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ACTA DE LA INSTALACION Y PRIMERA SESION ORDINARIA DEL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO 2023.

En la Ciudad de México, siendo las 11:00 horas del dia 20 de enero de 2023, presentes en la sala de
juntas de la Direccidon General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Salud de la Ciudad de
México, sita en Avenida Insurgentes Norte 423, Piso 16, Nonoalco Tlatelolco, Alcaldia Cuauhtémoc,
para llevar a cabo la Primera Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México COTECIAD-SEDESA 2023, conforme al
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e Orden del di@ oo e
Instalacion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) 2023, -
Lista de asistenCia, —-—momsemsrmr s e e
Declaratoria de QUOrUIM. — s s o e o
Aprobacidn del orden del dia. -t e
Aprobacion del Acta de la Sexta Sesion Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2022, —--m-mmrmmmomomoemme s
6. Presentacion de Cas0s: e e
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Caso 1: Presentacion y aprobacién del Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrolio
ArChiVISHICO (PADA) 2022, —mommm e e e e

Caso 2: Presentacion y Aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023.-

. Adiintod Generldt vevmmeesecsmmendasmeessessrmmegrerrsrassssmermrens s s e e o

1.~ Instalacién del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD) 2023. --
En el uso de la palabra, la Mtra. Emma Luz Lépez Judrez, Presidenta, dio lectura a la Instalacién del
Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD) 2023, quedando de la
siguiente manera: Presidencia: Direccion General de Administracién y Finanzas; Secretaria Técnica:
Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios; Secretaria Ejecutiva: Subdireccion de
la Unidad de Transparencia y Control de Gestion Documental; Vocales: Secretaria Particular de la C.
Secretaria de Salud, Subsecretaria de Prestacion de Servicios Médicos e Insumos, Direccién General
de Prestacion de Servicios Médicos y Urgencias, Direccion General de Disefio de Politicas, Planeacién
y Coordinacién Sectorial; Representantes: Direccién Juridica y Normativa, Organo Interno de Control
en la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, Direccion de Finanzas, Direccion de Informacidn en
Salud y Sistemas Institucionales, Direccion de Administracion de Capital Humano; Asesores:
Responsable de Datos Personales, Representante de la Direccidn General de Recursos Materiales
Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas, Restauradores, Conservadore
Archivistas, Representante del Archivo Histdrico, v persona proveniente de una Institucidn
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Especializada Plblica o Privada en Materia de Archivos, que determine la afectacién que tienen los
documentos. -

Se realizo la presentacion del plan de trabajo v calendario de sesiones del ejercicio 2023, -

Por parte del pleno no existieron comentarios, por lo que se procedié a la aprobacidon de la
instalacion del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD) 2023.
COTECIAD-SEDESA[SO-1/01/2023, e

De conformidad a lo dispuesto en el numeral Vi Criterios de Operacién, del quérum, del Manual
Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos con niimero
de registro MEO-092/COTECD-21-D-SEDESA-33/010119, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 30 de diciembre de 2021, la Mtra. Emma Luz Lépez Judrez, Directora General de
Administracion Y Finanzas y Presidenta de este, agradecié y dio la bienvenida a los presentes a la
Primera Sesion Ordinaria del Comité Técnico Internc de Administracién de Documentos COTECIAD-
SEDESA 2023, contando con los servidores plblicos siguientes: -—=—-rrmmm oo

Mtra. Emma Luz Lopez Juarez, Directora General de Administracién y Finanzas, en calidad de
Presidenta del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Secretaria de Salud de
la Ciudad de México y Titulardel Area Coordinadora de Archivos, —--=m-e--e-e-osoeocemeeee

1. Lic. Sergio Meneses Herndndez.- Director de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, en calidad de Secretario Técnico del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, --—----——-mm--emmmmmrmmcemmec e

2. Lic. Maria Claudia Lugo Herrera.- Subdirectora de la Unidad de Transparencia y Control de
Gestién Documental, en calidad de Secretaria Ejecutiva del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México. -------=-----=---

3. Mtro. Luis Manuel Nifiez Ndfez. - Suplente de la Secretaria Particular de la C. Secretaria de
Salud, en calidad de Vocal del Comité Técnico Interno de Administracidn de Documentos de la
Secretaria de Salud de la Ciudad de México. - e

4. Dr. Carlos Vazquez Noriega. - En calidad de Vocal Suplente de la Subsecretaria de Prestacién
de Servicios MEdiCos @ HSUMOS, —--m-mm e e (

5. Dra. Juana Arellano Mejia- En calidad de Vocal Suplente de la Direccidn General de \
Prestacion de Servicios MEdicosy UrBencias, —cmmsssms oo mamii s i s i i

6. Lic. Martha Edith Aguilar Garcia.- Directora de Planeacidn y Evaluacion, en calidad de Vocal
Suplente del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Secretaria de \
Salud de ta Ciudad de MEXICO. ~=-mmmmmmmmm e e .

7. Lic. Misael lvan Salazar de Santiago.- Jefe de Unidad Departamental de Instrumentos

Juridicos, en calidad de representante suplente de la Direccidn Juridica y Normativa. @/

L
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8. Lic. Ana Gabriela Santiago Santiago.- Directora de Finanzas en calidad de representante de
la Direccidén General de Administracion y FINANZas. «—s----msmmmmo e e oo
9. Lic. Fabiola Elizabeth Aguilar Sanchez. - Subdirectora de Auditoria Operati
Administrativa y Control Interno, en calidad de representante del Organo Interno de Contrc
en la Secretaria de Salud de la Ciudad de México. -—--- e i e e e
10. Dra. Consuelo Estephani Arellanc Navarro, - Directora de Informacion en Salud y Sistemas
Institucionales en calidad de representante de la Direccién General de Disefio de Politicas,
Planeacidn y Coordinacion SeqLorial. - -— o e
11. Lic. Maria Andrea Salcedo Judrez. - Jefa de Unidad Departamental de Capacitacion, en

calidad de representante de la Direccion de Administracion de Capital Humano. -----—--------x

Se tomd lista de los servidores publicos presentes en la Sesidn y con ello se determind la existencia
del GUOTEM FEQUEITAD. ~—mm e

3. Declaratoria de quorum,---------- e S R S B e e R R

En el uso de la palabra, la Mtra, Emma Luz Lopez Judrez, Presidenta,verifico que se contaba con el %(
quérum requerido para declarar legalmente instalada la Primera Sesién Ordinaria del ejercicio 2023 J
g6 e8te OFEAND COIBEIAUN, ~wswmsrmssssnmidn st g e A S S Ao i e e

En el uso de la palabra, la Mtra. Emma Luz Lopez Juarez, Presidenta, dio lectura a la orden del dia
en los términos siguientes, el punto ndmero uno: Instalacion del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD) 2023, el punto niimero dos: Lista de asistencia, el punto
ntimero tres: Declaratoria de quérum, el punto nimero cuatro: Aprobacion del orden del dia, el
punto numero cinco: Aprobacion del Acta de {a Sexta Sesién Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2022,
el punto nliimero seis: Presentacion de casos; Caso 1: Presentacion y aprobacién del Informe de
cumplimiento Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) 2022; Caso 2: Presentacién vy
Aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, y el punto nimero siete:
AsUNtos generales. e e e o e
Se solicitd a los presentes aprobar el orden del dia, a lo que contestaron de manera afirmativa.-----—-—

COTECIAD-SEDESA/S0-1/02/2023. Se aprueba por unanimidad el orden del dia.-~----emoeeeeemmeeeee

La Lic. Maria Claudia Lugo Herrera, comentd referente a la Instalacién del Comité Técnico Interno e
Administracion de Documentos, que en la Presidencia del Comité debe estar la Titular del Al
Coordinadora de Archivos, a lo que la Lic. Pilar Garibay Rivera aclard que en el Manual Especifico de ;
operacion de dicho comité, no se menciona de esa manera, sin embargo sugiere realizar la corrcccié&f{/
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en la actualizacion del Manual en el presente ¢jercicio; en uso de la palabra, la Mtra. Emma Luz
Lopez Judrez, Presidenta, solicité a la Lic. Maria Claudia Lugo Herrera realice su peticién por
oficio, sefilalando el fundamento a fin de formalizar y realizar 1@ correccion. —-—=-—-—=-rmmmmmmci e
5. Aprobacion del Acta de la Sexta Sesion Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2022 de fecha 16 de
d'c|embre de 2023, vosimnnieae s S A e e S e e e
En el uso de la palabra, la Mtra. Emma Luz Lopez Juarez, Presidenta, menciond que el acta
correspondiente a la Sexta Sesion Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2022 de fecha 16 de diciembre de
2022, se circuld para su revision y en su caso emisién de observaciones, por lo cual solicité al pleno si
existia algiin comentario al respecto, por parte del pleno no existieron comentarios, por lo que se
procedié a solicitar su aprobacion, alo que contestaron de manera afirmativa.——-—---—----—-eeeeee oo

COTECIAD- SEDESA/SQ 1/93]2023 Se aprueba nor unanimidad elActa COfrespondscmtc a la Sexta
Sesion Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2022 de fecha 16 de diciembre de 2022 - omomem oo

&. Prestntacion e Catos, s s o S S SR S SR e e i
La Mtra., Emma Luz Lépez Judrez, Presidentadio inicio a la lectura de la presentacion de casos y
cedio la palabra a la Licenciada Pilar Garibay Rivera, para proceder a la presentacion de los casos; -
Caso 1: Presentacion y aprobacion del informe de cumplimiento Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2022 oo
En el uso de la palabra, ia Lic. Pilar Garibay Rivera mencioné que en cumplimiento a las actividades
asociadas al Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA) se destacaron cuatro actividades, en
las cuales se encuentra la elaboracion del Modelo Técnico Base con un percentaje de avance del 40%
el cual se presentd al COTECIAD para su aprobacion, la Integracion de la informacion de las Secciones,
Series y Subseries con estatus parcial del 35%, y con un avance sin cumplir la Revision y validacion de
la versidn final y Aprobacion e implementacion, ya que no se tiene la certeza total de series y
subseries que conforma dicho Cuadro, por lo que se continua con el proceso de elaboracion de las
Fichas Técnicas de Valoracién Documental. En este orden de ideas, La C. Elvia Sarahy Mufioz
Hernandez menciond que este trabajo se ha llevado a cabo durante seis meses, y comentd que |a \

N

mayoria de las reas han realizado trabajos conjuntos con el Area Coordinadora de Archivos, donde se
fleva a cabo la retroalimentacion correspondiente, - e
En otro orden de ideas, La Lic. Pilar Garibay Rivera, hizo mencién del cumplimiento de actividades
asociadas al Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO), el Modelo Técnico Base fue presentado vy
aprobado por los integrantes del COTECIAD, con un estatus de avance del 40%, de igual manera con

un 40% de avance se encuentra la Integracion de la informacion de valores, vigencia, destino final
series y subseries a través de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental, quedando sin%

Av. Insurgentes Norte 423, Piso 16, Colonia Nonoalco CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06900, Ciudad de México Y DE DERECHOS
Tel: 5551321250 Ext, 1008




Jquﬁp“ ’0 SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

;é o o CGOBIERNO DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

‘%’&“5’ w EIUDAD BEMEXICO COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
,_"7 O

con un 0% la revision y validacion de la versidn final y la Aprobacion e implementacidn del CADIDO.---

A continuacion, la Lic. Pilar Garibay Rivera, realizo la lectura de cumplimiento de actividades
asociadas al Manual Especifico de Operacion Archivistica (MEDOA), menciond que se lleva un avance
del 80%, ya que alin no se han tenido observaciones y/o correcciones en su totalidad de todas las
areas de la Dependencia y (nicamente se han tenido por parte de la Subdireccion de la Unidad de
Transparencia y Control de Gestion Documental y de la Direccién Juridica y Normativa, actualmente,
sin cumplir con un avance del 0% el envio a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo y Procedimientos
Organizacionales (DEDYPO), y la aprobacion e implementacion, esto es debido a que estas actividades
son posteriores a la revision por parte de las dreas. En este sentido, la Lic. Maria Claudia Luge
Herrera cuestiond los porcentajes presentados en este caso, a lo que la Lic. Pilar Garibay Rivera
respondié que se calculd conforme al avance de la conformacion del Manual, adicionalmente, se
menciond sobre la asesoria de la Subdireccion de Administracion y Control Documentalde la
Direccion General de Recursos Materi%les y Servicios Generales, quienes realizaran observaciones del

comenté que una de las actividades es elaborar material de contenido sobre la Administracién de
Archivos, asi como los instrumentos de control y consulta archivistica, actividad que registra un

avance de 60%, ya que se impartio y concluyé el Taller de llenado de Fichas Técnicas de Valoracidn
Documental, menciond que dentro del contenido se encuentran los temas sobre la administracion de X
archivos y manejo de los instrumentos de control y consulta. Sin cumplir con un 0% de avance se

tienen dos rubros, aprobar la pagina de Facebook y la pagina web del Area Coordinadora de Archivos,

asi como la Integracion del contenido a las paginas ya mencionadas, ya que no es viable debido a

temas de seguridad, y no se pondera debido a que no se ejecutaron las acciones para llevarla a cabo.

La Lic. Maria Claudia Lugo Herrera cuestioné qué estaba considerado dentro del Taller para la
integracion de Transferencias y Bajas Documentales en el PADA 2022, a lo que la C. Elvia Sarahy

Mufioz Hernandez contesté que se consideré dentro ese taller el agregado de los formatos de
instrumentos, ya que se capacito sobre el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo \

Manual en comento para sU registro. — === 7
Respecto al cumplimiento de actividades ascciadas a la Difusion, la Lic. Pilar Garibay Rivera ({

de Disposicion Documental para que fueran del conocimiento de las personas que trabajan las Fichas
Técnicasde Valoracion DOCUITIEIIEALimsr=-m=resrmr oo e o o s i s s s s S

Respecto al cumplimiento de actividades asociadas a la Capacitacidn, la Lic. Pilar Garibay River
menciono que el Programa Anual del afio pasado contemplé realizar un taller para la Integracion de
Transferencia y Bajas Documentales, no se elaboré el taller mencionado y se impartié el Taller de
llenado de Fichas Técnicas de Valoracion Documental, el cual se presentd y fue aprobado por el
COTECIAD, mismo que se encuentra con un avance parcial de 55%, debido a que no era viable
impartir el taller de Integracion de Transferencia y Bajas Documentales porque se continua con el

proceso de construccion de los Instrumentos Archivisticos. El Taller de llenado de Fichas Técnicas de

Valoracién Documental, impartido a los Responsables de Archivo de Tramite junto con las persona&//
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que auxitian en las labores de los Archivos de Tramite, tiene un estatus de avance del 28%. En este
sentido, la Lic. Maria Claudia Lugo Herrera manifestd estar de acuerdo respecto al PADA, en el rubro
de Analisis de Riesgo se puede analizar y justificar el por qué no se cumplen las actividades, en la cual
concuerda de manera ildgica dar un Taller de Transferencia y Bajas cuando adn no se tiene un taller
de Principios Basicos de Archivo. Al respecto, la Mtra. Emma Luz Lépez Juarez, Presidenta, solicito
hacer una nota informativa al respecto, ya que a primera instancia no se cumplié la actividad
mencionada, pero existen motivos externos y/o internos que hacen gue esa actividad se cumpla. La
Lic. Pilar Garibay Rivera comentd respecto a la presentacién ante el COTECIAD de la “Guia ilustrada
del Manual Especifico de Operacion Archivistica” y de la “Guia de Transferencias y Bajas
Documentales” para su aprobacion y difusidn, los cuales se encuentran con un estatus de avance del
0%, derivado de que no se tiene finalizado el Manual, por lo que no se puede elaborar ni presentar la
GUIA HUSErAE A, o

Respecto al cumplimiento de actividades asociadas a Medidas de Conservacién y Preservacion
Documental, la Lic. Pilar Garibay Rivera menciond que se llevd a cabo una revisidn por parte de las
areas a las politicas de conservacion y preservacion, incluidas en la version propuesta del Manual
Especifico de Operacién Archivistica para garantizar la seguridad de la informacion, esta actividad
presenta un avance parcial del 70%, incluidas en la version propuesta del Manual Especifico de
Operacién Archivistica, hizo mencién que ain no se cuenta con el total de las observaciones. En este
sentido, la Lic. Maria Claudia Lugo Herrera sugiere omitir este punto, porque las medidas de
conservacioén serian las acciones que se estan llevando a cabo para conservar y preservar la
documentacion, a lo que la Lic, Pilar Garibay Rivera, respondié que se refiere a las acciones de
conservacion y preservacién documental mencionadas en el MEDOA, no a las actividades realizadas
de manera fisica y citd tal cual se propuso en el PADA 2022, a lo que el Lic. Misael Ivan Salazar de
Santiago sugirié revisar las politicas de conservacion y preservacion documental propuestas, a fin de
poder aplicarlas. Respecto a la actividad de Aprobacién e fmplementacion, tiene un estatus sin
cumplir del 0%, ya que esta actividad es consecuencia de la anterior, ----—--------rormmmmmrmmmm oo
Por lo que respecta al cumplimiento de actividades asociadas sobre los Formatos Electronicos, la Lic.
Pilar Garibay Rivera comentd que la actividad consistid en realizar una mesa de trabajo entre el Area
Coordinadora de Archivos v la Direccién General de Disefio de Politicas, Planeacién y Coordinacién
Sectorial, acerca de los procedimientos de los archivos electrénicos existentes en la Secretaria de
Salud de la Ciudad de México y su vinculacion con as normas archivisticas, dicha mesa de trabajo se
lievé a cabo el dia 19 de abril del 2022, lo anterior se dio a conocer en la Tercera Sesion Ordinaria 2022
del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, con un estatus de avance del 90%, va
que el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental sirvié como herramienta para
determinar el tipo de documento gue genera cada area. La actividad de la Presentacion al COTECIAD
de los resultados de dicha mesa de trabajo, cuenta con un estatus del 10%, siendo un total de ambas

actividades del 100%6. —-----mmmmmmmmmmm o e e e e e /
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Respecto al cumplimiento de actividades asociadas a la Proteccion de Datos Personales la Lic. Pilar
Garibay Rivera comentd que el Area Coordinadora de Archivos presentara al COTECIAD las politicas y
procedimientos del Manual Especifico de Operacién Archivistica en el que se contempla la proteccion
de datos personales, ya que esta actividad tiene un avance del 0%, debido a que no se ha concluido el
Manual en mencion, ni se han presentado las politicas y procedimientos en alguna sesién del
COTECIAD. La aprobacion e Implementacién, de igual manera sin cumplir con un 0% de avance, ya
que esta actividad es consecuencia de la anterior, ~=smmme e
En el uso de la palabra, la Mtra. Emma Luz Lépez Judrez, Presidenta, hizo observaciones sobre el
bajo cumplimiento del PADA 2022, asimismo del conocimiento del pleno su percepcidn. La Lic. Pilar
Garibay Rivera menciond que la fecha limite para presentar el Informe de Cumplimiento del PADA
2022 y el PADA 2023, es el dia 31 de enero del presente afio, por lo que es prioritaria su aprobacién. ----
La Mtra. Emma Luz Ldpez Juarez, Presidenta, solicité al pleno si existia algin comentario al
respecto, por parte del pleno no existieron comentarios, por lo que se procedié a solicitar su
aprobacién, a lo que contestaron de manera afirmativa. ——-——-—-—-—oeoomeeee
COTECIAD- SEDESAISO 1/04/2023 Se aprueba por mayoria de votos y una abstencién de laLic.
Maria Claudia Lugo Herrera del Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2022 --r e oo

Caso 2: Presentacion y Aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023. -

En el uso de la palabra, la Lic. Pilar Garibay Rivera menciond que el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023, se envi6 dentro de la carpeta de asuntos correspondiente a esta sesion del Comité,
hizo referencia a la introduccion y objetivos, comentd que con base a la Circular Uno 2019, se debe
cumplir con los siguientes objetivos, estrategias, proyeclos y actividades que a continuacion se
precisan: 1. Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacién de la normativa técnica interna; 2.
Proyectos de capacitacion y desarrollo profesional del personal que realiza funciones archivisticas; 3.
Proyectos para adquisicion, con base en sus condiciones presupuestales de recursos materiales de
mayor urgencia que requieran los archivos de las Dependencias, Organos Desconcentrados v
Entidades de la APCDMX; 4. El desarrollo de estudios e mvesi;gauones para la incorporacion

ordenada de tecnologias de informacién en el campo de los archivos; 5. Acciones de difusién

divulgacion archivistica y para el fomento de una nueva cultura institucional en la materia; aqui hizo
énfasis que se propone el Taller de principios, conceptos basicos y uso de formatos de Identificacién
Archivistica; 6. Proyectos para la conservacion y preservacion de la informacién archivistica; 7.
Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o
L e
La Lic. Pilar Garibay Rivera comentd los objetivos especificos de dicho Programa, como punto
nimero uno es la Designacién de los Responsables de Archivo de Tramite en las Unidades
Administrativas, Médicas, Hospitalarias y Consultorios Médicos Legales de la Secretaria de Salud de la
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Ciudad de México; como punto nimero dos, el Manual Especifico de Operacion Archivistica (MEDOA);

El punto tres el Cuadro General det Clasificacidn Archivistica (CGCA); el nimero cuatro el Catalogo de
Disposicién Documental (CADIDO); Como punto nimero cinco el Taller de Principios, Conceptos

Basicos y Uso de Formatos de Identificacion Archivistica; el nimero seis las Bajas Documentales en las

Unidades Administrativas, Médicas, Hospitalarias v Consultorios Médicos Legales y del Archivo de
Concentracién de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México; y como punto nimero siete la
Incorporacion Ordenada de Tecnologias de Informacion en el campo de los Archivos. Respecte a lo
comentado, la Lic. Marfa Claudia Luge Herrera sugiere que los objetivos sean mas reales para evitar

que na se cumplan en un futuro, a lo que la Lic. Pilar Garibay Rivera respondié que estos puntos se

colocaron tal cual como estan establecidos en la Circular Uno, ya que la Direccion General de

Recursos Materiales y Servicios Generales solicitd apegarse a los siete puntos ya mencionados. Al

respecto, la Lic. Maria Claudia Lugo Herrera menciond que, si el programa se apega a la Circular

Uno, entonces su nombre seria PIDA y no PADA, y sugiere hacer un acuerdo para no contraponer a una

circular con una ley. El Lic. Misael lvan Salazar de Santiago comentd que la norma no puede abarcar

todos los puntos, ya que son muy técnicos y es necesario apoyarse en o que establece f2 Circular

Uno, que hay que atender o que solicita la Direccidén General de Recursos Materiales y Servicios

Generales, entendiendo el punto sefialado por la Lic. Maria Claudia Lugo Herrera. En uso de la

palabra la Mtra, Emma Luz Lépez Judrez, Presidenta, solicitd modificar el entregable y ser mas

realista con un planteamiento distinto. La C. Elvia Sarahy Mufioz Herndndez menciono que dentro

de las actividades se modificard la redaccion para darle un sentido diferente. La Lic. Maria Claudia

Lugo Herrera, cuestiond cual serfa el entregable en el punto néimero seis. La C. Elvia Sarahy Mufioz
Hernandez respondié que seria la inclusion del Manual, ----——-—---mmmmesrommemress oo

La Lic. Pilar Garibay Riveramenciond respectoa la designacion y/o ratificacion de los Responsables %
de Archivo de Tramite en las Unidades Administrativas, Médicas, Hospitalarias y Consultorios Médicos

Legales de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, ya que esta responsabilidad de llevarla a

cabo seria de la Direccion General de Administracién y Finanzas; en este sentido, la Dra. Juana w
Arellane Mejia, comenté que la Direccion General de Prestacion de Servicios Médicos y Urgencias

prepard un oficio donde se atiende la Designacién de los Responsables de Archivo de Trémite de las

Unidades Hospitalarias. En este mismo tema, la Lic. Pilar Garibay Rivera comentd que se presentard

el informe de designacion y/o ratificacién al COTECIAD, una vez que sean enviadas a la Direccion

General de Administracion y FINANZAS, =-==--=--smsssrmmimmn oo ormr oo s oo oo oo s ST

Respecto al Manual Especifico de Operacion Archivistica (MEDOA), fa Lic. Pilar Garibay Rivera \
comenté que la actividad de la Integracion completa de los procesos y procedimientos en materia de

archivo también es responsabilidad de la Direccion General de Administracion y Finanzas, la persona %
asignada es la Directora General de Administracién y Finanzas en calidad de Titular del Area
Coordinadora de Archivos, la validacién de los procesos y procedimientos en Materia de Archivos

integrados en el Manual, es responsabilidad de la Direccién General de Recurso Materiales y Servicios

Generales, a través de su Subdireccion de Administracion y Control Documental; La revision y envio \\

de comentarios por parte de los integrantes del COTECIAD; Realizar ajustes y presentar el MEDOA&V}
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responsabilidad también recae en la Direccidn General de Administracion y Finanzas; Aprobacion del
MEDOA de los integrantes del COTECIAD, ya que el registro se hace ante la Direccion Ejecutiva de
Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales (DEDYPO); dicho registro se realiza una vez
aprobado por el COTECIAD ante la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, y
posterior a este registro el MEDOA se publica en el portal de la Dependencia, a través de ia
Sutbydireccion de Desarrollo Organizagiional, ——=—--rrw-=ms e e e i i
Referente al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, |a Lic. Pilar Garibay Rivera, hizo mencién a
fa integracion de las Secciones, Series y Subseries, refiere que la responsabilidad recae en la Direccién
General de Administracién y Finanzas; la validacién de Secciones, Series y Subseries integradas en
dicho Cuadro, recae en la Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de
su Subdireccién de Administracion y Control Documental; la Revisién y envio de comentarios por

responsabilidad también es de la Direccidon General de Administracion y Finanzas; Aprobacién de
dicho Cuadro de igual forma con los integrantes del COTECIAD; Registro del Cuadro General dé
Clasificacion Archivistica con la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, a
través de su Subdireccion de Administracion y Control Documental; v finalmente la publicacién del
Cuadro en mencion en el portal de la Dependenciaa través de la Subdireccién de Desarrollo
O AN ZAC DN A e
Menciond que el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) lleva el mismao proceso, con los
Plazos de Conservacion, Vigencia y Técnicas de seleccion completa, donde el registro se hace a través
de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, por medio de la Subdireccién de
Administracion y Control Documental, y los comentarios se realizan por los miembros del COTECIAD,
los ajustes por parte de la Direccidon General de Administracién y Finanzas y se presenta el CADIDO en
Sesion del COTECIAD, se registra y se publica en el portal de la Dependencia a través de la
Subdireccidn de Desarrollo Organizacional. e e
Para el Taller de Principios y Conceptos Basicos, la actividad es con el fin de crear una cultura
archivistica a todas las personas que pertenecen a esta Dependencia, se presentara a este Comité
para su aprobacion y posterior difusién al personal designado como Responsable de Archivo de
Tramite de las Unidades Médicas, Administrativas, Hospitalarias y Consultorios Médicos Legales de la
Secretarfa de Salud de la Ciudad de México. De manera calendarizada se impartira el taller de una
manera ordenada, objetiva, comprometida y responsable a las personas designadas Responsables de
Respecto de las Bajas Documentales, la Lic. Pilar Garibay Rivera, dio lectura de la aplicacién de baja
documental por siniestro, iniciando en el Archivo de Concentracién de la Dependencia. Todas las
Unidades Médicas, Administrativas, Hospitalarias y Consultorios Médicos Legales que compenen esta
Dependencia, deberan realizar el proceso de elaboracion de inventario general electrénico para ta
identificacion de cajas de archivo siniestradas y asi ejecutar los procedimientos necesarios. Al
respecto la Lic. Maria Claudia Lugo Herrera menciond que no es necesario hacer un inventario
general por siniestro, ya que la documentacién podria estar en malas condiciones y el riesgo a la
salud seria grande, por lo que afirma que no es necesaria la ejecucion de dicho inventario, solamente /

parte de los integrantes del COTECIAD; Realizar ajustes correspondientes y presentar el Cuadro, la 7
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con una identificacion con base a la transferencia o los datos que se tengan. A lo que la Mtra. Emma
Luz Lopez Judrez, Presidenta, comentd que no es un inventario como tal, sino un registro de los
datos que se tienen y se puede dar constancia de lo existente, ---------s---s-mmoomsm s oo
Para la ejecucién de acciones que encaminen el uso adecuado de los instrumentos archivisticos,
formatos archivisticos, y practicas correctas para realizar las bajas documentales de documentos de
apoyo informativo, documentos de comprobacién administrativa inmediata, La Lic. Maria Claudia
Lugo Herrera hace el comentario de que no existen las bajas documentales desde un Archivo de
TEAIIEE, -mmmmmm oo e oo oooooosinssosoooossos
Respecto a la actividad donde todas los Inventarios de baja documental de las series que haya
concluido su vigencia y carezcan de valores secundarios, deberan ser enviados al Area Coordinadora
de Archivos dentro de los primeros 15 dias habiles del mes de octubre del 2023, se establecio de esta
manera, porque asi lo solicitara el Area Coordinadora de Archivos, -------=r---seemrresereansn oo oo
La siguiente actividad serd la Presentacion de avances de las bajas documentales ante el COTECIAD. -
Referente a la Incorporacién Ordenada de Tecnologias de Informacion en el Campo de los Archivos, la
Lic. Pilar Garibay Rivera coment que se acordo programar dos reuniones para la actualizacion y
mejora del sistema, donde no hubo comentarios de los tiempos asignados de las actividades del
RO T A PR A, = e e P S Bt St
La Lic. Pilar Garibay Rivera, ratificé que se recibieron las designaciones de los Responsables de
Archivo de Tramite de las Unidades Hospitalarias por parte de la Direccion General de Prestacion de
Servicios Médicos y Urgencias. ----=--s-r=sms-mmmmmsmmmmmmmmnceas S

COTECIAD-SEDESA/SO-1/05/2023. Se aprueba por unanimidad el acuerdo de solicitud de
designacién y/o ratificacion de Responsables de Archivo de Tramite de la Unidades Hospitalarias,
Médicas, Administeativas y Consultorios Medicos LEEAIES, ~-—-=-smmrmermmrarommmmsnmsosanenensesnsnn S

La Presentacién y Aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico {PADA) 2023, queda
pendiente de aprobacién por parte de los integrantes del COTECIAD, derivado a observaciones y/o
correcciones por realizar en dicho Programa.Se convocara a una Sesion Extraordinaria para llevar a
cabo la actividad sefialada, --------—-—=mmmmmm s e oo
En uso de la palabra el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente Suplente, conforme el Manual
de Operacién del Comité Técnico de Administracién de Documentos, en el apartado V. Funciones de
la de la Secretaria Técnica, Numeral 1. Suplir a la persona que funge como Presidente y ejercer las
atribuciones sefialadas en el presente Manual, que le correspondan. Se continua con la presente
SO G, =mmmmmmmmmm e oo o e oo
Continuando con la orden del dia, el Lic. Sergio Meneses Herndndez, Presidente Suplente, da
Lot Ao Ao os st O e Al < s e e e e S W P S S

7. ASUNTOS BEMETAleS, ---- oo e e e e oSS s e

1. En el uso de la palabra, laLic. Pilar Garibay Rivera menciond que el dia 10 de enero del presente
afio, acudié con la C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez, ambas personal adscrito a la Direccion General
de Administracidn y Finanzas en representacion de la Titular del Area Coordinadora de Archivos, a lLa;{
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instalaciones de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, con el titular de la Subdireccion de Administracion y Control Documental,
a fin de recibir una asesoria en materia de archivos, con el objetivo de contar con las directrices y
requisitos solicitados para el manejo adecuado de los archivos de este sujeto obligado; dentro de
dicha asesoria se abordaron los siguientes temas: 1. Correcta elaboracion, aprobacion y registro de
instrumentos archivisticos; 2. Procesos adecuados y requisitos correspondientes a las bajas
documentales. Una de las propuestas es realizar una mesa de trabajo con la Subdireccion de
Administracion y Control Documental, a fin de estar en concordancia con el drea mencionada. ---------
2. La Lic. Pilar Garibay Rivera, comenté sobre la construccion de Fichas Técnicas de Valoracién
Documental por parte del Area Coordinadora de Archivos, a fin de concluir a la brevedad con las
actividades para la elaboracion de los Instrumentos Archivisticos de esta Dependencia, se establecio
como fecha limite para la entrega tatal de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, el dia
viernes 03 de febrero del presente afo, dicha solicitud se hara mediante oficio y quedara como
acuerdo en la presente $esion ordinaria. —----- s
En uso de la palabra el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente Suplente, solicité si existe algin
comentario sobre este acuerdo, la Dra. Juana Arellano Mejia, propuso ajustar la fecha de entrega de
las Fichas Técnicas de Valeracion Documental una semana mas, a lo respondié la Lic. Pilar Garibay
Rivera de manera afirmativa, confirmando la nueva fecha de entrega, siendo el dia 10 de febrero del
presente afo. --—--m-m-memem e A e o i b B S L i e i 2 e
El Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente Suplente, sometié a aprobacion el acuerdo de la
fecha para la entrega de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, aprobandose por mayoria de
e T ——-—, I il i
COTECIAD-SEDESA/SO-1/06/2023. Se aprueba por unanimidad la fecha de entrega de las Fichas
Técnicas de Valoracién Documental, siendo el dia 10 de febrero del afio en cursg.—-------—-———--eceemeeeee

R SR 01 -1 8 ¢ -Ws [ o071 1] OSSR
En uso de la palabra el Lic, Sergio Meneses Hernandez, Presidente Suplente, dio por concluida la
Instalacién y Primera Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos
COTECIAD-SEDESA 2023, siendo las 12:38 horas del dia de su inicio, firmando al margen y al calce los
que en ella INtenVinieron, ——=-mmm s e s

- — gfj\/f/
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REPRESENTANTE

Dra. Consuelo Estephani Arellano Navarro
Directora de informacion en Salud y Sistemas
institucionales

La presente foja corresponde al Acta de la Primera Sesién Ordinaria del Comité Técnico interno d
Administracion de Documentos COTECIAD-SEDESA 2023, celebrada el 20 de enero de 2023.
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