seccion:
Serie y Subserie: No. De Fojas:
Observaciones:
{
Entrega: Nombre y cargo Firma
Recibe: Nombre y cargo Firma

*

ionado se dard vista al O e ¢ L
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{7 b CIUDAD DE MEXICO | DEMEXICO AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
W |
LINEAMIENTOS APLICABLES PARA EL SISTEMA INSTITUEIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
!
)
Av. Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonoalco Tlatelolco CIUDAD INNOVADORA

Alcaldia Cuauhtémaoc, C.P. 06900, Ciudad de México Pégina 86 de 88 Y DE DERECHOS



Yhdld QalvoL
il e v ap —
Yyl L QUORYTE
POt e TT T Eem— it Y e "SR U8y 1
T S¥M04 30 IWiok
o= = = -
ECCEDM R TP EEL
SINOIIYAUISEO vry3 id svrod Yidod A SIWNIDNG TVANINNO0T ftd A 00NV | 300KV “MANIWMTIO0T {5 SHANON, Oy S oY e b ) i) IVINIWNIOA TANIWNIOO SAUNVNINEILID 21NTI03¢X3 YD
OYYINYL WNIDIHO VION3OIA zm.nﬂn.wunﬂ—huu YA IHLYE SRR ¥in010d1L ALNFI03)E 130 0TNLIL 1435 ¥ 30 IYEHON #1438 30 091092 30 yavlL CON
TVANIHNDOT YIVD 30 OIHVLNAAKI
IIDNINIASNYEL 30 OEIWON
‘ONiSI93Y

NIVANIWNI00 OONGY
104 YHOOVHINID VALY 130 IHENON
SYAMLYELSININGY /WINYTYLISOH QYOINA YT 30 ZHENON

o )
02Xjn 30 avanD o’} «&
¥ 39 ANEIE0 &9 ok




Qﬁ GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
V CIUDAD DE MEXICO DE MEXICO AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

LINEAMIENTOS APLICABLES PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

8. VALIDACION

MtrafEmma Luz opez arez
| Dwecto%General df\dmm straciony
Finanzad en la Secreffaria de Salud dela
Ciudad de México

Los presentes Lineamientos Aplicables para el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Salud de la
Ciudad de México fueron aprobados en la CuartalSesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos (COTECIAD, celebrada el dia 29 de septiembre de 2023, mediante el

Acuerdo SSCDMX/COTECIAD/SO-4/04/2023

Av, Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonoalco Tlatelolco CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06900, Ciudad de México Pa’gina 88 de 88 Y DE DERECHOS
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