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I. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Fec‘eracién el 5 de febrero de 1917. Vigente.

2 Constitucidn Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de

México el 5 de febrero de 2017. Vigente.
\

LEYES

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

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

\
5. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, publicada en el Diario Oficial

de la Federacion el 4 de mayo de 2015. Vigente.

6. Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018,
Vigente.

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. Vigente.

8. Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México

el 18 de noviembre de 2020. Vigente.

9. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Vigente.

10. Leyde Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de

Méxgco, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016. Vigente.
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11. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Vigente.

12. Leyde 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. Vigente.

13.  Leyde Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 19 de diciembre de 1995 y en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de
diciembre de 1995. Vigente.

NORMAS

14.  Norma Oficial Mexicana NOM-004-5SA3-2012, 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 Plblica de la Ciudad de México

publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero de 2019. Vigente.

CIRCULARES

16.  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. Vigente.

17. Circular por medio de la cual se racionaliza la generacidn y entrega de copias de conocimiento,

derivadas de la actuacién de los Servidores Plblicos de la Administracion Publica del Distrito
Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de octubre de 2015. Vigente.

DISPOSICIONES

% Disposiciones Generales en las Materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracién Plblica Federal f su Anexo Unico, publicado en el Diario Oficial de la \%

Federacion el 15 de mayo de 2017 fVigente.
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LINEAMENTOS

19. Lineamientos que las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal, deberan observar para la integracién y remision
via lelectronica de carpetas, informacién o documentacién con relacién a los érganos
colegiados, comisiones o mesas de trabajo. Publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 20 de agosto de 2002. Vigente.

NOTA: E| contenido de este marco juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el cual se
adjunta al presente manual y que contiene los archivos electronicos de la normatividad que forma
parte de este.

ho
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Il. OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Establecer las directrices de organizacién y los procedimientos gue deben cumplir las Areas
Generadoras de Documentacién que conforman la Secretaria de Salud de la Ciudad de México para
la correcta gestién y control de los documentos y archivos en la Dependencia, desde su produccion,
recepcién, distribucién, consulta, organizacion, recuperacion, hasta su disposicion final, mediante
la aplicacion de la normatividad vigente en la materia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Difundir las atribuciones que poseen las dreas que integran el Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria de Salud en la Ciudad de México, entre las Areas Generadoras de
Documentacion de la Dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

2. Establecer los Lineamientos Generales a los que las Areas Generadoras de Documentacion
que conforman la Secretaria de Salud de la Ciudad de México deben de apegarse durante la
ejecucién de los procedimientos archivisticos listados en el presente Manual.

3. Enunciar los procedimientos archivisticos que, de conformidad con la LACDMX y la Circular
Uno 2019, se deben implementar en todas las Areas Generadoras de Documentacion que
conforman la Secretaria de Salud de la Ciudad de México.

4. Homologar la ejecucién de las actividades que integran los procedimientos archivisticos en»

las Areas Generadoras de Documentacion que conforman la Secretaria de Salud de la Ciudad
de México

desempefia funciones archivisticas en las Areas Generadoras de Documentacion g
conforman la Secretaria de Salud de la Ciudad de México.

% Fungir como material de consulta para los procesos de capacitacion del personal qﬁ

‘%\

%
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Il. INTEGRACION
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CDMX

Para el dﬁ'bido cumplimiento de sus funciones y objetivos, y de conformidad con los articulos 22, 23
y 33 de la LACDMX, asi como del numeral 9.4 de la Circular Uno 2019, el Sistema Institucional de
Archivos ide la Secretaria de Salud de la Ciudad de México se integra a partir de los siguientes
componentes:

Area Coordinadora de Archivos.
Las areas operativas siguientes:

a. De Correspondencia
b. Archivo de Tramite por cada area o unidad administrativa.
E. Archivo de Concentracion.

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD).

El responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Salud serd la persona que
designe lg persona Titular de la Secretaria de Salud, conforme a las normas vigentes.

Los Respansables de los Archivos de Tramite serdn nombrados por la persona titular de cada Area o
Unidad Administrativa. Los Responsables del Archivo de Concentracion y del Archivo Histérico seran
nombrados por la persona Titular del sujeto obligado de que se trate.

El COTECIAD es el grupo interdisciplinario integrado por los titulares de los archivos de tramite,
concentracién e historico, conforme al articulo 25 de la Ley de Archivos de la Ciudad de Méxicoy a su
propio Manual Especifico de Operacion:

I.  Coordinacion de Archivos;

Il. Planeacion y/o mejora continua;
. Areajuridica;

IV. Tecnologias de la informacion;
V. Unidad de Transparencia;

Vl. Organo Interno de Control;

VIll. Representantes de las areas de informatica, sistemas y recursos financieros, y po
aquellas personas que, por su experiencia, conocimiento y funcion dentro del sujet
obligado se consideren idoneas para promover y garantizar la correcta gestion d
documentos y administracion de archivos.

VIl. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion; &
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IV. ATRIBUCIONES

LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 12. Los sujetos obligados deberan:
Identificar, clasificar, ordenar, describir y conservar de manera homogénea los documentos
de archivo que produzca, reciba, transfiera, obtenga, adquiera o posea, de acuerdo con los
estandares y principios en materia archivistica, los términos de esta Ley y demas disposiciones

juridicas que les sean aplicables;

11, Establecer un Sistema Institucional para homologar los procesos de gestion documental,
valoracién la administracidn, consulta, conservacién de sus archivos;

ll.  Integrar los documentos en expedientes a partir de un mismo asunto, actividad o tramite;
IV.  Inscribiren el Registro correspondiente, la existenciay ubicacion de archivo bajo su resguardo;
V. Conformar el COTECIAD, en términos de las disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la

valoracion documental;

Vl. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para
asegurar que mantengan su procedenciay orden original;

VIl.  Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos y promover
el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion documental y administracion
de archivos;

VIIl. Designar personal suficiente y calificado para desarrollar los diversos procesos archivisticos
otros relacionados con los archivos bajo su resguardo;

IX.  Asignar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el buen %
funcionamiento de los archivos bajo su resguardo;

%. Racionalizar la produgkién, uso, distribucion y control de los,documentos de archivo;

AN
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car métodos y medidas para la organizacién, proteccién y conservacién de los
umentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su
acenamiento; asi como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de

conformidad con esta Ley y las demas disposiciones juridicas aplicables:

Xll.  Gen
sus
oftr¢

erar medidas para la accesibilidad, asi como ajustes razonables para la igualdad

lantiva de las personas con discapacidad, personas, pueblos y comunidades indigenas y

s grupos de atencion prioritarias con perspectiva de género, enfoque de derechos

humanos e inclusion de conformidad con lo establecido en la Constitucidn:

Xl Rea

XIV. Las

lizar un programa anual de trabajo en materia archivistica; y

demas disposiciones establecidas en esta Ley y otras disposiciones juridicas aplicables

| Pagina9de9 ‘%
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V. FUNCIONES
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

El Area Coordinadora de Archivos tiene a su cargo promover que las dreas operativas del Sistema
Institucional de Archivos lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los
archives, en coordinacién con las Areas Generadoras de Documentacion que conforman la
Secretaria de Salud de la Ciudad de México.

Articulo 33. El Area Coordinadora de Archivos tendra las siguientes funciones:

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion
y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General, en
esta Ley y sus disposiciones reglamentarias, asi como en la normativa que se derive de ellos;

I, Elaborar criterios y recomendaciones especificas en materia de organizacién y conservacion
de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

ll.  Elaborar, en coordinacién y presentar con los responsables de los archivos de tramite,
concentracién y en su caso histdrico, los modelos técnicos o en su caso manuales para la
organizacién y desarrollo de procedimientos de sus correspondientes archivos y brindar
asesoria técnica para su operacion

IV.  Elaborary someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual de desarrollo archivistico;

V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas

operativas %

VI.  Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacién de los proceso
archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas operativas,

/ﬁ Establecer, en coordinacién con las instancias correspondientes, programas de capacitacion

en materia archivistica, asi como las estrategias para el desarrollo profesional del personal que
se dedique al desempefio gle las funciones archivisticas;
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VIIl.  Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso a los archivos y sus
dogumentos, asi como para su conservacion;

IX.  Cogrdinar la operacion de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico, de
acuerdo con la normatividad correspondiente;
|

X.  Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusion, escision, extincién o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables; '

Xl.  Vigilar el estricto cumplimiento de la presente ley, de acuerdo con sus competencias, asi como
int@grar en sus programas anuales de trabajo las auditorias archivisticas;

XIl.  Presidirel COTECIAD; y

Xlll.  Las|que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

COTECIAD

De confomeidad con el articulo 4, fraccion XVII de la LACDMX, el Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México (COTECIAD) es un
grupo interdisciplinario de personas servidoras publicas responsables de promover y garantizar la
correcta gestion de los documentos y la administracion de archivos con la finalidad de coadyuvar en X
la valorac|én y gestion documental.

LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO.
Articulo 26. Las funciones genéricas del COTECIAD son:

l. Constituirse como el drgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de |
normatividad aplicable en la materia de archivos de los sujetos obligados;

Il Realizar los programas de valoracion documental de los sujetos obligados; V
lll.  Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacio

que favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para el mejoramiento integral d
los archivos de los sujetos obligados;

P4gina 11 de 99 W &
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IV.  Aprobar los instrumentos de control y de consulta archivisticos establecidos en el articulo 16
de la presente Ley;

V. Emitir sus reglas de operacion; y

V. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables, asi como las establecidas en el
articulo 58 de esta Ley.

CIRCULAR UNO 2019. NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS.

9.4.13 Las funciones del COTECIAD son:

l. Constituirse como el 6rgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de
la normatividad aplicable en la materia de los archivos de la Dependencia, Organo
Desconcentrado o Entidad,;

I Realizar los programas de valoracién documental de la Dependencia, Organo \
Desconcentrado o Entidad;

lIl.  Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacion %
entre sus miembros, que favorezcan la implantacién de las normas archivisticas
institucionales a partir de las contenidas en este apartado y en la LARCHDF (derogada por la
LACDMX), para el mejoramiento integral de los archivos;

IV.  Emitir su Manual Especifico de Operacion, remitiéndolo a la DGRMSG y a la CGEMDA (ahor
DEDYPO) para su registro;,

V. Aprobar el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) (ahora Plan Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA)) y el Informe de su cumplimiento, el cual debera enviarse
también a la DGRMSG dentro de los primeros treinta dias del mes de enero del afio que
corresponda para su registro y seguimiento; y

% Aprobar los instrumentos de control archivistico, establecidos en el articulo 35 de la
LARCHDF (derogada por

la LAEDMX).
/ \
Pagina 12 de 99
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DEL AREA DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 34. Las areas de administracion de correspondencia estan encargadas de brindar los

servicios |centralizados de recepcion y despacho de la correspondencia oficial dentro de las

despach

de la documentacion que entra y sale de las instituciones.

depende%\cias o entidades y tienen bajo su responsabilidad la recepcidn, registro, seguimiento y

DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

LEY DE AJRCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO

las siguielwtes funciones:

Articulo 35. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendra \¥>

VI

VIIL

1nt¢Tgrary organizar los expedientes que cada area o unidad produzca y reciba;

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

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

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

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

Realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion; y

Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables. \

Pagina 13de 99
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DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 36. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracién, que tendra las
siguientes funciones:

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

Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las Areas
Generadoras de Documentacion que conforman la Secretaria de Salud de la Ciudad de México
de los documentos que resguarda, asi como a cualquier persona interesada, de conformidad
con las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacion;

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

IV.  Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivisticos previstos en la Ley General, en esta Ley y en sus disposiciones

reglamentarias;
V. Participar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los criterios de valoracion
y disposicion documental,

VI.  Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y los plazos de conservacidn, y que no posean valores
historicos suficientes para su conservacion permanente, conforme a las disposicione
juridicas aplicables;

VIl. Identificar las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten
con valores histéricos suficientes para ser transferidos a los archivos histéricos de los sujetos
obligados;

/ﬁ. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicién documental,
incluyendo dictamenes, fctas e inventarios;
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IX.  Publicar al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en
el Archivo de Concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracion;

X. Las que establezcan el Consejo Nacional de Archivos, el Consejo Local de Archivos de la Ciudad
de México y las disposiciones juridicas aplicables.

Pagina 15 de 99 wx \
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

POLITICAS GENERALES

1. Los criterios presentados en este Manual deberan observarseen la gestion de todo documento
de archivo que las Areas Generadoras de Documentacion que conforman la Secretaria de
salud de la Ciudad de México produzcan, obtengan, adquieran o posean en el ejercicio de sus
funciones.

2. Se entenderd como documento de archivo a aquel que registre un acto administrativo,
juridico, fiscal o contable; creado, recibido, manejado o usado en el ejercicio de [as funciones
y actividades de las Areas Generadoras de Documentacion que conforman la Secretaria de
Salud de la Ciudad de México, sin importar el soporte documental en el que se hubiere
generado o almacenado, y que encuentra pleno sentido al relacionarse con otros documentos
para formar expedientes.

3. Los responsables de los servicios archivisticos seran los encargados de coordinar y vigilar el
cumplimiento de las acciones que se deriven de la instrumentacion de los procesos
archivisticos que se describen en el presente Manual.

4, El desarrollo de los procesos descritos en el presente Manual se regira bajo los principios de
accesibilidad, conservacién, disponibilidad, economia, integridad, preservacion vy
procedencia, descritos en el articulo 5 de la LACDMX.

5. Entérminos del articulo 14 de la LACDMX, todo documento de archivo referente a violacione:? %

graves de derechos humanos y delitos del derecho humanitario debe ser conservado
preservado,

6. Todas las Areas Generadoras de Documentacién que conforman la Secretaria de Salud de la
Ciudad de México deberan de contar con un inventario general que describa las secciones y
series de los archivos que tiene en resguardo, en cumplimiento de los Lineamientos
establecidos en la normatividad vigente.

% La persona responsable del Archivo de Tramite de cada una de las Areas Generadoras de &
Documentacion que conforrlan la Secretaria de Salu la Ciudad de México se designara por

/ 7
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la personatitular de cada Area Generadora de Documentacion, en los términos que indican los

|
arti

iculos 23y 35 de la LACDMX.

8. La persona responsable del Archivo de Concentracion de la Secretaria de Salud de la Ciudad
de México se designara por la persona titular de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México,

enq

PARALA

9, Tod

os términos que indican los articulos 23 y 36 de la LACDMX.

GESTION DE LA CORRESPONDENCIA DE ENTRADA Y SALIDA

as las areas adscritas a las Areas Generadoras de Documentacién que conforman la

Seqretaria de Salud de la Ciudad de México, deberan contar con un registro y control de la

cor

respondencia de entrada; para ello, deberan observar por lo menos lo siguiente:

Al momento de recibir la correspondencia de entrada, se verificaran los datos del

emisor, asi como el asunto, para determinar si procede o no la recepcion; si es

| procedente, entonces se registrara en el documento original y en el acuse los siguientes

datos: unidad administrativa de recepcion y su area de adscripcion, dia, hora, niimero

de fojas y, en su caso, anexos, nombre y firma de quien recibe, folio de ingreso.

En los casos en que la correspondencia que se presente en la Unidad de
Correspondencia, Oficinas de Control de Gestidn u Oficialia de Partes de la Secretaria de
Salud de la Ciudad de México presente alguna inconsistencia (ejemplos: afio distinto, sin
nimero de oficio, etc.) la persona servidora publica que reciba hara las anotaciones que
correspondan junto al sello de recepcién, tanto en el original como en el “Acuse de
Recibo” del documento. En los casos en que la correspondencia se acompafie de anexos

anexos.

en cualquier tipo de soporte, estos tendran que ser verificados, en el supuesto de no
encontrarse algunos de los anexos, deberan sefialarse expresamente en el “Acuse de b\

Recibo” y dependera del drea responsable del asunto si se acepta la documentacion si%

Si la correspondencia que se presente en la Unidad de Correspondencia, Oficinas d
Control de Gestion u Oficialia de Partes de la Secretaria de Salud de [xCiudad de Méxic

esta dirigida a una persona que ya no esté en funciones, se deberatopsiderarel carg

no el nombre de la persona que ejerza el cargo en ese momento.
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d. Si se utiliza sello, entonces deberan registrarse de manera autografa los datos faltantes
de los mencionados en el inciso a) de este apartado. Se debera utilizar tinta indeleble
oscura para los sellos y boligrafos (preferentemente negro, azul o rojo). No deberdn
usarse colores pasteles ni tintas de aceite. Tanto los sellos como los datos autdgrafos
deberan ser claros e inequivocos.

e, Se debera llevar un control de la correspondencia de entrada en medio impreso o
electrénico; en dicho control se deberan de registrar los siguientes datos: folio, fecha de
recepcion, nombrey cargo del remitente, asunto, area que atendera, plazo de atencion
(ordinaria, urgente, con fecha de término, conocimiento), observaciones; para ello se
podra utilizar en forma impresa o electrénica el formato denominado “Control de la
correspondencia de entrada”.

f. El volante de correspondencia es un documento auxiliar en el registro y seguimiento de
los asuntos a tratar, por lo cual sera considerado como Documentacion de
Comprobacion Administrativa Inmediata, sujeta a la temporalidad establecida en el
Catalogo de Disposicién Documental.

g. Las instrucciones para el turno y seguimiento de los asuntos se anotaran en el volante
de correspondencia y no en el oficio o documento original.

h. Eldocumento recibido se turnara al area que se encargara de su atencion; esta area sera
responsable de su integracion y custodia en el respectivo expediente

ﬂ Todas las Areas Generadoras de Documentacidon que conforman la Secretaria de Salud de 15

Ciudad de México deberan llevar un control de la documentacion de salida; para lo cua
deberan observar por lo menos lo siguiente:

a. Todos los oficios, circulares, atentas notas, memorandum etc., que producen las Areas
Generadoras de Documentacion que conforman la Secretaria de Salud de la Ciudad de
México deberan elaborarse conforme a los “Lineamientos para la elaboracion de
documentos oficiales de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México”, a la “Tabla de
Determinantes de Oficina”, y en apego a las normas aplicables en materia de imagen
grafica oficial del Gobierno de la Ciudad de México.

b.  Se debera lleyar un control de la correspondencia de salida en medio impreso
electronico; fn dicho control se deberan registrar los siguientes datos: Fgcha de
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emision, nimero de oficio, destinatario, asunto, folio al que se da atencidn (en su caso),
fecha de recepcion del destinatario, persona encargada de su resguardo, observaciones;
para tal fin se podra utilizar el formato "Control de la correspondencia de salida”.

c. El control de correspondencia de salida es un documento auxiliar en el registro y
seguimiento de los asuntos atendidos y de los documentos oficiales emitidos por el
titular del area, por lo cual sera considerado como Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata, sujeta a la temporalidad establecida en el Catalogo de

Disposicion Documental.

d. El acuse original deberd integrarse sin excepcion al expediente original; no obstante, el
area puede establecer los mecanismos mas oportunos para consolidar la integracion de
minutarios para control y pronta referencia, de preferencia en medios electrénicos.

11. Los procedimientos referentes a las Unidades de Correspondencia, Oficinas de Control de
Control de Gestion u Oficialia de Partes, son los establecidos en el Manual Administrativo de la
Secretaria de Salud de la Ciudad de México.

PARA LA CONSERVACI@N Y PRESERVACION DOCUMENTAL

12. Lescorresponde a los responsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracior
de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México solicitar a la Direccion General de *
Administracion y Finanzas, por conducto de la Direccion de Recursos Materiale
Abalstecimiento y Servicios, las acciones necesarias para que los espacios de archivo cuenten
con los niveles de seguridad fisica necesarios, de conformidad con los siguientes criterios:

a. | Lasareasdestinadas a los Archivos de Tramite y al Archivo de Concentracion no deben se
areas de circulacion o transito dentro del inmueble.

b. | Las areas destinadas a los Archivos de Tramite y al Archivo de Concentracién deberan de
mantenerse cerradas, permitiendo solamente la entrada y salida para las actividades M
propias del archivo, asi como para facilitar la evacuaciéon en caso de emergencias
contingencias.

‘
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13. Les corresponde a los responsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracién
de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, supervisar que el personal de archivo se
apegue a las siguientes disposiciones en materia de seguridad de los documentos de archivo:

a. Todos los accesos y mobiliario con cerradura deberdn de abrirse solamente en los
tiempos que sean necesarios;

b. Se debera tener un control del resguardo de las llaves de apertura de los accesos y
mobiliario con cerradura.

14. Les corresponde a los responsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion
de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México solicitar a la Direccion General de
Administracién y Finanzas, por conducto de la Direccién de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios, realizar las acciones necesarias para que los espacios de archivo
cuenten con las condiciones necesarias de limpieza e higiene, conforme a lo siguiente:

a. Sedeben realizar actividades cotidianas de limpiezay, cuando sea necesario, de limpieza

profunda de paredes y pisos.
b. Se deben realizar fumigaciones periddicas, asi como llevar a cabo otras medidas

adecuadas para el control de fauna nociva y de factores que favorecen la aparicién de
microorganismos, insectos y vertebrados que pueden dafiar los documentos.

personal de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracién el material apropiad

¢. Dentro de la disponibilidad presupuestal de la Dependencia, se debera proporcionar a
o)
para realizar sus actividades, garantizando su seguridad y salud personal, tales com

cubrebocas, guantes, cofias, batas, fajas, etc.

% Les corresponde a los responsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion
de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México supervisar que el personal de archivo se j
apegue a las siguientes disposiciones en materia de limpieza e higiene:

a. Deberan de abstenerse de consumir alimentos dentro de los espacios asignados a los
Archivos de Tramite y al Archivo de Cancentracién, en especial en las areas donde se

manipulen y resguarden los expedientes. \\&
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b. | Dentro de sus atribuciones, deberan coadyuvar al mantenimiento de condiciones
|

dptimas de limpieza e higiene en su area de trabajo, organizando el lugar que se les asigne
para el desempeno de sus funciones.

c.  Aldesempefiar sus funciones, deberan de utilizar adecuadamente los insumos de higiene
y seguridad proporcionados.

16. Les/carresponde a los responsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion
de |la Secretaria de Salud de la Ciudad de México solicitar a la Direccion General de
Adrinistracion y Finanzas por conducto de la Direccion de Recursos Materiales,
Abdstecimiento y Servicios, llevar a cabo las acciones necesarias para la conservacion de los
dogumentos de archivo, con base en los siguientes criterios:

a. El mobiliario que se ocupe para colocar los expedientes debera de ser sélido e inocuo,
preferentemente fijado a la pared o al piso.

b. Deberan realizarse revisiones periddicas para asegurar que el mobiliario se encuentre
| enbuen estado.

C. Deberan revisarse periddicamente las instalaciones hidraulicas, sanitarias y eléctricas
de las instalaciones de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion para
reparar oportunamente cualquier desperfecto que se identifique.

d. i Deberan revisarse las paredes para detectar filtraciones de humedad o presencia d
hongos u otros factores fisicos, quimicos o bioloégicos que puedan dafar
documentacion.

e. Dentro de la disponibilidad presupuestal de la Dependencia, se debera de dotar a lag
instalaciones de los Archivos de Tramite y al Archivo de Concentracién de los insumo
necesarios para mantener los valores de humedad entre 45% y 50%, y de temperatura
entre 16 °C y 21 °C en los espacios donde se tengan en resguardo expedientes en soporte
de papel, y de hasta 50% de humedad y 21 °C de temperatura en los espacios donde se
tengan en resguardo expedientes en soporte electronico.

f: En caso de no se pudiesen proporcionar los insumos necesarios, se deberan ejecutar las

acciones pertinentes para mantener la estabilidad climatica de manera natural dentro
de las instalaciones de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion,

Pagina 21 de 99 %«/ N



17.

18.

18,

e}
% GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD

<%

CIUDAD DE MEXICO DE MEXICO

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA

buscando mantener los valores de humedad y temperatura dentro del rango explicitado
en el inciso inmediato anterior.

Les corresponde a los responsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion
de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México supervisar que el personal de archivo se
apegue a las siguientes disposiciones en materia de conservacion de los documentos de
archivo:

a. Bajo ninguna circunstancia y en ningtin momento se deberdn colocar documentos o
expedientes sobre el piso o en muebles a nivel de piso; los expedientes deberan estar
siempre en muebles cuyo primer nivel esté, por lo menos, a una distancia de 10 cm con
respecto del nivel del piso.

b. Los documentos nunca deberdn estar expuestos a la intemperie, ni a la luz solar directa.

c. Revisar periédicamente el estado de las unidades de instalacion de los expedientes
(carpetas, folderes, cajas) para proceder, si es necesario, a la sustitucion de los
materiales que se encuentren dafiados, atendiendo a las recomendaciones de uso por
el tipo de material o en el caso de utilizar Gnicamente cajas y tarimas, a la estiba maxima.

Les corresponde a los responsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion

de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México solicitar a la Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios ejecutar las acciones necesarias para atender las indicaciones
relativas al Plan de Proteccién Civil que corresponda a cada inmueble.

Las personas servidoras publicas tienen prohibido realizar cualquiera de las siguientes
acciones, toda vez que estan contempladas como infracciones administrativas en materia d
archivos, segtn el articulo 108, fracciones I, Il y VI, de la LACDMX:

a. Transferir a titulo oneroso o gratuito la propiedad o posesion de archivos o documentos
de los sujetos obligados, salvo aquellas transferencias que estén previstas o autorizadas

en las disposiciones aplicables;

b. Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los archivos sin causa justificada

ﬂ. Actuar con dolo o negligencia en la ejecucion de medidas de indole técnica,

administrajva, ambiental o tecnoldgica, para la conservacién de los archivos;
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d. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o
parcialmente, sin causa legitima conforme a las facultades correspondientes, y de
manera indebida, documentos de archivo de los sujetos obligados.

De conformidad con el articulo 109 de la LACDMX, en caso de incurrir en alguna de estas
inﬂlacciones, se aplicaran las sanciones correspondientes en términos de la ley aplicable en
materia de responsabilidades administrativas de las personas servidoras publicas.

Las| personas servidoras publicas tienen prohibido realizar cualquiera de las siguientes
acciones, toda vez que estan tipificadas como delitos contra la conservacion de los archivos
en el articulo 112, fracciones |y V, de la LACDMX:

a. Sustraer, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o parcialmente, informacion
y documentos de los archivos gue se encuentren bajo su resguardo, salvo en los casos
que no exista responsabilidad determinada en esta Ley;

b. Destruir documentos considerados Patrimonio Documental de la Ciudad.

c. Alterar o destruir documentos relacionados con violaciones graves a derechos humano
alojados en cualquier archivo de la Ciudad de México, sean de tramite, de concentracia

o histarico.

De conformidad con los articulos 112, 113 y 114 de la LACDMX, la comisién de los delitos
referidos en los incisos a y b sera sancionada con una pena de tres a diez afios de prision, y
multa de tres mil a cinco mil veces la Unidad de Medida y Actualizacién, mientras que la
comlisién del delito referido en el inciso ¢ sera sancionada con pena de tres a diez afios d
prision, y multa de tres mil veces la Unidad de Medida y Actualizacion hasta el valor del dafio
ocasionado.

En caso de identificar algin dafio en los documentos de archivo, se levantara un act d%/
hechos por el servidor publico que tuvo el primer conocimiento del hallazgo, indicando lo 1
eventos ocurridos, asi como las medidas de recuperacion realizadas; esta acta se informara de
manera inmediata al superior jerarquico para que determine las acciones a seguir.

En caso de identificar expedientes que presenten dafos por factores biolégicos, tales como
contaminacion por hongos o insectos, excretas de roedores o bacterias, se separaran degresto
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y se solicitara el dictamen de la Agencia de Proteccién Sanitaria de la Ciudad de México para
determinar las condiciones de manipulacion de la documentacion.

23.  En todos los casos en los que se identifiquen expedientes dafiados, se dara vista al Organo
Interno de Control, sefialando al responsable de la guardia y custodia de los archivos.

24. Enelcaso que la pérdida de documentos de archivo o expedientes sea irreparable, se debera
dar parte a las autoridades correspondientes en términos de la legislacion vigente.

25.  Las mejoras fisicas al mobiliario y espacio de archivos se realizaran conforme al PADA de cada
ejercicio.

26. Toda persona servidora pliblica estd obligada a garantizar la integridad y conservacién de los
expedientes y documentos que, en razon de sus atribuciones, le corresponde resguardar, asi
como facilitar su consulta y uso.

27.  Los presentes criterios tienen como finalidad propiciar condiciones homogéneas que regiran
la proteccién y tratamiento licito de los datos personales contenidos en los Sistemas de Datos
Personales, coadyuvando en la conservacion y preservacion de la documentacion en posesion
de esta Dependencia del Ejecutivo Local, de conformidad con lo establecido en los articulos 3,
fraccion XXIV, 17, 23, fracciones |, 11, 111, IV, V, VI, IXy XII, 24 y 40 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Pasesidn de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

PARA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICO

28. Les corresponde a las Areas Generadoras de Documentacion que conforman la Secretaria
Salud de la Ciudad de México garantizar que los documentos de archivo electronico que
produzcan, obtengan, adquieran o posean en el ejercicio de sus funciones, posean la
caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, que permitan qye

dichos documentos de archivo gocen de la validez y eficacia del documento original gn
soporte papel.

%. Les corresponde a las personas responsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de
Concentracion de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México adoptar las medidas
organizativas y técnicgs necesarias, con el fin de garantizar la recuperacion y conservacion de
los documentos de dffhivo electrénicos a lo largo del ciclo vital del documento.
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Para la gestion documental electrénica, se deben contemplar los procesos de integracion,
asignacion de metadatos de acceso, organizacién, control, seguridad y ubicacion, uso y
trazabilidad.
\

La Secretaria de Salud de la Ciudad de México debera contar con una Plataforma de
Digitalizacion de Archivo Fisico, a través de la cual se digitalizara, organizara, accedera,
consultard de manera accesible, llevard a cabo la valoracion y disposicion documental,
conservara y dispondra la baja documental de los documentos de archivo. En caso de que no
se éudiese utilizar una plataforma Gnica para la gestion de archivos electrénicos y la gestion
de archivos fisicos digitalizados, éstas deberan interoperar y alimentar, en lo posible, las
misimas series documentales.

La o las plataformas que adquiera o desarrolle la Secretaria de Salud de la Ciudad de México
para la gestion documental, debera administrar los documentos y archivos documentales
mediante formatos abiertos y accesibles.

La Secretaria de Salud de la Ciudad de México conservara los documentos de archivo e
adecuadas condiciones fisicas, aun cuando estos hayan sido digitalizados, en los casos
previstos en las disposiciones juridicas aplicables.

La Secretaria de Salud de la Ciudad de México debera proteger la validez juridica de los
documentos de archivo electronicos, los sistemas automatizados para la gestion documenta
y administracion de archivos, y la obsolescencia tecnolégica mediante la actualizacion de la
infrgestructura tecnologica y de sistemas de informacion que incluyan programas d

administracién de documentos y archivos, en términos de las disposiciones juridicas
aplicables.

Les corresponde a los responsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion
de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México garantizar el cumplimiento de |
disposiciones normativas en materia de transparencia, proteccion de datos personale
procesos de administracion y de gestion documental para la utilizacion de herramienta
colaborativas y de resguardo de informacion en servicios de computo en la nube.

Los responsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion de la Secretaria
de Salud de la Ciudad de México podran hacer uso de servicigf ¢le almacenamiento y gestion
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de archivos en la nube para la gestién de los documentos de archivo electrénicos, siempre y
cuando se tomen en cuenta los siguientes criterios:

a. Se debera garantizar la seguridad de los documentos de archivo electronico, evitando
el acceso no autorizado a la informacion;

b.  Se utilizaran estandares de arquitectura de datos que permitan el uso, conservacion y
seguridad de documentos a largo plazo, interoperabilidad y esquemas de metadatos
personalizados;

c. Las condiciones de uso del servicio contratado deberan prever la desaparicion de
prestador de servicios con o sin aviso para evitar la pérdida de toda la informacion
almacenada;y

d. Los prestadores de servicios se regiran por la normatividad mexicana aplicable, con
independencia de la ubicacién geografica de los servidores o la sede del prestador de
servicios.

37. Los responsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion de la Secretaria

de Salud de la Ciudad de México podran gestionar los documentos de archivo electronicos en
un servicio de nube privada, entendida ésta como un servicio no compartido por terceros,

permitiendo

a. Establecer las condiciones de uso concretas en cuanto a la gestion de los documentos?
responsabilidad de los sistemas;

b. Conocer la ubicacion de los servidores y de la informacion;

c. Establecer las condiciones de uso de la informacidén de acuerdo con la normativa
vigente;

d.  Utilizar infraestructura de uso, acceso privado, bajo el control de personal autorizado;

Custodiar la informacion sensible y mitigar los riegos de seguridad mediante politicas
de seguridad de la fiformacion;
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f. Establecer el uso de estandares y adaptacién a normas de calidad para gestionar los
documentos de archivo electrénicos;

g.  Posibilitar la integracion con aplicaciones y sistemas internos intranets, portales
institucionales y otras redes;

h. Reflejar en el sistema, de manera coherente y auditable, la politica de gestion
documental e informacion de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México; y

i Propiciar un repositorio centralizado de informacion institucional.

38. Le corresponde al Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de
México establecer en el PADA los procedimientos para la generacién, administracion, uso,
control y migracién de documentos electronicos, asi como planes de preservacion y
conservacion de documentos a largo plazo que contemplen la migracién, la emulacion o
cualquier otro tipo de preservacion y conservacion de los documentos de archivo electrénicos,
apayandose en las disposiciones que al respecto emanen el Consejo Nacional y el Consejo

Lodal.

39. La estrategia de conservacion de documentos de archivo electrénicos a largo plazo de
prever que la informacién sea legible en el futuro, entendible, identificable, recuperable,
comprensible y auténtica. Para satisfacer este punto, la estrategia debe contemplar

mecanismos de transferencia y custodia que garanticen que la informacién se mantendré
inalterada desde su entorno de produccidn, la estabilidad del entorno de almacenamiento de
los soportes de conservacidn de informacion, asi como la restriccion de acceso bien definida
los medios para protegerla de toda alteracion accidental o con dolo.

40. Leslcorresponde a los responsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion
de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México adoptar las medidas organizativas, técnic
y tecnolégicas necesarias para garantizar la recuperacion y conservacion de los documento
electrénicos producidos y recibidos que se encuentren en el sistema de administracion
gestion documental, bases de datos y correos electronicos de la Secretaria de Salud de la
Ciuc‘jad de México a lo largo de su ciclo de vida. %
41. Lescorresponde a los responsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion

de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México establecer politicas de gestion documental
legtrénica, tiempo de guarda y custodia y politicas de proteccién de datos pgra toda
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plataforma institucional que hospede informacién de terceros, respetando la clasificacion
archivistica del productor, asi como la Procedencia.

42. Las politicas de proteccién de datos para toda plataforma institucional que hospede
informacién de terceros se integraran en el marco general de gestion de documentos y en el
contexto de esta Dependencia, junto con el resto de politicas implantadas para el desempefio
de sus actividades; asimismo aplicara los estandares y buenas practicas aplicables para la
gestion documental.

43. Les corresponde a los responsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion
de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México establecer un programa de Preservacion
digital, para efecto del uso de sistemas informaticos, que contemple los siguientes elementos:
a.  Andlisis de la organizacién de los documentos de archivo de la Secretaria de Salud de la
Ciudad de México;
b.  Definiralos responsables dentro de la organizacion de los documentos de archivo de la §

Secretaria de Salud de la Ciudad de México;

c. Definir las series documentales de los documentos de archivo de la Secretaria de Salud
de la Ciudad de México que serdn objeto de preservacion;

d. Considerar el costo-beneficio de la inversion a mediano y largo plazos;

e.  Estrategia de preservacion a mediano y largo plazos; 3/

i Conservar el entorno tecnoldgico;

g.  Renovacion de soporte; }

h.  Migracidn;

i. Emulacién; \P
Identificacion de los usuarios; \\

Controles de acceso, y
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L. Metadatos de preservacion.

PARA LAS ASESORIAS EN TEMAS ARCHIVISTICOS

44, Toéas las Areas Generadoras que conforman la Secretarfa de Salud de la Ciudad de México
podran solicitar orientacion y/o capacitacién respecto a temas archivisticos.

45, Toda solicitud de orientacién y/o capacitacion en temas archivisticos debera ser presentada
por escrito, ya sea mediante oficio en atencion a la persona titular del Area Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, o bien, por medio de la siguiente
direccion de correo electronico: coordinacionarchivos.salud.cdmx@gmail.com.

46. Laatencion de las solicitudes de orientacion y/o capacitacién se hara de 09:00 a 18:00 ho
en dias habiles.

X
D
Y
N\
)
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Vil. PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Integracion de Expediente.

Objetivo General: Compilar, organizary clasificar sistematicamente los documentos de archivo que
producen las Areas Generadoras de Documentacion que conforman la Secretaria de Salud de la
Ciudad de México en expedientes, de acuerdo al “Cuadro General de Clasificacion Archivistica” y al

“Catalogo de Disposicion Documental” vigentes.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la 5
No. pActividad Actividad
1 . - Recibe documentos de archivo de parte del Area Generadora
Archivo de Tramite -
de Documentacion.
2 Identifica los documentos de archivo que corresponden a un
mismo asunto.
3 Ordena los documentos de archivo relacionados a un mismo
asunto de acuerdo al sistema de ordenacion establecido por el
Area Generadora de Documentacion.
4 Compila los documentos de archivo ordenados en tomos.
Folia cada una de las fojas que conforman el (los) tomo(s).
6 Coloca la “Portada y Ceja de Expediente (Anexo 01)” en el (los)
tomo(s) que lo conforma, debidamente llenada.
7 Captura los datos del expediente en el “Inventario Generald
(Anexo 02)". N
8 Resguarda el expediente hasta el vencimiento de la Vigencia
Documental en Archivo de Tramite f
Fin del procedimiento

Aspectos a Considerar:

L; La implementacion de este procedimiento se da en cumplimiento de lo establecido en los
articulos 4, fracciones XXIX, XXX, y XLIl; y 35, fracciones | y ll, de la LACDMX; y de los numerales
»5.5,9.5.6,9.5.7,9.6.5,9.6.8,9.6.9,9.7.1,9.7.2,9.7.4 vy 9.8.2 de la Circular Uno 2019, a fin de que

todas las Areas Generadoras ge Documentacion que conforman la Secretaria de Salud de la
iudad de México integren log expedientes documentales conforme a las series y subseries

/

7 e cf
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estipuladas en el “Cuadro General de Clasificacion Archivistica® y en el “Catdlogo de
Disposicion Documental”.

2. El objeto de este procedimiento son todos los documentos de archivo relacionados a acciones,

gestiones o funciones que las Areas Generadoras de Documentacion que conforman la
‘retaria de Salud de la Ciudad de México hubieren concluido, mismos que conforman
expedientes vinculados a las series y subseries que figuran en el “Cuadro General de

Sec
Clasificacién Archivistica”.
2 De conformidad con los numerales 9.7.3, 9.7.4, y 9.7.5 de la Circular Uno 2019, asi como del

numeral 18, fracciones I, Il y lll, de las DGMAGAAPFAU; este procedimiento no se debe de
aplicar a los documentos de comprobacion administrativa inmediata ni a los documentos de

apT‘yo informativo.

4, La ipplementacién de este procedimiento es responsabilidad de los Archivos de Tramite de
las Areas Generadoras de Documentacion que conforman la Secretaria de Salud de la Ciudad
de Téxico, de manera conjunta con el Area Coordinadora de Archivos.

(@3]

Por|Area Generadora de Documentacion se entiende a toda aquella que produzca, obtenga;
adquiera o posea documentos de archivo en el ejercicio de las funciones atribuidas a la
Secretaria de Salud de la Ciudad de México, las cuales engloban a la que poseen las
atribuciones propias de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo en términos del articulo 3, fracciones | y Il del RIPEAPCDMX.

6. Para la identificacion y ordenacion de los documentos de archivo a la que se hace referencic
en la actividad 2, se debera observar el Principio de Procedencia, descrito en los articulos
fraccion XLVI; y 5, fraccion VIl de la LACDMX.

7. La ordenacion de los documentos de archivo que pertenezcan a expedientes médicos, debesa

apelgarse a lo que se especifica en la NOM-004.

8. El sistema de ordenacion empleado debera organizar los documentos de archivo que hagan
parte de un mismo expediente de acuerdo a una relacion logica de causa-efecto, con base £
unapecuencia cronoldgica ascendente de la accion, gestion o funcidn concluida.
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En cada uno de los tomos que conformen el expediente deberdn de obrar todos los
documentos de archivo relacionados y generados con motivo de la accion, gestién o funcion
del que trata, independientemente de su soporte, con sus respectivos anexos.

La conformacién del (de los) tomo(s) se harda en folderes tamaiio carta u oficio,
preferentemente con broche interno.

Para facilitar la consulta de los documentos de archivo que conforman el (los) expediente(s),
asi como para prevenir dafios en los mismos, el grosor méximo que debe tener cada tomo es
de hasta 5 cm.

El foliado de las fojas del expediente debera ser continuo, se debera realizar en la parte
superior derecha de cada una, empezando con 0001,y en color rojo.

En el formato “Portada y Ceja de Expediente”, los datos correspondientes al Area Generadora

deberan de completarse de conformidad con la Tabla de Determinantes de Oficina.

En el formato “Portada y Ceja de Expediente”, los datos correspondientes a la Seccion, Serie, J
y Subserie (en caso de aplicar), deberdn de completarse de conformidad con el “Cuadro

General de Clasificacion Archivistica” vigente.

En el formato “Portaday Ceja de Expediente”, los datos correspondientes a las fechas de inicio
y término deberan de completarse considerando tanto la fecha de apertura del expedient
(inicio), como la fecha en que se encuentra registrado el tltimo acto relacionado al mism
(término).

En el formato “Portada y Ceja de Expediente”, los datos correspondientes a los valores
documentales y la vigencia documental deberdn de completarse de conformidad con el
“Catalogo de Disposicién Documental” vigente.

En el formato “Portada y Ceja de Expediente”, los datos correspondientes a la clasificacion de

la informacién contenida en el expediente deberan de completarse de conformidad con su

caracter de “Publica”, “Reservada”, “Confidgncial” o “Version Publica”, de acuerdo con lo
Stipulado en los articulos 176, 177, 180, 18y 186 de la LTAIPRCCDMX.




(o]
M GOBIERNO DE LA | SECRETARIADE SALUD DE LA CIUDAD

“0 TIUDAD DE MEXICO DE MEXICO
o

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA

18.  El Archivo de Tramite debera capturar el “Inventario General” en un documento electrénico
foqmato xlsx 0 .xls (Libro de Excel o Libro de Excel 97-2003, respectivamente), mismo que sera
proporcionado por el Area Coordinadora de Archivos y no debera modificarse.

19. Enlcaso que durante el proceso se detecte documentacién dafiada a causa de factores fisicos,
; - - - - £ o . - -
quimicos o biolégicos, se debera implementar el procedimiento de Baja Documental con las
consideraciones correspondientes.

20. De conformidad con el articulo 19 de la LACDMX, al hacer entrega del cargo, las personas
titulares de las Areas Generadoras de Documentacion que conforman la Secretaria de Salud
de|la Ciudad de México deberan de incluir en el Acta de Entrega-Recepcion respectiva los
expedientes que se encuentren bajo su custodia.

21, Lo:Linstrumentos de control archivistico que se utilizaran en este procedimiento son: Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

22.  Los formatos que se utilizaran en este proceso son: Portada y Ceja de Expediente (Anexo 01)
Inventario General (Anexo 02).
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Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Transferencia Primaria.

Objetivo General: Realizar el envio controlado y sisteméatico de expedientes de los Archivos de
Tramite a‘!Archivo de Concentracion, para el resguardo y conservacion de los documentos de archivo
de consulta esporadica, conforme a lo estipulado en el “Catalogo de Disposicién Documental”
vigente. |

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. | Actividad Actividad
: Comunica mediante circular a las Areas Generadoras de
i | AreaCoordinadora de Documentacion los afnos de las series de las cuales se
| Archivos podra solicitar la Transferencia Primaria, conforme al
\ Catélogo de Disposicion Documental vigente.
5 |  AreaGeneradorade Recibe comunicado y turna al Archivo de Tramite para su
Documentacion atencion.

i Compila el (los) expediente(s) a transferir, lo(s) ingresa
en cajas de archivo, captura los datos del (de los)

3 Archivo de Tramite expediente(s) en el “Inventario de Transferencia
Primaria (Anexo 03)” y elabora el “Oficio de Solicitud de ¥

Transferencia Primaria (Anexo 04)”.

Entrega al Area Coordinadora de Archivos el “Oficio de )
Solicitud de Transferencia Primaria” y envia el k

“Inventario de Transferencia Primaria” mediante correo ‘

electrénico.
5 ) Recibe el “Oficio de Solicitud de Transferencia Primaria™
Area Coordinadora de /

w

) y el “Inventario de Transferencia Primaria” para su
Archivos ;i ;
revision y visto bueno.

:Otorga el visto bueno a la documentacion recibida?

NO
Comunica mediante oficio al Archivo de Tramite las /
correcciones a realizar.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Archivo de Tramite

Recibe el oficio, realiza las correcciones sefialadas
validando la inexistencia de discrepancias posteriores, y
reenvia el “Inventario de Transferencia Primaria” y el
“Oficio de Solicitud de Transferencia Primaria” al Area
Coordinadora de Archivos.

(Conecta con la actividad 5)

si

Area Coordinadora de
Archivos

Comunica mediante oficio al Archivo de Tramite y al
Archivo de Concentracién la fecha de recepcion de los
expedientes.

Archivo de Tramite

Recibe el oficio y programa el cotejo del “Inventario de
Transferencia Primaria” en la fecha indicada con los
expedientes a transferir.

10

Archivo de
Concentracion

Coteja fisicamente los expedientes con el “Inventario de
Transferencia Primaria”, verificando que los datos que
aparecen en la(s) “Portada(s) de Expediente” coincidany
con los datos registrados en el Inventario.

:Los datos del Inventario coinciden con los datos del
(de los) expediente(s) y cumple con las normas?

CA

\

B ik

expedientes, el “Inventario de Transferencia Primaria”y
N

NO
Entrega al Archivo de Tramite solicitante {o_fz

las observaciones pertinentes para su correccion.

12

Archivo de Tramite

Recibe y realiza las modificaciones correspondientes,
validando la inexistencia de discrepancias posteriores, y
entrega al Archivo de Concentracion.

(Conecta con la actividad 10)

si

13

Archivo de
Concentracion

/

Asigna nimero de entrada, sella y firma en dos tantos el
“Inventario de Transferencia Primaria”, e integra el

“Calendario de Caducidades (Anexo 05)”

correspondiente.

F
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Responsable de la e
No. 'jﬂ«ctividad Actividad
Coloca la “Caratula de Caja de Archivo (Anexo 06)” vy
14 acomoda fisicamente las cajas conforme al “Mapa de
Ubicacién Topografica”.
15 | Registra los datos de la Transferencia Primaria.
; Comunica al Area Coordinadora de Archivos la
16 formalizacion de la transferencia mediante nota
informativa.
Recibe la informacion del Archivo de Concentracién y la
- Area Coordinadorade | comunica mediante oficio al Area Generadora de
Archivos Documentacion, adjuntando un tanto del inventario
debidamente firmado y sellado.
Fin del Procedimiento

Aspectos‘a Considerar:

1.

La ﬁmplementacién de este procedimiento se da en cumplimiento de lo establecido en los
articulos 4 fracciones XXIV y LV, 35 fraccion VI y 36 fraccion Il de la LACDMX; y de los numerales
9.5.11 y 9.9.1 de la Circular Uno 2019, a fin de que todas las Areas Generadoras de
Documentacion que conforman la Secretaria de Salud de la Ciudad de México transfieran al
Archivo de Concentracion los expedientes que, conforme a lo estipulado en el “Catalogo de Ag
Disposicion Documental”, han cumplido su vigencia en el Archivo de Tramite.

El objeto de este procedimiento son todos los expedientes que pertenezcan a las series y

subseries documentales que hubieren cumplido su vigencia en el Archivo de Tramite, d

acuerdo con el “Catélogo de Disposicion Documental”.

La implementacion de este procedimiento es responsabilidad de los Archivos de Tramite de

las Areas Generadoras de Documentacién que conforman la Secretaria de Salud de la Ciuddd

de México, de manera conjunta con el Area Coordinadora de Archivos.

Por Area Generadora de Documentacién se entiende a toda aquella que produzca, obtenga, v

adquiera o posea documentos de archivo en el ejercicio de las funciones atribuidas a la

Secretaria de Salud de la Ciudad de México, las cuales engloban a la que poseen las

atribuciones propias de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de apoyo
Técnico-Operativo en términos del articulo 3, fracciones | y |l del RIPEAPCDMX.

Pagina 37 de 99 % \



o]
o’ﬁo GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD

y A CIUDAD DE MEXICO DE MEXICO
o

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA

B El “Oficio de Solicitud de Transferencia Primaria” se emitira de manera impresa por parte de
la persona titular del Area Generadora de Documentacion solicitante, en atencién a la persona
titular del Area Coordinadora de Archivos.

6. El “Inventario de Transferencia Primaria” se enviara por correo electrénico a la direccion:
coordinacionarchivos.salud.cdmx@gmail.com.

T El “Inventario de Transferencia Primaria® se capturara en un documento electronico formato
xlsx o .xls (Libro de Excel o Libro de Excel 97-2003, respectivamente), mismo que sera
proporcionado por el Area Coordinadora de Archivos y no debera modificarse.

8. E| Area Generadora de Documentacién solicitante indicard en el “Oficio de Selicitud de
Transferencia Primaria” el nombre de la (las) persona(s) servidora(s) piblica(s) que sera(n)
responsable(s) de la entrega de los expedientes al Archivo de Concentracién, asi como el
correo electrdnico del cual se envia el Inventario de Transferencia Primaria, y un namer

telefénico para facilitar la comunicacion. '
9.  La revisién de los inventarios que figura en la actividad 5, se hara conforme a los criterios {

establecidos en el instructivo de llenado de dicho formato.

10. De conformidad con las fracciones Il y Il del articulo 36 de la LACDMX, es atribucion del Archivg
de Concentracién ofrecer los servicios de préstamo, consulta y conservacion, por lo que la
responsabilidad de la integracién y organizacion de los expedientes es, de acuerdo a |
fraccién | del articulo 35 de la LACDMX, de los Archivos de Tramite de las Unidades Generadora
de Documentacion.

11. Parael procedimiento de Transferencia Primaria, los tomos que integren el (los) expediente(s) }
se deben colocar en cajas de carton para archivo tamanio carta u oficio de manera horizontal,
con la ceja del expediente a la vista, y en una sola fila consecutiva.

12. No se deberd de colocar tomos o documentos de archivo en los costados de las cajas o encima

de otros tomos.

%. El orden que seguirdn los expeglientes corresponderan al nlimero de expediente consecutivo
asignado.
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Las cajas utilizadas en la transferencia deberan ser nuevas o en buen estado.

En caso que durante el proceso se detecte documentacion dafiada por factores fisicos,
quimicos o biolégicos, se debera implementar el procedimiento de Baja Documental con las
consideraciones correspondientes.

El Archivo de Concentracién de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México se ubica en Av.
Insurgentes Norte nimero 423, planta baja, Col. Nonoalco Tlatelolco, C.P. 06900, Alcaldia
Cuauhtémoc, Ciudad de México; y tiene un horario de atencion de 9:00 a 18:00 hrs. en dias
habiles.

El Archivo de Concentracion asignara a cada transferencia un niimero de entrada con los
siguientes elementos separados por una diagonal:
.
a. | SESAC (Secretaria de Salud-Archivo de Concentracion)
b. | Numero consecutivo asignado a cada transferencia recibida en el ejercicio vigente.
¢. | Anoen el cual se realiza la transferencia,

En el registro al que se hace referencia en la actividad 15, se deberd de asentar, al menos, la
siguiente informacion: Nimero de Transferencia, Area Generadora de Documentacidn,
Adscripcion del Area Generadora de Documentacién, Fecha de recepcidn, Ubicacidn
topografica, Nimero de cajas, N(imero de expedientes por serie o subserie documental, Afios
gue comprende la Transferencia, Peso y Metros lineales.

2

El Archivo de Concentracién ubicara las cajas conforme a la disponibilidad de espacios; sin
embargo, cuando se trate de expedientes que posean como informacién datos personales)
debera de garantizar el resguardo correspondiente al nivel de seguridad de dicho sistema.

El Archivo de Concentracion integrara la documentacion que le permita tener un control
eficiente de las transferencias recibidas.

Las personas titulares de las Areas Generadoras de Documentacién deberdn reportar| y

anualmente en la “Guia de Archivo Documental” los expedientes relativos a transferencia
vigentes.
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22. De conformidad con el articulo 19 de la LACDMX, al hacer entrega del cargo, las personas
titulares de las Areas Generadoras de Documentacion deberan incluir en el Acta de Entrega-
Recepcion respectiva los expedientes relativos a las transferencias vigentes.

23. Los instrumentos de control archivistico que se utilizardn en este procedimiento son: Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, Catédlogo de Disposicién Documental.

24. Los formatos que se utilizardn en este proceso son: Inventario de Transferencia Primaria
(Anexo 03), Oficio de Solicitud de Transferencia Primaria (Anexo 04), Calendario de
Caducidades (Anexo 05), Caratula de Caja de Archivo (Anexo 06).
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Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Préstamo de Expedientes del Archivo de Concentracion.

Objetivo General: Realizar el préstamo de los expedientes que se encuentran en el Archivo de
Concentracion y que son requeridos por las Areas Generadoras de Documentacidn que conforman
la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, con fines de consulta, atencion a solicitudes de

informacion pablica, atencion a solicitudes de derechos ARCO (acceso, rectificacion cancelacion u

oposicion) de datos personales, requerimiento judicial u otros.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la actividad

Actividad

Area Generadora de
Documentacion

Recibe, por escrito un requerimiento de expediente
transferido al Archivo de Concentracion.

Elabora el formato “Oficio de Solicitud de Préstamo
de Expediente” (Anexo 07) y, llenado por triplicado,
elformato “Vale de Préstamo de Expediente” (Anexo
08).

Entrega al Area Coordinadora de Archivos el “Oficio
de Solicitud de Préstamo de Expediente”, anexando
los “Vales de Préstamo de Expediente” debidamente
llenados.

Area Coordinadora de Archivos

Recibe el “Oficio de Solicitud de Préstamo de
Expediente” y los “Vales de Préstamo de
Expediente” para su revision.

;Otorga el visto bueno a la documentacion
recibida?

NO

Comunica mediante oficio al Area Generadora de/
Documentacion las correcciones a realizar,

Area Generadora de
Documentacion

Recibe el oficio, realiza las correcciones sefialadas
validando la inexistencia de discrepancia
posteriores, y reenvia el “Oficio de Solicitud d
Préstamo de Expediente” y los “Vales de Préstamo
de Expedientes” al Area Coordinadora de Archivos.

(Conecta con la actividad 4)
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No.

Responsable de la actividad

Actividad

-

sl

Area Coordinadora de Archivos

Comunica mediante oficio al Area Generadora de
Documentacién y al Archivo de Concentracion el
lugar y horario de entrega de los expedientes
solicitados.

Area Generadora de
Documentacion

Recibe oficio y acude al lugar y horario indicados
para la recepcion del expediente.

Archivo de Concentracion

Valida el nombre de quien recibira el expediente y
firma con el Area Generadora de Documentacion los
vales.

10

Asigna nimero de folio a los “Vales de Préstamo de
Expediente”.

11

Entrega un tanto del vale al Area Generadora de
Documentacién, conserva el segundo en el
expediente de control de préstamos y coloca el
tercero en el lugar de la caja que corresponde al del
expediente prestado.

k2

Entrega el expediente al Area Generadora de
Documentacion

13

Registra los datos del préstamo. Y

14

Area Generadora de
Documentacion

Procede a la devolucion del expediente una vez que
el plazo de consulta haya vencido o antes,
acudiendo al lugar en el cual recibid el expediente,
presentando el tanto del vale que se le entrego al
momento del préstamo.

Archivo de Concentracion

Recibe el expediente y verifica que esté completo y
en buen estado.

:El expediente se encuentra completo y en bue
estado?

NO \

/

VIG

Da parte por escrito al Organo Interno de Contro\
para su conocimiento.

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

Sl
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No.

Responsable de la actividad Actividad

17

Sella de entregado en los vales del Area Generadora
de Documentacion y del Archivo de Concentracion.

18

Cancela los vales de préstamo y regresa el
expediente a la caja que le corresponde.

19

Registra en el “Control de préstamos de
expedientes” la fecha de devolucién.

Fin del Procedimiento

Aspectos a Considerar:

La implementacion de este procedimiento se da en cumplimiento a lo establecido en el
articulo 36 fraccion Il de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, y del numeral 9.9.4 de la

Circular Uno 2019, a fin de que todas las Areas Generadoras de Documentacién que conforman
la Secretaria de Salud de la Ciudad de México tengan acceso pronto y oportuno, en calidad de
préstamo, a los expedientes generados que se encuentran en resguardo en el Archivo de
Concentracion de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México.

Elobjeto de este procedimiento son los expedientes que se encuentran en resguardo por parte

del Archivo de Concentracién, que sean requeridos en préstamo por parte del Area Generadora 4

de Documentacion que los hubiere transferido, ya sea por consulta interna del area, atencion /K
a solicitudes de informacion publica, atencion a solicitudes de derechos ARCO (acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion) de datos personales, requerimiento judicial, y otros

motivos debidamente justificados.

La implementacion de este procedimiento es responsabilidad de las diferentes Ared

Generadoras de Documentacion que conforman la Secretaria de Salud de la Ciudad de Méxi

que soliciten el préstamo de expedientes, de manera conjunta con el Area Coordinadora d

Archivos y el Archivo de Concentracion.

Por Area Generadora de Documentacién se entiende a toda aquella que produzca, obteng
adquiera o posea documentos de archivo en el ejercicio de las funciones atribuidas a |2
Secretaria de Salud de la Ciudad de México, las cuales engloban a la que poseen las
atribuciongs propias de las Unidades Administrativas y Unidades Administratings de Apoyo
Técnico-Qperativo en términos del articulo 3, fracciones | y || del RIPEAPCDMX.
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5. El “Oficio de Solicitud de Préstamo de Expedientes” se emitira de manera impresa por parte
de la persona titular del Area Generadora de Documentacion que envio la documentacion al
Archivo de Concentracién, en atencién a la persona titular del Area Coordinadora de Archivos.

6. Los “Vales de Préstamo de Expedientes” se emitiran de manera impresa por parte de la
persona titular del Area Generadora de Documentacion que envié la documentacion al Archivo
de Concentracion.

T. El Area Generadora de Documentacién solicitante indicara en el “Oficio de Solicitud de
Préstamo de Expedientes” la siguiente informacion:

a. Datos de localizaciéon del expediente conforme al respectivo Inventario de
Transferencia Primaria: nUmero de entrada (SESAC), consecutivo, caja, titulo del
expediente, tomos y fojas;

b. Motivo del préstamo;y
El nombre del servidor publico autorizado para recibir el expediente.

8. El préstamo de documentos de archivo individuales sera siempre dentro del expediente que
los contiene, excepto aquellos que, por su naturaleza, sean susceptibles de ser entregados en
préstamo de manera individual.

9. Podran entregarse en préstamo de manera individual los siguientes documentos de archivo®
Hoja de Referencia, Nota Médica Inicial de Urgencias, Certificado de Nacimiento, Certificado
de Defuncidn. Este listado es enunciativo, mas no limitativo.

10. Para el préstamo de documentos de archivo individuales, el Area Generadora d
Documentacion solicitante debera indicar en el oficio de solicitud de préstamo de
expedientes, ademas de los datos requeridos en el numeral 7 del presente listado, el o los
valores de referencia que permitan la localizacién del documento de archivo dentro del
expediente en que se encuentre resguardado. Estos valores de referencia son el nombre de
derechohabiente o usuario, paquete, folio, entre otros. El listado anterior es enunciativo, mas
no limitativo.

/ﬁ. El Area Coordinadora de Archivos atenderd Unicamente las solicitudes de préstamo de
/ expedientes que emita el Area Generadora de Documentacion que los envié al Archivo de
Concentracion en Transferenci
préstamo de expedientes que r

Primaria, por lo tanto, no, odra atender requerimlentos de
licen otras instancias injernag o externas diferentes a e
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12.  El registro del motivo del préstamo se realizara por parte del Archivo de Concentracién, y se

utilizard para fines estadisticos y para toma de decisiones. Las opciones que se podran
capturar seran las siguientes: consulta interna del area, atencidn a solicitudes de informacion

publica, atencion a solicitudes de derechos ARCO (acceso, rectificacién, correccién u

oposicion) de datos personales, requerimiento judicial, otros.

13, Encasode no localizar el (los) expediente(s) solicitado(s), el Area Coordinadora de Archivos lo
comunicard al Area Generadora de Documentacién solicitante, conforme a la actividad 5 de

este procedimiento.

14, Seré responsabilidad de la persona titular del Area Generadora de Documentacién que solicita

el o los expedientes, prever la devolucién oportuna del o los mismos al Archivo de
Concentracién, misma que no podra exceder el plazo de consulta maximo.

15. De k:onformidad con el numeral 9.9.4 de la Circular Uno 2019, el plazo de consulta de los
expedientes en calidad de préstamo sera hasta de 30 dias habiles. En caso que el Area
Generadora de Documentacion solicitante requiera por mas tiempo el expediente, emitira la

solicitud de prorroga mediante oficio, debidamente justificada, indicando una fecha
compromiso de entrega. El envio de la solicitud de prérroga debera realizarse, al menos, 24

horas habiles antes del vencimiento del plazo de préstamo.

16. Lafecha de entrega de los expedientes en préstamo no debera exceder tampoco el ejercici
vigente; en caso que al inicio del afio las Areas Generadoras de Documentacién tuvieran ati
expedientes en calidad de préstamo del ejercicio anterior, deberan de renovar el vale co

fecha del ejercicio actual.
|

17. En el registro al que se hace referencia en la actividad 13, se debera de asentar, al menos, la
siguiente informacion: Folio de Préstamo, Oficio de Solicitud de Préstamo de Expediente,
Nombre de quien solicita, Nombre de quien recibe, Niumero o Titulo del expediente, Ndmer
de Entrada, Consecutivo, Caja, Legajos, Fojas, Fecha de devolucion, Oficio de Solicitud d

Prorroga, y Fecha compromiso de entrega.

18. Los formatos que se utilizaran en este proceso son: Oficio de Solicitud de Préstamo de
Expedientes (Anexo 07), Vale de Préstamo de Expedientes (Anexo 08).

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Eliminacion de Documentacion de Comprobacion Administrativa

Inmediata.

Objetivo General: Eliminar los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata y los
Documentos de Apoyo Informativo, que, tras previo analisis y seleccién, se ha confirmado que han

dejado de ser utiles a las areas que los generaron o conservaban.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Area Generadora de
Documentacion

Identifica, conforme al “Catalogo de Disposicion Documental”
vigente, la Documentacion de Comprobacién Administrativa
Inmediata.

Archivo de Tramite

Ingresa la documentacién de comprobacion administrativa
inmediata y de apoyo informativo en cajas de archivo, integra
la “Relacién Simple de Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata” y elabora el “Oficio de Solicitud de
Eliminacion de Documentacion de  Comprobacion
Administrativa Inmediata”.

Entrega a la persona titular del Area Generadora de
Documentaciéon la propuesta de “Relacion Simple de
Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata”
mediante correo electrdnico, asi como el “Oficio de Solicitud de
Eliminacion de  Documentacion de Comprobaciénc':'
Administrativa Inmediata”.

Area Generadora de
Documentacion

Recibe la “Relacion Simple de Documentacion de
Comprobacion Administrativa Inmediata” y el “Oficio de
Solicitud de Eliminacién de Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata” para su revision y visto bueno.

;Otorga el visto bueno a la documentacion presentada?

NO

Comunica mediante oficio al Archivo de Tramite las

cfrrecci'ones arealizar.

/ N

N
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Archivo de Tramite

Recibe el oficio, realiza las correcciones sefialadas validando la
inexistencia de discrepancias posteriores, y reenvia la
propuesta de “Relacion Simple de Documentacion de
Comprobacion Administrativa Inmediata” y el “Oficio de
Solicitud de Eliminacién de Documentacion de Comprobacion
Administrativa” al Area Coordinadora de Archivos.

(Conecta con la actividad 4)

Si

|
| Area Generadora de

Documentacion

Comunica por escrito el visto bueno a la “Relacion Simple de
Documentacion de Comprobacién Administrativa Inmediata”,
firma el “Oficio de Solicitud de Eliminacion de Documentacion
de Comprobacion Administrativa Inmediata” y remite al
Archivo de Tramite para su gestion.

Recibe el comunicado y envia al Area Coordinadora de Archivos
el “Oficio de Solicitud de Eliminaciéon de Documentacion de
Comprobacién Administrativa Inmediata”, adjuntando la
“Relacion Simple de Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata”.

9

Area Coordinadora de
Archivos

Recibe la documentacion, y comunica mediante oficio al
Archivo de Tramite el dia, hora y lugar programado para la
recepcion de la documentacion de comprobacién
administrativa inmediata y de apoyo informativo.

10

Archivo de Tramite

Recibe el oficio, prepara el traslado y programa el cotejo de la |

“Relacion Simple de Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata” en la fecha indicada con la
documentacidn.

11

Area Coordinadora de
Archivos

Coteja fisicamente la documentacion con la “Relacién Simple
de Documentacion de Comprobacion Administrativa
Inmediata”. \

¢Los datos de la “Relacion Simple de Documentacion de
Comprobacion Administrativa Inmediata y de Apoyo
Informativo” coinciden con la documentacion presentada?

NO
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Responsable de la .
No. . Actividad
actividad

- Comunica mediante oficio a la persona responsable del Archivo
de Tramite sobre las modificaciones a realizar

Recibe el oficio, realiza las correcciones sefialadas validando la
inexistencia de discrepancias posteriores, y reenvia la
_ L “Relacién Simple de Documentacion de Comprobacion
13 Archivo de Tramite . . N e .
Administrativa Inmediata” y el “Oficio de Solicitud de
Eliminacion de Documentacion de  Comprobacion

Administrativa Inmediata” al Area Coordinadora de Archivos.

(Continta en la actividad 9)
Si
Registra los datos del “Oficio de Solicitud de Eliminacién de

Area Coordinadora de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata”y
Archivos de la “Relacién Simple de Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata”.

14

Elabora el “Acta Administrativa de Disposicion Final de
Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata”,
anexando a ésta el “Oficio de Solicitud de Eliminacion de
Documentacion de Comprobacidén Administrativa Inmediata”y \
la “Relacion Simple de Documentacion de Comprobacion 1
Administrativa Inmediata”, y recaba las firmas del (de los)
titular(es) del Area Generadora de Documentaciony del Archivg;
de Tramite involucrado(s).

15

Emite la “Declaratoria de No Utilidad” de la documentacid
16 programada para baja y elabora la “Solicitud de Destino Final
de Bienes Muebles”.

Envia a la DGRMSG la “Declaratoria de No Utilidad” y la
“Solicitud de Destino Final de Bienes Muebles” para solicitar la
implementacién del (de los) proceso(s) de eliminacion

——

17

correspondiente(s).

Comunica mediante oficio al Organo Interno de Control y al
o Area Generadora de Documentaciéon que se solicité la
f eliminacion de la Documentacién de Comprobacion

’ Administrativa Inmediata.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

: .Y \Q\
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Aspectos a Considerar:

1. La implementacion de este procedimiento se da en cumplimiento de lo establecido en los
ar'qfculos 4, fraccion V, 7, 8 y 9 de la LGA; los articulos 3, 10 y 35, fraccion VIl de la LACDMX; los
numerales 18 y 5.2.1.2 de las DGMAGAAPFAU; y del numeral 8.3.3.5 de la Circular Uno 2019, a
fin/de que todas las Areas Generadoras de Documentacién que conforman la Secretarfa de
Salud de la Ciudad de México identifiquen y soliciten la eliminacién de los tipos documentales
contemplados como Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata, de acuerdo

al {Catalogo de Disposicién Documental”.

2.  Elobjeto de este procedimiento es toda la Documentacion de Comprobacion Administrativa
Inmediata que generan o poseen las Areas Generadoras de Documentacién que conforman la
Se?retarl'a de Salud de la Ciudad de México.

3 La implementacion de este procedimiento es responsabilidad de los Archivos de Tramite de
las Areas Generadoras de Documentacién que conforman la Secretaria de Salud de la Ciudad

.y , . . :
de ‘Memco, de manera conjunta con el Area Coordinadora de Archivos.
4, Por Area Generadora de Documentacion se entiende a toda aquella que produzca, obtenga,/‘%
adquiera o posea documentos de archivo en el ejercicio de las funciones atribuidas a la
Secretaria de Salud de la Ciudad de México, las cuales engloban a la que poseen las

atribuciones propias de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo en términos del articulo 3, fracciones | y Il del RIPEAPCDMX. ¥

5.  Todas las personas titulares de algln cargo de estructura, a partir del nivel de Jefe de Unida
Departamental, podran solicitar la eliminacion de Documentacion de Comprobacié

de Documentacion solicitante, en atencion a la persona titular del Area Coordinadora de

Administrativa Inmediata.
6. El “Oficio de Solicitud de Eliminacion de Documentacion de Comprobacion Administrativa
Inmediata” se emitirad de manera impresa por parte de la persona titular del Area Generadori\/
Archivos. .

7.  La “Relacion Simple de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata” se
capturard en un documento electrénico formato .docx o .doc (Procesador de textos Word o
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Word 97-2003, respectivamente), mismo que sera proporcionado por el Area Coordinadora de
Archivos y no debera modificarse.

8. El envio de la “Relacién Simple de Documentacion de Comprobacion Administrativa
Inmediata” a la que se hace referencia en la actividad 8, se hara mediante correo electrénico a
la direccidn coordinacionarchivos.salud.cdmx@gmail.com.

9. El Area Generadora de Documentacion solicitante indicard en el “Oficio de Solicitud de
Eliminacién de Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata” el nombre de
la(s) persona(s) servidora(s) publica(s) que serd(n) responsable(s) de la entrega de la
documentacién, asi como el correo electrénico del cual envia la “Relacién Simple de
Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata” y un niimero telefonico para
facilitar la comunicacion.

10. El “Acta Administrativa de Disposicién Final de Documentacién de Comprobacién
Administrativa Inmediata” que se menciona en la actividad 15, se debera elaborar por
duplicado; una quedara en posesion del Area Coordinadora de Archivo, y la otra se entregard
ala persona titular del Area Generadora de Documentacion solicitante.

11. En cada sesidn del COTECIAD informara de las actas que se hayan levantado en el periodd
previo a dicha sesion.

12. En el registro al que se hace referencia en la actividad 14, se debera de asentar, al menos, la
siguiente informacién: Area Generadora de Documentacion solicitante, Adscripcion del Area
Generadora de Documentacién, Nimero de cajas, Nimero de documentos, Tipo d
documentos, Peso, Metros lineales, Fecha de eliminacion.

13. De conformidad con el articulo 19 de la LACDMX, al hacer entrega del cargo, las personas
Titulares de las Areas Generadoras de Documentacion deberan deincluiren el Actade Entrega
Recepcion respectiva los expedientes relacionados a las eliminaciones de Documentacion d
Comprobaciéon Administrativa Inmediata que realizé en su gestion y las que le fueror
reportadas de gestiones anteriores.

/lg Los instrumentos de control archivistico que se utilizaran en este procedimiento son: Catalogo
de Disposicion Documghtal
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15. Los formatos que se utilizardn en este proceso son: Relacion Simple de Documentacion de
Comprobacion Administrativa Inmediata, Oficio de Solicitud de Eliminacion de
Documentaciéon de Comprobacién Administrativa Inmediata, Acta Administrativa de
Disposicion Final de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata,

Declaratoria de No Utilidad, Solicitud de Destino Final de Bienes Muebles.
|
|
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Nombre del Procedimiento: Baja Documental

Objetivo General: Realizar el proceso de eliminacion razonada y sistematica de los documentos de
archivo en resguardo por las Areas Generadoras de Documentacién, que haya perdido sus Valores
Primarios y que no posea Valores Secundarios conforme a lo estipulado en el “Catalogo de
Disposicién Documental” vigente, o bien, que presenten dafios ocasionados por factores fisicos,
quimicos o biolégicos.

Descripcion Narrativa:

No., Responsable de la actividad Actividad

Identifica el (los) expediente(s) bajo su resguardo

2 Area Generadora de cuyo periodo de guarda hubiere concluido, con base
Documentacion en las vigencias documentales establecidas en el
“Catélogo de Disposicion Documental” vigente.
Compila el “Inventario de Baja Documental (Anexo
g 09)” y elabora “Oficio de Solicitud de Dictamen de

Valoracion Documental (Anexo 10)", solicitando al
COTECIAD el Dictamen de Valoracion Documental.

Recibe el “Inventario de Baja Documental” y el

3 Area Coordinadora de Archivos “Oficio de Solicitud de Dictamen de Valoracion w
Documental” para su revision y visto bueno. ;Z/ %
;Otorga el visto bueno a la documentacion

recibida?

NO

Comunica mediante oficio al Area Generadora de
Documentacion las correcciones a realizar.

Recibe oficio, realiza las correcciones senaladas y
Area Generadora de reenvia el “Inventario de Baja Documental” y el

Documentacion “Oficio de Solicitud de Dictamen de Valoracion
Documental” al COTECIAD.

W

(Conecta con la actividad 3)

Sl

™
ol \IN

Area Coordinadora de Archivos /1 Turna solicitud al pleno del COTECIAD.

\ Ry
e,
a58de99 \




o
% GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD

odé q:lunAo DE MEXICO DE MEXICO

(o]

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA

No. Responsable de la actividad Actividad

Conforma el Grupo de Trabajo de Valoracién

Pleno del COTECIAD
Documental.

e |

) 1Y Coteja fisicamente los expedientes con el
Grupo de Trabajo de Valoracién

8 " al “Inventario de Baja Documental”, verificando que
ocumenta o
| los datos coincidan.

iLos datos del Inventario coinciden con los datos
. del (de los) expediente(s)?

‘ NO
| Entrega al Area Generadora de Documentacion
solicitante los expedientes, el “Inventario de Baja

9 Area Coordinadora de Archivos . . ‘
Documental” y las observaciones pertinentes para

su correccion.

; Recibe y realiza las modificaciones
Area Generadora de . ) o )
10 . correspondientes, validando la inexistencia de
Documentacion . . .
discrepancias posteriores,

Solicita al Grupo de Trabajo de Valoracién

H Documental nuevamente el cotejo.
(Conecta con la actividad 8)
si
o Grupo de Trabajo de Valoracion Realiza la Valoracion Documental conforme a las
Documental disposiciones normativas vigentes.
Presenta al COTECIAD el resultado de la Valoracién Aa/
13 Documental, mediante informe y memoria
fotografica. \
Emite el Dictamen de Valoracién Documental, y
14 Pleno del COTECIAD elabora la Declaratoria de Inexistencia de Valores
Primarios y Secundarios.
Envia a la DGRMSG el Dictamen de Valoracidn
15 Presidencia del COTECIAD Documental y el Expediente de Baja Documental
para su registro. \
Publica en el Portal de Obligaciones y en el Portal de
- Transparencia de la Secretaria de Salud de la

Ciudad de México la documentacién soporte de la
Baja Documental.
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No. Responsable de la actividad Actividad

17 Area Coordinadora de Archivos Registra los datos de la Baja Documental.
Comunica mediante oficio al Area Generadora de

18 Presidencia del COTECIAD Documentacion que se procedio con la Baja

Documental de los expedientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a considerar:

La implementacién de este procedimiento se da en cumplimiento a lo establecido en los
articulos 4 fracciones X1I, XIVy XXV, 36 fracciones VI y IX, 60 y 63 de l[a LACDMX; de los numerales
9.5.10 y 9.5.12 de la Circular Uno 2019; y de los Criterios Técnicos para el Destino Final de los
Documentos: Baja Documental, a fin de que todas Areas Generadoras de Documentacion que
conforman la Secretaria de Salud de la Ciudad de México depuren sus archivos conforme a las
vigencias establecidas en el “Catalogo de Disposicion Documental”.

El objeto de este procedimiento son todos los expedientes de las series documentales que
hubieren cumplido su vigencia de guarda total, de acuerdo al “Catalogo de Disposiciér)_
Documental”.

La implementacién de este procedimiento es responsabilidad de las diferentes Areas
Generadoras de Documentacién que conforman la Secretaria de Salud de la Ciudad de Méxic
de manera conjunta con el Area Coordinadora de Archivos, el Archivo de Concentracion y e
COTECIAD.

Por Area Generadora de Documentacion se entiende a toda aquella que produzca, obtenga,
adquiera o posea documentos de archivo en el ejercicio de las funciones atribuidas a la

Secretaria de Salud de la Ciudad de México, las cuales engloban a la que poseen las
atribuciones propias de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo en términos del articulo 3, fracciones | y Il del RIPEAPCDMX.
En el caso de que el procedimiento se aplique en razdn del hallazgo de documentacion co

dafios ocasionados por factores fisicos, quimicos o bioldgicos, previo a la solicitud dg|

Dictamen de Valoracion Documental, se deberé solicitar mediante oficio el Dictamen de Riesg
Sanitario ante la Agencia de Proteccidén Sanitaria del Gobierno de la Ciudad de MeXRg,
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mediante el Area Coordinadora de Archivos, conforme al numeral 9.5.12, fraccién IX, de la
Circular Uno 2019.

6. Enelcaso de que el procedimiento se aplique en razén del hallazgo de documentacién con
dafios ocasionados por factores fisicos, quimicos o biologicos, la integracion del “Inventario
de aja Documental” sera optativa, pero se debera de mencionar en la solicitud del Dictamen
de Rlesgo Sanitario las caracteristicas del (de los) expediente(s) a valorar.

7. Para la realizacién de la actividad 1, el Area Generadora de Documentacidn deber revisar la
caducidad de la vigencia documental bajo su resguardo en coordinacién con el Archivo de
Concentracion.

8.  Solamente los Titulares de las siguientes Areas Generadoras de Documentacién podran emitir
el “Oficio de Solicitud del Dictamen de Valoracion Documental”; Secretaria Particular, Asesor,
Subdireccidn de la Unidad de Transparencia y Control de Gestién Documental, Direccién
Juridicay Normativa, Subsecretaria, Direcciones Generales, Direcciones Ejecutivas (cuando no
estén adscritas a una Direccion General), Direcciones de las Unidades Hospitalarias.

9, De conformidad con el articulo 33, fraccién V de la LACDMX, la coordinacion operativa d
proceso de disposicion documental es responsabilidad del Area Coordinadora de Archivos, por

lo tanto, la atencién de la revision del “Oficio de Solicitud de Dictamen de Valoracion
Documental” y del “Inventario de Baja Documental” se debera llevar a cabo por esta area, sin
que esto implique la adjudicacion de las atribuciones del COTECIAD, mismas que esta
explicitadas en los articulos 26 y 58 de la LACDMX, y en el numeral 9.4.13 de la Circular Un

2019.

0. El"Oficio de Solicitud de Dictamen de Valoracién Documental “se emitird de manera impresa
por parte de la persona titular del Area Generadora de Documentacidn solicitante, en atencién
a la persona titular del Area Coordinadora de Archivos, en su calidad de Presidencia dél
COTECIAD.

11. El“Inventario de Baja Documental” se capturara en un documento electrénico formato .xls ¥
xls (Libro de Excel o Libro de Excel 97-2003, respectivamente), mismo que serd proporcionado
por el Area Coordinadora de Archivos y no deberd modificarse.

12, El “Inventario de Baja Documental” se enviard por correo electronico a la direccién: \

coordinacionarchivos.salud.cdmx@gmail.com.
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El Area Generadora de Documentacion solicitante indicard en el “Oficio de Solicitud de
Dictamen de Valoracién Documental” el nombre de la o las personas servidoras publicas que
seran responsables de la entrega del (de los) expediente(s) al Grupo de Trabajo de Valoracion
Documental, asi como el correo electrénico del cual se envia el “Inventario de Baja
Documental”.

La revision de los inventarios que figura en la actividad 3, se hara conforme a los criterios
establecidos en el instructivo de [lenado de dicho formato.

Por Grupo de Trabajo de Valoracién Documental se entiende, en términos del numeral 9.5.12,
fraccion Ill de la Circular Uno 2019, al grupo interdisciplinario integrado y aprobado por el
COTECIAD, que sera responsable del proceso de valoracion documental del (de los)
expediente(s) que el Area Generadora de Documentacion presenta para solicitar su baja
definitiva. Estd compuesto por un representante de las siguientes areas de la Dependencia:
Direccién Juridica y Normativa, Organo Interno de Control, Direccién de Finanzas, Area
Coordinadora de Archivos, Subdireccion de la Unidad de Transparencia y Control de Gestion
Documental y un representante del area responsable del (de los) expediente(s).

Elinforme de actividades del Grupo de Trabajo de Valoracién Documental debera contener, al
menos, los siguientes elementos: Nombre de la (las) serie(s) documental(es) sujeta(s) a
Valoracién, Area Generadora de Documentacién que la (las) produce, Ubicacién fisica, Estado
fisico de los medios de soporte, Total de expedientes, Total de cajas o paquetes, Peso en kg
Metros lineales.

Para la realizacion de la actividad 16, la presidencia del COTECIAD se coordinara con la
Subdireccion de la Unidad de Transparencia y Control de Gestion Documental,

De conformidad con el articulo 19 de la LACDMX, al hacer entrega del cargo, las persona
titulares de las Areas Generadoras de Documentacion deberan de incluiren el Acta de Entreg4-
Recepcion respectiva los expedientes relativos a las Bajas Documentales realizadas duranfte
su gestion, asi como aquellas que fueron reportadas en gestiones anteriores.

En el registro al que se hace referencia en la actividad 17, se debera de asentar, al menos)la
siguiente informacion: fiimero de Baja, Area Generadora de Documentacion, Adscripcion del

Area Generadora de Documentacién, Niimero de Cajas, Numero de Expedienteg por serie o v
subserie documentalf5 Peso, y Metros lineales.

I \
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Los instrumentos de control archivistico que se utilizaran en este procedimiento son: Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

Los formatos que se utilizaran en este proceso son: Inventario de Baja Documental (Anexo 09),
Oficio de Solicitud de Dictamen de Valoracién Documental (Anexo 10).

e Y
X

R B
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Nombre|/del Procedimiento: Transferencia Secundaria

Objetiva General: Realizar el envio controlado y sistematico de los expedientes que hayan perdido
SUS Valoires Primarios y posean Valores Secundarios, que estén en resguardo por las Areas

Generadoras de Documentacion, al Archivo General de la Ciudad de México, o eventualmente, al
Archivo Historico de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, para su conservacion indefinida.

‘ ” .
Descripcion Narrativa:
\

No. Responsable de la actividad Actividad

Identifica el (los) expediente(s) bajo su resguardo
Area Generadora de cuyo periodo de guarda hubiere concluido, con base
Documentacion en las vigencias documentales establecidas en el

“Catalogo de Disposicion Documental” vigente.

Compila el “Inventario de Transferencia Secundaria
(Anexo 11)” y elabora “Oficio de Solicitud de
2 Dictamen de Valoracion Documental (Anexo 10)7,
solicitando al COTECIAD el Dictamen de Valoracion ¢

-
Documental.

Recibe el “Inventario de Transferencia Secundaria”
3 Area Coordinadora de Archivos y el “Oficio de Solicitud de Dictamen de Valoracion
Documental” para su revision y visto bueno.

(Otorga el visto bueno a la documentacion
recibida?
NO

Comunica mediante oficio al Area Generadora de

Documentacion las correcciones a realizar.

Recibe oficio, realiza las correcciones sefialadas y
Area Generadora de reenvia el “Inventario de Transferencia Secundaria” R
Documentacion y el “Oficio de Solicitud de Dictamen de Valoracion

Documental” al COTECIAD.

(Conecta con la actividad 3)

-

Si

6 Area Coordinadora de Archivos Turna solicitud al pleno del COTECIAD.
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No.

Responsable de la actividad

Actividad

Pleno del COTECIAD

Conforma el Grupo de Trabajo de Valoracion
Documental.

Grupo de Trabajo de Valoracion
Documental

Coteja fisicamente los expedientes con el
“Inventario de Transferencia Secundaria”,
verificando que los datos coincidan.

:Los datos del Inventario coinciden con los datos
del (de los) expediente(s)?

NO

Area Coordinadora de Archivos

Entrega al Area Generadora de Documentacion
solicitante los expedientes, el “Inventario de
Transferencia Secundaria” y las observaciones
pertinentes parasu correccion.

10

Area Generadora de
Documentacion

Recibe y realiza las modificaciones
correspondientes, validando la inexistencia de
discrepancias posteriores.

il |

Solicita al Grupo de Trabajo de Valoracion
Documental nuevamente el cotejo.

(Conecta con la actividad 8)

P

Sl

12

Grupo de Trabajo de Valoracion
Documental

Realiza la Valoracion Documental conforme a las
disposiciones normativas vigentes.

13

Presenta al COTECIAD el resultado de la Valoracion
Documental, mediante informe y memaoria
fotografica.

14

Pleno del COTECIAD

Emite el Dictamen de Valoracion Documental, y
elabora la Declaratoria de Inexistencia de Valores
Primarios y Deteccion de Valores Secundarios.

15

Presidencia del COTECIAD

Envia a la DGRMSG el Dictamen de Valoracion
Documental y el Expediente de Transferencia
Secundaria para su registro.

Publica en el Portal de Obligaciones y en el Portal de
Transparencia de la Secretaria de Salud de la

Ciudad de México la documentacion soporte de la
Transferencia Secundaria. e,
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No. Responsable de la actividad Actividad

FIN DEL PROCEDIMIENTO

]

X

N

=
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Aspectos a considerar:

: 1 La implementacién de este procedimiento se da en cumplimiento a lo establecido en los
articulos 4 fracciones VII, VI, X1, XIV, XIX, XXIV, LV y LVIII, 14, 27, 36 fracciones VIl y X, 38,60y 63
de la LACDMX; y de los numerales 9.5.9, 9.5.10 y 9.5.11 de la Circular Uno 2019, a fin de que
todas Areas Generadoras de Documentacién que conforman la Secretaria de Salud de la
Ciudad de México transfieran los expedientes cuyos Valores Primarios hubieren vencido, y en
los que se detecten Valores Secundarios, conforme a las vigencias establecidas en el “Catélogo
de Disposicion Documental”.

2, El objeto de este procedimiento son todos los expedientes de las series documentales que
hubieren cumplido su vigencia de guarda total, de acuerdo al “Catélogo de Disposicion
Documental”.

3. La implementaciéon de este procedimiento es responsabilidad de las diferentes Areas
Generadoras de Documentacidn que conforman la Secretaria de Salud de la Ciudad de México,
de manera conjunta con el Area Coordinadora de Archivos, el Archivo de Concentracion y el

COTECIAD.
4. Por Area Generadora de Documentacién se entiende a toda aquella que produzca, obtenga, #

adquiera o posea documentos de archivo en el ejercicio de las funciones atribuidas a la
Secretaria de Salud de la Ciudad de México, las cuales engloban a la que poseen la
atribuciones propias de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoy?
Técnico-Operativo en términos del articulo 3, fracciones | y Il del RIPEAPCDMX.

5. De conformidad con el articulo 38 de la LACDMX, las Transferencias Secundarias se
gestionaran ante el Archivo General de la Ciudad de México, en tanto la Secretaria de Salud de

la Ciudad de México establezca un Archivo Histérico propio, o bien, con base en el articulo 40 }
de la LACDMX, lo establezca en coordinacion con.otra(s) Dependencia(s).
6. Para la realizacion de la actividad 1, el Area Generadora de Documentacion debera revisar la

caducidad de la vigencia documental bajo su resguardo en coordinacion con el Archivo de

/ Concentracion.

7.  Solamente los Titulares de las siguientes Areas Generadoras de Documentacion podran emitir
el “Oficio de Yolicitud del Dictamen de Valoracion Documental”: Secretaria Particular, Asesor,

Subdireccién Me la Unidad de Transparencia y Control de Gestion Documental, Direcci
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Juridicay Normativa, Subsecretaria, Direcciones Generales, Direcciones Ejecutivas (cuando no

est‘én adscritas a una Direccidén General), Direcciones de las Unidades Hospitalarias.

|
De conformidad con el articulo 33, fraccion V de la LACDMX, la coordinacién operativa del
pro‘ceso de disposicién documental es responsabilidad del Area Coordinadora de Archivos, por
lo tanto, la atencién de la revision del “Oficio de Solicitud de Dictamen de Valoracion
Documental” y del “Inventario de Transferencia Secundaria” se debera llevar a cabo por esta
area, sin que esto implique la adjudicacion de las atribuciones del COTECIAD, mismas que
estan explicitadas en los articulos 26 y 58 de la LACDMX, y en el numeral 9.4.13 de |a Circular

Ung 2019.

El “Oficio de Solicitud de Dictamen de Valoracion Documental “se emitira de manera impresa
poiparte de la persona titular del Area Generadora de Documentacion solicitante, en atencion
a la persona titular del Area Coordinadora de Archivos, en su calidad de presidencia del
co%ecmo.

El ‘Inventario de Transferencia Secundaria” se capturara en un documento electronico
forllnato xlsx 0 .xls (Libro de Excel o Libro de Excel 97-2003, respectivamente), mismo que sera
proporcionado por el Area Coordinadora de Archivos y no debera modificarse.

El “Inventario de Transferencia Secundaria” se enviara por correo electronico a la direccié:‘;

coordinacionarchivos.salud.cdmx@gmail.com.

El Area Generadora de Documentacién solicitante indicara en el “Oficio de Solicitud de
Dictamen de Valoracion Documental” el nombre de la o las personas servidoras publicas que
seran responsables de la entrega del (de los) expediente(s) al Grupo de Trabajo de Valoracién
Documental, asi como el correo electronico del cual se envia el “Inventario de Transferencia
Secundaria”.

La revision de los inventarios que figura en la actividad 3, se hara conforme a los criterio
establecidos en el instructivo de llenado de dicho formato.

Por Grupo de Trabajo de Valoraciéon Documental se entiende, en términos del numeral 9.5.12,
fraccion 11l de la Circular Uno 2019, al grupo interdisciplinario integrado y aprobado por el
COTECIAD, que sera responsable del proceso de Valoracion Documental del (de los)
expediente(s) que el Area Generadora de Documentacién presenta para solicitar su baja
defipitiva. Estd compuesto por un representante de las siguientes areas de la Dependengcia:
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Direccion Juridica y Normativa, Organo Interno de Control, Direccion de Finanzas, Area
Coordinadora de Archivos, Subdireccién de la Unidad de Transparencia y Control de Gestion
Documental y un representante del area responsable del (de los) expediente(s).

Elinforme de actividades del Grupo de Trabajo de Valoracién Documental deberd contener, al
menos, los siguientes elementos: Nombre de la (las) serie(s) documental(es) sujeta(s) a
Valoracién, Area Generadora de Documentacién que la (las) produce, Ubicacion fisica, Estado
fisico de los medios de soporte, Total de expedientes, Total de cajas o paquetes, Peso en kgy
Metros lineales.

Para la realizacion de la actividad 16, la presidencia del COTECIAD se coordinara con la
Subdireccién de la Unidad de Transparencia y Control de Gestion Documental.

De conformidad con el articulo 19 de la LACDMX, al hacer entrega del cargo, las personas
titulares de las Areas Generadoras de Documentacion deberan de incluir en el Acta de Entrega-
Recepcidn respectiva los expedientes relativos a las Transferencias Secundarias realizadas
durante su gestion, asi como aquellas que fueron reportadas en gestiones anteriores.

Los instrumentos de control archivistico que se utilizaran en este procedimiento son: Cuadro
General de Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

Los formatos que se utilizardn en este proceso son: Inventario de Transferencia Secundaria

¥

(Anexo 11), Oficio de Solicitud de Dictamen de Valoracién Documental (Anexo 10). 7

N
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Viil. GLOSARIO

Area Coordinadora de Archivos: Es la instancia responsable de la supervision y coordinacion de las
actividades del Sistema Institucional de Archivos, sus atribuciones estan delimitadas en el articulo
33 dela LACDMX.

Area Generadora de Documentacién: En singular o plural, se entenderda como aquella cuyas
caracteristicas figuren en el articulo 3, fracciones | y Il del RIPEADCDMX, que posea atribuciones y
ejerza funciones de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, y en dicho ejercicio produzca,
obtenga, adquiera o posea documentos de archivo.

Area Operativa: En singular o plural, son aquellas que integran el Sistema Institucional de Archivos
y se encargan del funcionamiento cotidiano del mismo. Para la Secretaria de Salud de la Ciudad de
México, corresponden a la Unidad de Correspondencia, Archivo(s) de Tramite y Archivo de
Concentracion.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte o formato, producidos o recibidos
en el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, y que
ocupan un lugar determinado a partir de su estructura funcional u organica.

Archivo de Concentracion: Unidad administrativa integrada por documentos de archivo
transferidos desde las dreas o unidades productoras, que tienen todavia vigencia administrativa,

consulta esporadica y que pueden ser eliminados o conservados permanentemente después de un

proceso de valoracion documental.

Archivo General de la Ciudad de México: De acuerdo al articulo 4 fraccion VIl de la LACDMX, es la
entidad especializada en materia de archivos en este ambito geografico y que tiene por objeto N
promover la administracion homogénea de los archivos, preservar, incrementar y difundir el

Patrimonio Documental de esta Ciudad, con el fin de coadyuvar en el buen desarrollo de su

administracion, salvaguardar su memoria y contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas

ﬂ(hwo Histérico: El integrado por documentos de caracter plblico, de conservacion permanente
A

v de relevancia para la hisgria y memoria nacional, regional y local. \\
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Archivo de Tramite: En singular o plural, es la unidad administrativa integrada por documentos de
archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Secretaria
de Salud de la Ciudad de México.

Catélogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion de las series
documentales.

Ciclo vitLl: Etapas por las que atraviesa el documento de archivo, desde su creacién hasta su
eliminacion o seleccion para su custodia permanente.

Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencién de
alteraciortes fisicas en los documentos de archivo, asi como la preservacion de documentos de
archivo digitales a largo plazo

COTECIAL: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de
la Ciudadi de México. Grupo interdisciplinario que se conforma como drgano técnico consultivo, de
instrumentacion y retroalimentacion de la normatividad aplicable en materia de archivos al interior

de esta Dependencia.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento que refleja la estructura de un archivg
con base en las atribuciones, funciones y estructura organica de la Secretaria de Salud de la Ciudad % 7
de Méxica, y que permite dar a cada documento su lugar en el conjunto organico que es el archivo

DGMAGAAPFAU: Disposiciones Generales en las Materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

Documento de Apoyo Informativo: Documentacion que se genera ¢ conserva en oficina y que se
constituye por ejemplares de origen y caracteristicas diversas, cuya utilidad reside en la informacic

que contiene para apoyar las tareas administrativas. Sin embargo, no es fundamental para la gestid
institucional. \

Documento de Archivo: Aquel que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de las
dependencias y entidades, independientemente del soporte en el que se encuentren, y que

encuentra pleno sentido al relacionarse con otros documentos, conformando expedientes.
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Documento de Archivo Electronico: Aquel que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de la
dependencia o entidad, que requiere de un dispositivo electrénico para su registro,
almacenamiento, acceso, lectura, transmision, respaldo y preservacion.

Documento de Comprobacion Administrativa Inmediata: Aquél producido de forma sistematicay
que contiene informacion variable que se maneja por medic de formatos, tales como vales de
fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria, entre otros. No son
fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excedera
un afio y no deberan transferirse al archivo de concentracién, eliminandolos de conformidad con el
procedimiento establecido para ello.

Expediente: Unidad documental compuesta, constituida por documentos de archivo clasificados y
ordenados a partir de un mismo asunto, actividad o tramite de la Secretaria de Salud de la Ciudad
de México.

Factor fisico, quimico y/o bioldgico: En singular o plural, todos aquellos elementos de origen fisico
(luz, vibraciones, humedad), quimico (polvo, liquidos, sustancias en general) o bioldgico (hongos,
insectos, roedores; asi como sus desechos) que pueden deteriorar el estado de conservacion de los
expedientes y los documentos de archivo. %

Fondo documental: La totalidad de los documentos producidos por la Secretaria de Salud de la K
Ciudad de México en el desarrollo de sus funciones y atribuciones. 3’
és

Gestion Documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a trav
de la ejecucion de los procesos de produccion, organizacion, descripcion, acceso, valoracion,

disposicion documental y conservacion.
Grupo de Trabajo de Valoracién Documental: Es el grupo interdisciplinario integrado y aprobado B\

por el COTECIAD para que realice la valoracion documental de la documentacion que las Areas
Generadoras de Documentacion presentan para baja definitiva. Estd compuesto por un
representante de las siguientes areas: Direccion Juridica y Normativa; Organo Interno de Control;
reccion de Finanzas; Area Coordinadora de Archivos; Subdireccion de la Unidad de Transparencia
%ontrol de Gestit] Documental; y un representante de cada de las areas responsables de la

documentacion sujeta a valoracion. \

N\
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Grupo Revisor: Estara conformado por un representante de las siguientes areas: Organo Interno de
Control, Area solicitante, Area Coordinadora de Archivos y Subdireccién de la Unidad de
Transparencia y Control de Gestion Documental; su finalidad es verificar que la documentacion a
eliminar son documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo, y que
en ningln caso son expedientes originales. Lo convoca por oficio el Area Coordinadora de Archivos.

Identificacion: Proceso de analisis para reconocer las caracteristicas formales e informativas de los
documentos que componen un fondo documental, asi como del contexto histérico-administrativo
en el cual fueron producidos, con miras al establecimiento de las series documentales,

Instrumentos de control y consulta archivistica: Los instrumentos que sustentan la organizacién,
control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, asi como su
localizacion expedita para consulta por parte de la Secretaria de Salud de |a Ciudad de México y del

publico en general,

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta y control que describen las series
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién, Transferencia o Disposicién document

LACDMX:i Ley de Archivos de la Ciudad de México.
LGA: Ley General de Archivos

LTAIPRCCDMX: Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Rendicidn de Cuentas de |a
Ciudad de México.

Metadatos: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos
de archivo electrénico y su administracion a través del tiempo, y que sirven para identificarlos,
describirlops, facilitar su busqueda, administracion y control de acceso.

NOM-004: Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico.

Ordenacidn: Procedimiento mediante el cual se ubican los documentos en cada expediente o tomo)
de acuerdo al Principio de Procedenciay Orden Original, considerando la secuencia en que se realizd
el tramite.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico. Instrumento que establece las actividades que el
Area Coordinadora de Archivos llevara a cabo durante el ejercicio vigente.
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Plazo de Conservacion: Periodo de guarda de los documentos en los Archivos de Tramite y
Concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia administrativay, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la normatividad aplicable en
materia de transparencia.

RIPEAPCDMX: Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental, basada en las atribuciones, funciones y
estructura orgénica de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México.

Serie: Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién 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: Siglas utilizadas para identificar las Transferencias Primarias de cada ejercicio en el Archivo
de Concentracion de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México.

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de principios, lineamientos, procedimientos y
estructuras que, tomando como base el ciclo vital del documento, norman la funcionalidad y
operatividad de la gestion documental y la administracion de los archivos en la Secretaria de Salud
de la Ciudad de México.

Sistema de ordenacion: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas, utilizadas para
relacionar entre si las distintas unidades documentales que conforman un expediente, los
expedientes que conforman una serie, las series que conforman una seccién o las secciones que
conforman un fondo. Puede ser de caracter alfabético (a partir de la primera letra del nombre de los
expedientes, series y/o secciones), onomastico (en caso de expedientes que hacen alusion a u
persona fisica, se utilizan las letras de, en este orden, el primer apellido, segundo apellido y nombre};
numérico (con base en una secuencia natural de nimeros), alfanumérico (con base en los signo
alfapéticos y numéricos), tematico (conforme a los temas o contenidos a los que se refieren),
Crénoldgico (de acuerdo a la sucesién |dgica de las fechas) o mixto (implica la combinacion de dos o
as de los sistemas enlistados).

Soporte documental: Medio y formato en los que se contiegfe \ presenta la informacion, sien

éstos audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronjcos, spnoros, visuales, entretros.

N
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Tomo: @njunto de documentos e informacion variada reunida en torno a un mismo expediente.

Transferencia Primaria: Traslado controlado y sistematico de series documentales o partes de

ellas, dejun Archivo de Tramite a uno de Concentracion.
TransfeIencia Secundaria: Traslado controlado y sistematico de series documentales o partes de
ellas, de un Archivo de Concentracion a un Archivo Histérico.

i
Unidad Documental: En singular o plural, al documento testimonio de un acto y, en general, de
cualquier hecho, formalizado de acuerdo con un procedimiento o una practica de uso o de
informaTién, y es la unidad basica de conformacion para la serie y en su caso, para la coleccion.

Valor Documental: En singular o plural, condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracion (valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativas en los archivqs
historicos (valores secundarios).

P4gina 81 de 99 , &&\



o
wo GOBIERNO DE LA ‘ SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD

A °V° CIUDAD DE MEXICO ‘ DE MEXICO
[o]

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA

IX. ANEXOS

ANEXO 01. Portada y Ceja de Expediente

T PORTADA DEL EXPEDIENTE

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

o
ey on GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Area Generadora: Asunta: i

| Fonde: Secrataria de Salud de la Ciudad de Méxica

Seccion
Serie: Subserie:
Fecha de Inicio: Fecha de termine:

1.- Niimero de s;pedlente' Ubicacion Fisica del Expeadiente:
2.- Numero de Fojas:

3.- Nuimero de tomo:

Valor Documental Clasificacion de lainformacion
* Administrativo * Publico
* Contable * Rezervado
e — 1} _

| * Legal : * Confidencial |
| — |

* Fiscal * Version Publica

Vigencia Dacumental: Observaciones:
“En Tramite L
*Concentracion |
~

N\
N
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e &Y
“'1'15' 4 J’

NOMBRE DE L3 UNIDAD HOSPITALARLA! ADMINISTRATIVA:

WFANO DE o A
CIUDAD DE MEXICO

)
NOMBRE DEL AREA GENERADORA:

FONDO DOCUMENTAL:

NVENTARIO GENERAL

I NOMBRE DEL PACENTE
NOMERO OE {1730 4 DO RO DI

FECHAS EXTREMAS

EXPEQIENTE OTOMO

ARODE ARO DE

APELLI APEL

SECCION

o 5

TOTALDEFOIAS

tLasona

WOMBLE ¥ MIHMA

(Contintia en la pagina 83)

El presente Inventario consta de (niimero total] hojasy ampara ia cantidad de (nimera tatal de e xpedientes en sul
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arala cantidad de (ndmera total de expedientes en suma de todas las hojas) expedientes de los afios xtremos [ahes) .
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ANEXO 03. Formato de Inventario de Transferencia Primaria

gl

¥ My

o

NOMBRE DE LA UNIDAD HOSPITALARIA/ ADMINI STRATIVA:
NOMBRE DEL AREA GENERADORA:
FONDO DOCUMENTAL:

CIUDAD DE MEXICO

CODIGO DE SECCION:
€ODIGO DE SERIE:
CODIGO DE SUBSERIE:

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

NO.

NOMERO DE EXPEDIENTEO
ToMO

TITULO DEL EXPEDIENTE

FECHAS EXTREMAS VIGENCIA

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (8)

ARODE ANODE | ar [ ac
oA CIERDE

‘ CONSECUTIVO

e fut [ Jn | o | o |

9
10

11

12

13

16

14
15

i

18

19

20

21

2

23

‘ ?

24

25

16

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

a0

41

42

a3

a4

a5
TOTALDE

EXPEDIENTES

\\\

£l preseate weinlano consta de

tojas v ampara lnc antuad de

ra

expediontesen

ELABORO

Hombre y cango de Lo persona

REVISO Nansbiee y cargo de b prrsana

AUTORIZO

Nainbine ¥ Larg
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
CODIGO DE SECCION: SECCION:
€ODIGO DE SERIE: SERIE:
€ADIGO DE SUBSERIE: SUBSERIE:
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
FECHASEXTREMAS | VIGENCIA DOCUMENTAL VALOHES DESTINO FINAL williEie bg
7 0 OOCHMEMTALLS, FOJAS AT OBSERVACIONES
NOMERE (5) ANORET] OO S | e TOTAL A v |re]| & c
APFERTIIDA fiEope
o
o
n
]
)
]
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o
l.:
TOTAL DEFOJAS i
para lacantidadde enpedientes sy eim 4
FIRMA
FIRMA
LA
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ANEXO 04. Modelo de Oficio de Solicitud de Transferencia Primaria

Lo

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

e
Pl S GOBIERNO DE LA i N HERAL U PRESTACIGH DT LRV K TS M RGN
t d CIUDAD DE MEXICO 1 ity iAat
° —
2023
Francisco

VILA

Ciudad de México, a02 de marzo de 2023
SSCOMX/DGPSMU/DHPC/0021/2023

Asunto: Sclicitud de transferenca primaria
[A] MTRA. EMMA LUZ LOPEZ JUAREZ
DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Y COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA
SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRIESENTE
a la [B] circular SSCOMX ‘DGAF/OODlQOﬁ a traves de la cual se notifica el ano de= corte
ente a las|senes documentalas cu yO5 documentos de archive san susceptibles de ser
al ArchivotizConcentra
=l rezpecte [C] solicito su autorizacién para ejecutar el pmcedlmlento de transferencia primaria de
lcsdocumenmsdearchlvo mana, el cual se enviaraa
la direccion de corren electronico senslada en el | 5 |D] desde el correo
elec.trémcu at.hp.coyoncan.sedesa@gmail.com Diche inventarie consta de un :otal de [E] 171,000
fojas, ampara la canudad de [F] 3800 expedientes. [G] de los anos de 2000, 2003, 2005-2010.
conteridos =n [H] 19 cajas con un [I] peso aproximado de 152 kilogramos, equivalente a [J] 19

metros lineales

Pard taler =fectos, s& dedigha como responsal

Salas. funcionane publico adsento a €sts Unidad, co

rozeso al [K] c. Marco Munoz
to [L] (55] 555500 00

ATENTAMENTE

[M] ORA. MARM DELCARHEN JAIMES TORRES
DIRECTORA DEL HOSPITAL PEDIATRICO COYOACAN

JLAZ INNOVADORA
E DERECHOS

Vi

&

Nota: los datos que figuran en color rojo son los elementos minimos necesarios que debe contener

la solicitud: [A] Oficio dirigido a la persona titular del Area Coordinadora de Archivos; [B] Referendia
a la circular que comunica las fechas de corte; [C] Solicitud expresa de autorizacion para ejecut
transferencia primaria; [D] Correo electrénico del que se envia el Inventario de Transferencia

Primaria; [E], [F], [G], [H] e [I] Datos generales del Inventario de Transferencia Primaria; [K] y [L] Datos \
de la persona designada para la atencion del proceso; y [M] Nombre y cargo de la persona titular del
I Area Generadora de Documentacién solicitante.
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ANEXO 05. Calendario de Caducidades

o
!;},:!_—ﬁx Qﬁo GOBIERNO DE LA

| o
@‘W Moé CIUDAD DE MEXICO

NOMBRE DE LA UNIDAD HOSPITALARIA/ ADMINISTRATIVA:

NOMBRE DEL AREA GENERADORA:
FONDO DOCUMENTAL:

CALENDARIO DE CADUCIDADES

CODIGOS

NO. CONSECUTIVO
SERIE SUBSERIE

VALORES DOCUMENTALES ANOS

NUMERO DE EXPEDIENTE O TOMO CONCLUSION DE PLAZOS DE

A L F/C -
CONSERVACION

o=t |8 W]

& _
e

7/
(Continta en la pagina 88) \G
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SECRETARIADE SALUD DE LA CIUBAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE A
AREAC

ISTRACION Y FINANZAS

DINADORA DE ARCHIVOS

CALENDARIO DE CADUCIDADES

| DOCUMENTALES Afios DESTING FINAL
' . OBSERVACIONES
L g | CONCRUSIONDEPLAZOFDE IE 8D ELIMINACION | CONSERVACION
CONSERVACION
|
|
T
—
-
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ANEXO 06. Caratula de Caja de Archivo

GOBIERNO DE LA
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0

PR Mo GCE EPNC DE LA

L E

5"‘ Y CIUDAD DE MEXICO
[

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

AREA DERESGUARDO: [

NOMBRE DEL RESPONSABLE: [

AREA GENERADORA: r

No. DE CAJA:[: TOTAL DE EXPEDlEHTES:[j ANOS: INICIO: D TERMINO: C]

CODIGO DE SERIE: [

D

0 COB'ERNC DELA
° CIUDAD DE MEXICO

3

g
o< o

] CODIGO DE suassms:[

J

AREA DE RESGUARDO: [

>N

NOMERE DEL RESPONSABLE: [

AREA GENERADORA: [

.

No. DE CAJA:[: TOTAL DE EXPEDIENTES: Q ANOS: INICIO: C] TERMINO:D

CODIGO DE SERIE: [
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ANEXO 07. Modelo de Oficio de Solicitud de Préstamo de Expedientes

SECRETARIADE SALUD DE LA CIUDAD OF MEXICO

o

P ™

i W o’ o GOBERNO DE LA

v :

af b ‘A CIUDAD DE MEXICO
o

2023
Francisco
VILA
Ciudad de México, s 5de marzo de 2023
SSCOMX/DGPSMU/DHGB/00025/2023
Asunto: Solicitud de prestamo de expediente

[A] MTRA. EMMA LUZ LOPEZ JUAREZ

DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¥ COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTE

[B] En atencion al oficic SSCOMX/DGPSMU/00074/2023, a traves del cual se solicita el expediente
clinico de la €. Elvia Lucia Espejo Gonzalez, = fir ce [€] dar atencion a la solicitud de derechos ARCO
con nimero de folio 0003475232154

Concentracion de esta

« s [D} €. Elvia Lucia

&0

Espejo Gonzilez, o

Expe

consecutive [E] 780. . n la [F] caja ndmero 120, que fue transferido
potwesta Unidad al Archive de Concentracion el dia [G) 09 de marzo del 2019, con numero de entrada
| [H] SESAC 017/061.
n ¢asc de encontrarss dicho eapediente, solicite se haga entrega del mmo al [I] e, Gabriel
Manuel Lopez Magdaleno servicor a putlicoia agscnto a esta Lnidad
oo
ATENTAMENTE X
{J] DR. FERNANDO YURI CARMONA SARABIA \
DIRECCION HOSPITAL GENERAL BALBUENA
~
ClUCA INNOVADORA
DERECHOS

Nota: los datos que figuran en color rojo son los elementos minimos necesarios que debe conten

la solicitud: [A] Oficio dirigido a la persona titular del Area Coordinadora de Archivos; [B] Contexto de
solicitud; [C] Motivo del préstamo; [D] Nombre o nimero de expediente; [E] Consecutivo; [F] Caja;
[G] Fecha de transferencia primaria; [H] Nimero de entrada; [I] persona responsable de la recepcidn
de expediente; y [J], titular del Area Generadora de Documentacion solicitante.

ol
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ANEXO 08. Vale de Préstamo de Expedientes

o1 Lol

B T
o

VALE DE PRESTAMO

Préstamo: No. Folio:
Fechas =
Devolucién: No. Entrada:
Unidad Administrativa: Caja:

Area Generadora:

No. Y Asunto de

Seccidn: Expediente:
Serie y Subserie: No. De Fojas:
Observaciones:

Entrega: Nombre y cargo Firma
Recibe: Nombre y cargo Firma

*El

mencionado se dard vista al Organo Interno de Control.

o
iy fﬁ g0 (G DE LA
s CIUDAD DE MEXICO

W "c{

VALE DE PRESTAMO

Préstamo: No. Folio:
Fechas =

Devolucion: No. Entrada:
Unidad Administrativa: Caja:
Area Generadora:

No. Y Asunto de
B Expediente:
Seccion:
Serie y Subserie: No. De Fojas:
Observaciones:
- Q
Entrega: Nombre y cargo Firma
7 Recibe: Nombre y carge L Firma

menci ard vista al O
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ANEXO 09. Inventario de Baja Documental

iy
y MY

P

5 o i

v

"I‘V dé CIUDAD DE MEXICO
o

NOMBRE DE LA UNIDAD HOSPITALARIA/ ADMINISTRATIVA:

HOMBRE DEL AREA GENERADORA:
FONDO DOCUMENTAL:

FoLIO:
HUMERO DE TRANSFERENCIA:

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

NO. Pl el TABLA DE CODIGO DE SERIE NOMBRE DE LA SERIE TITULO DEL EXPEDIENTE TIPOLOGIA
CAJA | DETERMINANTES DOCUMENTAL DOCUMENTAL el RTenG e R—— DOCUMENTAL
T
T
[
|
T
|
|
Il
El puesente Inventaiio consta de __ tojas v ampara la cantidad de B ey e - ¢
ELABORO Moy cargo du by reisona
REVISO Nombire y cuga e la persona
AUTORIZO Mombe y cargo dhe Ly puesor
\
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SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ARTA ik ey i

FOLIO: REGISTRO:
NUMERO DE TRANSFERENCIA:

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

PLAZOS DE
TITULO DEL EXPEDIENTE TIPOLOGIA FECHASENTRENAS || ronisenvazion VIGENCIA oriGinaLes | OROMNAL | Lo as TAMARO OBSERVACIONES
Y
APELLIDO MATERNO NOMBRE (s) S e Her A S e ) 6l A e R g i i .

ADEOTIIDA | rIEDDE

TOTAL DE FOJAS

soy ampaalacanticladde exprdivrites sn . cafas, con un e aptoximade de sequivalente a__ imetros lineales

FIRMA

FIRMA 1

7 FIRMA
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ANEXO 10. Modelo de Oficio de Solicitud de Dictamen de Valoracion Documental

DIRECTORA DEL HOSPITAL PEDIATRICO COYOACAN Q
!

reptio. 18 Col DEI P “ILUDAL INNOVADORA
Citidad detess DERECHOS  \

CIUDAD DE MEXICO

€ SERVICIOS MEDICOS ¥ URGENTIAS

o

Sy SECRETARIA
P50 Mo GOBIERNO DE LA DIRECLION L
ur AL PEDIATRICO

°V° CIUDAD DE MEXICO HOSAIT
()

2023
Francisco
VILA

Ciudad de México, & 02 de marzo de 2023
SSCDMX/DGPSMU/DHPC/0022/2023

Asunte: Solicitud de veloracion documental

[A] MTRA. EMMA LUZ LOPEZ JUAREZ o

DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZA!

Y PRESIDENTA DEL COMITE TECNICO INTERNO DE

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

PRESENTE

o relacién a las [B] obligaciones que esta dependencia posee en materia de archivo, de acuerdo con
el articulo 15 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, asi como del numeral 9.5.12 de la Circular
Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de recursos.

Al jespecto. [€] solicite que se sometan al proceso de valoracién documental los expedientes e

figltan en el inventarie de Baja Documental anexo 2 la presente, el cual se envizia a lo direcuion de
coneo =lectronico senalada en el y para tales sfectos  [D] desde el correo electronico
at.hp.coyoacan.sedesa@gmail.com. Dirho inventarnio consta de un total de [E] 171,000 fojas, ampara
I tanlidad de [F) 3800 expedientes, [G] de los afios de 2000, 2003, 2005-2010, conteidos en [H] 19
cajas. rur 01 [1] peso aproximado de 152 kilogramos, equivalente a [J] 19 metros lineales Csio, paa
deternunar la p encia de la baja de dichos éxpedientes, en los termines que establece la
norinalivicad vigent

Para rate 03, se-designa como i nsable de 1as actividades del procoso al [K] ¢, Marco Muiioz
Salas, tu ariu pullice sdaeite @ esta Unidad. con ndmero de contacta [L] (55) 55.55 00 00.

ticulor, le envio un cardial

ATENTAMENTE

[M] DRA. MARIA DELCARMEN JAIMES TORRES

Nota: los datos que figuran en color rojo son los elementos minimos necesarios que debe contene

la solicitud: [A] Oficio dirigido a la persona titular del Area Coordinadora de Archivos en su calidad de
presidencia del COTECIAD; [B] Contexto de la solicitud; [C] Solicitud expresa de valoracion
documental; [D] Correo electrénico del que se envia el Inventario de Baja Documental; [E], [F], [G],
[H] e [I] Datos generales del Inventario de Baja Documental; [K] y [L] Datos de la persona designada
para la atencion del proceso; y [M] Nombre y cargo de la persona titular del Area Generadora de
Documentacion solicitante.
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X. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA

1
| Directora Gefferal de A@ministracién y
' Finanzas en |ff Secretarib de Salud de la

Cigdad de México

Secretario Técnico ¢ SecretariyEjedNiva

Lic. Maria Claudia Lugo Herrera
Subdirectora de la Unidad de
Transparenciay Control de Gestion

Documental ;
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Vocal
Dra. Victor]glxshe'rﬁelgado Campos Dr. Ricardo Arturo Barreiro Perera)/ ¢
Secretaria Particular de la C. Secretaria de Subsecretario de Prestacion de Servicios
Salud Médicas e Insumos
. Vocal Vocal
| ) :
n io(s?ﬂ‘{(]andlo A(alos Bracho 7ancifo Javier Garrido Latorre
Dirgator béderal de Prestadion de Servicios Direcfor General de Diseno de Politicas,
Médicos y Urgencias Plgneacion y Coordinacion Sectorial
Representante Representante

77 v/,/{//,; O//k
i\s’ztra:?/((a IcelaMurtado Gallegos Lic. Fernando Vh‘laﬁa%
DireCtoraduridica y Normativa Titular del Organo Interno de Control en la

Secretaria de Salud de la Ciudad de México

Pagina 97 de 99 W ‘5\ }Z

——

T



— o
| F.;a

U

ﬂ;ﬁ WI

w CIUDAD DE MEXICO DE MEXICO

Representante

GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA

Representante

Lic. Ana Galy antiago Santiago
4 de Finanzas

Dra. Consuelo Estephani Arellano Navarro
Directora de Informacion en Salud y

Sistemas Institucionales
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MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA

El presen‘te Manual Especifico de Operacion Archivistica fue aprobado en la 2a Sesién Ordinaria del
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) de la Secretaria de Salud, }\

celebradT el dia 03 de abril de 2023, mediante el Acuerdo COTECIAD-SEDESA/SQ-2/04/2023.
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o SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
!gx;&‘! M GOBIERNO DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Y g d e AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
o (o]
ELABORADO POR:

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA
CIUDAD DE MEXICO

MTRA. EMMA LUZ LOPEZ JUAREZ
DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACIéN Y FINANZAS Y
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

ELVIA SARAHY MUNOZ HERNANDEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

MA. DEL PILAR GARIBAY RIVERA

GERMAN ALFREDO LAZARO SALAS
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