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ACTA DE LA TERCERA 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 12:00 horas del dia 03 de julio de 2023, presentes en la sala de juntas de la
Direccién 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 ta Tercera
Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de [a

Ciudad de México COTECIAD-SEDESA 2023, conforme al §iguientei--mmmss s mmeem e
————————————————————————————— Orden del dia ----——--vomr oo -
1. Lista de asiStenmCia. ~mmmmmmm s s s o e
2. Declaratoria de QUOTUIM, ==emmsrrmrmm e e e
3. Aprobacion del orden del dia, f--mmmrm e e
4. Aprobacién del Acta de la Segunda Sesién Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023, —----mmmmmemmememeemeees
5. Presentacion d@ Casos: - s o oo

Caso 1: Aprobacion del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica (CGCA) y del Catdlogo de Disposicion
Dacumental (CADIDQ) . mmmmmsmm s e e e

Caso 2: Presentacion del Informe de las visitas a los Centros de Readaptacién Social, Penitenciaria,
Toxicologicos, Hospital General Torre Médica Tepepan y el Centro de Regulader de Urgencias Médicas.-------------

Caso 4: Presentacién de dinamica para la implementacidn de asesorias técnicas en materia de archivos para las
UNidades MeAICAS. - mmmmm e

6. ASUNTOS GeNerales —-mmm oo e e e ’#,

p
1 Lista e AT S NI A, oo o e -

De conformidad a lo dispuesto en el numeral VI Criterios de Operacién, Del Quérum, del Manual Especifico de
Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos con nimero de registro MEQ-
092/COTECD-21-D-SEDESA-33/010119, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 30 de diciembre
de 2021, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, agradecio y dio la bienvenida a los presentes .
a la Tercera Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos COTECIAD-SEDESA 5
2023, contando con los servidores piblicos SIgUIBNTES: === e e
1. Lic. Sergio Meneses Herndndez.-Director de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, en
calidad de Presidente suplentedel Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la

Secretaria de Salud de la Ciudad de México. --------mrmmmmemmmmmmeeee e e
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2. Lic. Maria Claudia Lugo Herrera. -Subdirectora de la Unidad de Transparencia y Control de Gestion
Documental, en calidad de Secretaria Ejecutiva del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de MxXiCo. —----mmmmseemmmmme e

3. Dra. Victoria Ixshel Delgado Campos. -Secretaria Particular de la C. Secretaria de Salud de la Ciudad
de México, en calidad de Vocal del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la
Secrelaria de Satud de la Cludad de MEXICO. ——rmr e

4, Dr, Carlos Vazquez Noriega. -En calidad de Vocal Suplente de la Subsecretaria de Prestacidn de
Servicios MEdICOS @ INSUIMIOS. === mmsmm e e

5. Dra. Juana Arellano Mejia. -En calidad de Vocal Suplente de la Direccion General de Prestacion de
Servicios MEAICOS Y UrBeNCIAS. «=rrrmmmmrr s oo

6. Lic. Martha Edith Aguilar Garcia. -Directora de Planeacidn y Evaluacidn, en calidad de Vocal Suplente
de la Direccidn General de Disefio de Politicas, Planeacion y Coordinacion Sectorial. ----amrmmmmnnnmmmmmmnnneen

7. Lic. Alberte Esparza Castrejon. - Jefe de Unidad Departamental de Auditoria Operativa,
Administrativa, y Control Interno “A" . —-emmm oo

8. Lic. Maria Andrea Salcedo Judrez. - Jefa de Unidad Departamental de Capacitacion. -----------=sammeeeeees

En el uso de la palabra, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, verifico gue se contaba con el
quorum requerido para declarar legalmente instalada la Tercera Sesién Ordinaria del ejercicio 2023 de este
OrEANG COLBGIAUD .~ —mmmmmmmmm e e

El Lic. Sergio Meneses Hernidndez, Presidente suplente, cedié el uso de la palabra a la C. Elvia Sarahy Murioz
Hernandez, quien dio lectura a la orden del dia en los términos siguientes:el punto nimero uno:Lista de
asistencia, el punto niimero dos: Declaratoria de quérum, el punto nimere tres: Aprobacién del orden del
dia, el punto niimero cuatro: Aprobacién del Acta de la Segunda Sesion Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023,
el punto nimero cinco: Presentacion de casos; Caso 1: Aprobacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) y del Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO); Caso 2: Presentacion del Informe de las
visitas a los Centros de Readaptacién Social, Penitenciaria, Toxicol6gicos, Hospital General Torre Médica
Tepepan y el Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM);Caso 3: Difusién de procedimiento de solicitud de
préstamo de expediente al Archivo de Concentracién; Caso 4: Presentacién de dindmica para la

implementacion de asesorfas técnicas en materia de archivos para las unidades médicas y el punto nimero \

SIS: ASUNMEOS GBNEIALES, —omrmmms e oo oo
El Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, sometié a votacion del pleno del COTECIAD | K
aprobacién del orden del dia. Se emitieron votos por unanimidad, ---=---r--ssemmmssmsmms s oo é

COTECIAD-SEDESA/S0-3/01/2023. Se aprueba por unanimidad el orden del dia para la Tercera Sesion
Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de ia Ciudad

de Méxi(_‘{}.____.-_.____.._...w" SRR ESELEE e e e
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El Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, solicitéd al pleno observaciones respecto al acta
correspondiente a la Segunda Sesion Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023, celebrada el 03 de abril de 2023, Al
no haber comentarios,pidio al pleno la votacién para su aprobacién, a lo que los integrantes del COTECIAD
emitieron voto aprobatorio por unanimidad,--—--—-----------

COTECIAD-SEDESA/S0-3/02/2023, Se aprueba por unanimidad el Acta de la Segunda Sesién Ordinaria del
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México. -----

5. Presentacion de Cas0s. - oo

El Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, cedio la palabra a la C. Elvia Sarahy Mufioz
Hernandez, para proceder a la lecturay presentacion de [0S CAS0S: ~=----=--=-=-zrmrmmmrmmmmmmue s o e s

Caso 1: Aprobacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y del Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO), e
En el uso de la palabra, la C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez indico que en cumplimiento al articulo 16 de la
Ley de Archivos de la Ciudad de México, donde se establece que los sujetos obligados deberdn contar con los
instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a las atribuciones y funciones de los mismos, se
elabord el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catiloge de Disposicién Documental para la
Secretarfa de Salud de la Ciudad de México. A continuacién, presentd ambos instrumentos de control
archivistico, conformados por 115 series y 20 sub series, distribuidas en 12 secciones comunes y 03 sustantivas,
dio lectura a la tradicion documental, valores documentales, vigencias de plazos de conservacién y disposicién
documental, designadas en el Catalogo de Disposicién Documental a cada una de las series que lo conforman
con base en las Fichas Técnicas de Valoracién Documental elaboradas por las dreas generadoras de la
Dependencia. Al finalizar, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente solicité al pleno del
COTECIAD emitir su voto para la aprobacion de ambaos instrumentos de control archivistico, siendo estos
aprobados Por Mayor A= e —
COTECIAD-SEDESA/S0-3/03/2023. Se aprueban, por mayoria de votos, el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México. ------------

A continuacion, la C, Elvia Sarahy Mufioz Herndndez, prosiguié con el uso de la palabra para presentar el Caso
2 B i om0 . 5 e S e S e A A A A e S S S ey e s

Caso 2: Presentacion del Informe de las visitas a los Centros de Readaptacidon Social, Penitenciaria,
Toxicoldgicos, Hospital General Torre Médica Tepepan y el Centro de Regulador de Urgencias Médicas. -

ﬁl
La C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez sefiald que, en cumplimiento a las responsabilidades del Area 4%/"'
Coordinadora de Archivos y con fundamento en lo estipulado en el articulo 33, fracciones VII, IXy Xl de la Ley de

Archivos de la Ciudad de México, se programaron y realizaron visitas a los Archivos de Tramite de las Unidades

Médicas en los Centros de Readaptacién Social, Penitenciaria, Toxicoldgicos, Hospital General Torre Médica f
Tepepan y Centro Regulador de Urgencias Médicas, en el periodo comprendido entre los dias 05 al 17 de mayo

del afio en curso, con el objetivo de conocer las condiciones en las que operan cada uno de ellos, asi como la
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Como resultado de dichas visitas, se dio a conocer mediante una proyeccién al pleno del COTECIAD, el estado
que guardan estas unidades médicas mediante la Matriz de Identificacion del estado de los Archivos de Tramite.
Asi mismo se hizo del conocimiento del pleno el envio del oficic SSCDMX/DGAF/4127/2023, dirigido a la
Subsecretaria de Prestacion de Servicios Médicos e Insumos, para notificar sobre dichos hallazgos y solicitar su
apoyo para garantizar la correcta gestion documental en las unidades médicas en centros penitenciarios y
medicina legal, también se presento el oficio SSCDMX/DGAF/3937/2023, dirigido a la Direccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, para proporcionar equipos de computo al Hospital de Especialidades
Toxicologicas Xochimilco y a la Unidad Médica en el Reclusorio Preventivo Varonil Oriente, —-—--crrmmmommmo oo

Para incidir sobre los hallazgos realizados, la €. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez indicd que el Area
Coordinadora de Archivos se encuentra desarrollando un taller denominado “Procesos archivisticos cotidianos
en los Archivos de Tramite”, dirigido a las personas responsables del Archivo de Tramite en las unidades
médicas y hospitalarias, con duracion estimada de 03 horas, que abarcara cuatro topicos principales: Archivo,
Espacio Fisico y Adecuada Conservacion, Personal de Archivo y Ciclo Vital del documento. El abordaje de los
temas se realizard mediante actividades didacticas, ——----------orrrmeeees Semmmeemmsessemeoecceecooooooo

Al término de esta exposicién, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, preguntd al pleno del
COTECIAD si habia comentarios respecto al informe presentado, o bien, al taller propuesto. Al no haber
comentarios, prosiguio ala lectura del Caso 3. —mmmmmmmmm s e

El Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplentenuevamente cedid el uso de la palabra a la C. Elvia
Sarahy Mufioz Hernandez para dar lectura al Caso 3. - s

La C. Elvia Sarahy Mufioz Herndndezsefiald gue, durante el presente ejercicio, el Archivo de Concentracion de
esta Dependencia ha recibido solicitudes de préstamo y consulta de expedientes por parte de diversas areas
generadoras de documentacion. Sin embargo, la mayoria de éstas no se han presentado conforme a lo
estipulado en el numeral 9.9.4 de la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.
Para afrontar dicha situacién, el Area Coordinadora de Archivos emitio la circular SSCDMX/DGAF/0039/2023,
mediante la cual se da a conocer el procedimiento correcto conforme a la normatividad vigente, indicando los
requisitos minimos que debe cubrir una solicitud de préstamo, la vigencia maxima del periodo de consulta
comeo 30 dias habiles, y en caso no devolver los expedientes en este periodo de tiempo sin solicitud de prérroga
debidamente justificada, se dara vista al Organo Interno de Control de la Dependencia. --—----------=--=----oeemeev

En este sentide, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, solicité al pleno del COTECIAD
emitieran alglin comentario respecto al caso presentado. Ante la ausencia de los mismos, cedid la palabra a la
C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez, quien prosiguic con la lectura del Caso 4. «ermmmrommmmmmmmieae
Caso 4: Presentacién de dindmica para la implementacion de alesorias técnicas en materia de archivos
para las unidades MedICas. -

La C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez menciond que, durante el mes de mayo del afio en curso, la Directora de
Hospital Pediatrico iztacalco se comunicd con el Area Coordinadora de Archivos indicandoe que en la unidad
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hospitalaria a su cargo se encontraban cajas con expedientes siniestrados. Ante dicha situacién y tras una
primera visita de inspeccion, se programo una asesoria técnica archivistica el dia 06 de junio del afic en curso a
las 10:00 horas en las instalaciones del nosocomio, [a cual consistié en una serie de actividades encaminadas a
orientar y capacitar al personal de la unidad médica en reconocimiento y tratamiento de archivos siniestrados,
organizacion documental, blisqueda de expedientes, uso de los formatos Inventario General y Caratula de Caja
de Archive, acomodo, estiba y encintado de cajas de archivo. e

Se mencioné que, para que las unidades hospitalarias estén en condiciones de gestionar bajas documentales en
el presente ejercicio, se replicara la presente dindmica en las 34 unidades hospitalarias y clinicas de la
Dependencia, empezando el mes de julio. —----emmoemems mememss

A continuacion, el Lic. Sergio Meneses Herndndez, Presidente suplente, solicité al pleno del COTECIAD algin
comentario respecto al caso presentado. Al respecto, la Dra. Juana Arellano Mejia puntualizd que el Area
Coordinadora de Archivos apoyd para la instrumentacidn de aviso a la Agencia de Proteccion Sanitaria del
Gobierno de la Ciudad de México sobre el estado de los Archivos en el nosocomio, a partir de una solicitud de
derechos ARCO. Sefialo también que en una segunda solicitud de derechos ARCO, se levantd un acta
circunstanciada al no localizar un documento selicitado.

1. Enelusode la palabra, laC. Elvia Sarahy Mufioz Hernandezsefiald que en cumplimiento a los articulos 16, 17
y 98, fraccion V de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, asi como del numeral 9.6.12 de la Circular Uno
2019, el 9 de mayo del afio en curso, se solicité ante la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, mediante el oficic SSCDMX/DGAF/3144/2023, la creacién del Codigo de Afiliacién Archivistico para
esta Dependencia. En respuesta, la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales emitié el
oficio SAF/DGRMSG/1381/2023, con el que comunica el registro del Cédigo de Afiliacién de las Unidades
Administrativas, asignando a esta Dependencia el codigo MX09-CDMX-SESA-CD5, mismo que deberd aparecer
en todos los instrumentos de control archivistico aprobados. Al respecto, la Lic, Maria Claudia Lugo Herrera
reconocié el esfuerzo del Organo Colegiado para laobtencién del Cédigo de Afiliacion Archivistico. ---------=-----

Al término de la presentacion del Unica asunto general, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente
suplente, solicit6 al pleno si alguno de los presentes tenia algiin asunto general a tratar, ante lo cual, no se hizo
mencidn de NiNgUn Otro aSUNTO. —-=—sssrbommmmmemmommci s mn e

En uso de la palabra el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, dio por concluida la Tercera
Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos COTECIAD-SEDESA 2023, siendo
las 12:35 horas del dia de su inicio, firmando al margen y al calce los que en ella intervinieron, oo
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PRESIDENT

Lic,fergio Meneses Hernandez

irector de Rg#lirsos Materiales, Abastecimientos y Servicics

SECRETARIA EJESUT!

Lic. Maria Claudia Lugo Herrera
Subdirectora de la Unidad de Transparencia y Control de Gestidn Documental

voC 7/

e
Dra. Victoria ixshel Delgado Campos Cartos Vazquez Noriega
Secretaria Particular de la C. Secretaria de Salud de la Represen ante de |a Subsecretaria de Prestacion de
Ciudad de México Servicios Médicos e Insumos
VOCAL SUPLENTE VOCAL SUPLENTE

0 s - i : =7 ;
Dra. .\&ana Arellanc M\ej‘la Lic. Martha EdithAguilay Garcia
Direccién General de Prestacion de Servicios Médicos Directora de Blanpacion y Evaluacion
y Urgencias
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Ope:ativa A(!mmm(ratway ontrol Interno “A”

La presente foja corresponde al Acta de la Tercera Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de

Administracion de Documentos COTECIAD-SEDESA 2023, celebrada el 03 de julio de 2023. \%
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