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ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO 2024,

En la Ciudad de México, siendo las 12:00 horas del dia 26 de enero de 2024, presentes en la sala de juntas de la
Direccién General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, sita en
Avenida Insurgentes Norte 423, Piso 16, Nonoalco Tlatelolco, Alcaldia Cuauhtémoc, para llevar a cabo la Primera
Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Secretaria de Salud de la
Ciudad de México COTECIAD-SEDESA 2024, conforme al siguiente:
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3. Instalacion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) 2024, -
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5. Aprobacion del Acta de la Quinta Sesion Ordinaria 2023. e
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Caso 1: Presentacion y aprobacién del Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrolio Archivistico
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Caso 2: Presentacidn y aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, ~—-—-------mmmmremnnn \
Caso 3: Presentacion de ratificacion y/o designacién de Responsable de Archivo de Tramite. - \

Caso 4: Presentacién de la capacitacidn “Clasificacion Archivistica y llenado de Formato Guia de Archivo
Documental®.

/
De conformidad a lo dispuesto en el numeral VI Criterios de Operacién, Del Quérum, del Manual Especifico de ‘
Operacién del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos con ndmero de registro MEO- \;Z
COTECIAD-23-D-4627BFC7, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 28 de diciembre de 2023, la
Mtra. Emma Luz Lopez Judrez, Presidenta, agradecié y dio la bienvenida a los presentes a la Primera Sesién
Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos COTECIAD-SEDESA 2024, contando con
la asistencia de los servidores publicos siguientes: 2

1. Mtra. Emma Luz Lopez Judrez. - Directora Gener
Presidenta del Comité Técnico Interno de Administr
la Ciudad de México y Titular del Area Coordinador

de Administracion y Finanzas, en calidad de b\
ion de Documentos de la Secretaria de Salud de

€ Archivos. ~—mmrmmmm e C?,

T
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2. Lic. Sergio Meneses Hernandez. - Director de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, en
calidad de Presidente suplente del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la
Secretariade Salyddella Ciudad deMéxico. .

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

4. Dra. Victoria Ixshel Delgado Campos. - Secretaria Particular de la C. Secretaria de Salud de la Ciudad
de México, en calidad de Vocal del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la
Secretariade Saludde la Gludad daMeXICe. | on sai i s

5. Dr. Carlos Vazquez Noriega. - En calidad de Vocal Suplente de la Subsecretaria de Prestacion de
ServiclosMédicos dinsumosie e Bt 5 STRERSEER e 1 el P L R e

6. Dra. Juana Arellano Mejia. - En calidad de Vocal Suplente de la Direccién General de Prestacion de
Servicios Médicos y Urgencias

7. Dr. Luis Adrian Mata Manriquez. - Encargado de la Direccion de Planeacion y Evaluacién, en calidad ﬁ

de Vocal Suplente de la Direccion General de Disefio de Politicas, Planeacion y Coordinacién Sectorial. -
8. Lic. Hugo Ivan Orozco Montoya. - Jefe de Unidad Departamental de Instrumentos Juridicos en

representacion de la Direccidn Juridica y NOrmativa, --m---n--smmmm s oo
9. Lic. Fernando Villarreal Sanchez. - Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de Salud de

la Ciudad de México en calidad de Representante. ________ . i o Sl BT
10. Lic. Jorge Alatorre Pérez - En calidad de suplente de la Direccidn de Finanzas. o
3

11. Dra. Consuelo Estephani Arellane Navarro. - En calidad de Representante de la Direccion de
Informacidn en Saludy Sistemas INStItUCIONALES. ...vveeeoeooeeeee e
12. €. Maria Andrea Salcedo Judrez. - Jefa de Unidad Departamental de Capacitacién, en calidad de
representante de la Direccién de Administracion de Capital HUmano. ---------------mmmmmmmmmmmm e

En el uso de la palabra, la Mtra. Emma Luz Lépez Judrez, Presidenta, verificd que se contaba con el quérum
requerido para declarar legalmente instalada la Primera Sesién Ordinaria del ejercicio 2024 de este Organo
Colegiado.

La Mtra. Emma Luz Lépez Judrez, Presidenta, dio lectura a la orden del dia en los términos siguientes: el
punto niimero uno: Lista de asistencia, el punto niimero dos: Declaratoria de quérum, el punto nimero tres:
Instalacién del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD) 2024; el punto nimero
cuatro: Aprobacién del orden del dia; el punto nimero cinco: Aprobacion del Acta de la Quinta Sesion
Ordinaria 2023; en el punto nimero seis: Presentacién de casos: Caso 1: Presentacion y aprobacion del
informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023; Caso 2: Presentacion y /
aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024; Caso 3: Presentacion de ratificacion y/o
designacién de Responsable de Archivo defTramite; Caso 4: Presentacion de la capacitacién “Clasificacion
Archivistica y llenado de Formato Guia de Arflhivo Documental; y en el niimero siete; Asuntos Generales. --------
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En este orden de ideas, la Mtra. Emma Luz Lépez Juarez, Presidenta, sometid a votacion del pleno del
COTECIAD la aprobacion del orden del dia, a lo que los integrantes del COTECIAD emitieron voto aprobatorio
por unanimidad

COTECIAD-SEDESA[SO-1/01/20624. Se aprueba por unanimidad el orden del dia para la Primera Sesién
Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad
de México del ejercicio 2024.-

Para este punto, la Mtra. Emma Luz Lépez Juarez, Presidenta, precisd que se recibieron comentarios al
respecto los cuales fueron subsanados en el acta y al no haber mas comentarios, solicité al pleno la votacidn
para su aprobacion, alo que los integrantes del COTECIAD emitieron voto aprobatorio por unanimidad.---—------

COTECIAD-SEDESA/SO-1/02/2024. Se aprueba por unanimidad el Acta de la Quinta Sesion Ordinaria del Comité
Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México del ejercicio

Caso 1: Presentacion y aprobacién del Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo i
Archivistico (PADA) 2023. ;

Para este primer caso la Mtra. Emma Luz Ldpez Judrez, Presidenta, menciond que el Informe de
Cumplimiento del PADA 2023 se incluyd en la Carpeta de Asuntos de este Comité, acto seguido, cité los
entregables en materia de archivos con el siguiente estatus: 1. Concluir la elaboracidn de ios instrumentos de
control archivistico al 100 %; 2. Fomentar y difundir la cultura archivistica al 100%; 3. Fomentar una eficiente
gestion y administracién documental al 100 %; 4. Administrar adecuadamente el archivo de concentracidn al
70%; 5. Continuidad y mejoria al uso de las tecnologias de la informacién (tics), para sistematizar la gestién
documental de la Dependencia al 100 %; y 6. Control de préstamo y consulta de los expedientes en el Archivo de
Concentracién con un avance del 75 %. Una vez presentado el estatus del cumplimiento, la Mtra. Emma Luz
Lopez Judrez, Presidenta, solicitd al pleno comentarios respecto a este caso, por lo que la Dra. Consuelo
Estephani Arellano Navarro, menciond que referente al uso de las tecnologias de la informacién (tics), se
cumplieron con las actividades programadas, sin embargo, no fue posible llegar al objetivo requerido que es la +
digitalizacion de los documentos de archivo de la Dependencia, en este sentido, la C. Elvia Sarahy Mufioz

Hernandez, hizo énfasis que dentro del PADA 2023 se programaron dos reuniones, mismas que se llevaron a

cabo, y en el PADA 2024 se daré continuidad al seguimiento de esta actividad de la digitalizacion, —---—----------

En este sentido, la Mtra. Emma Luz Lopez Judrez, Presidenta, solicitd al pieno la votacién para la aprobacién
delInforme, a lo que los integrantes del COTECIAD emitieron voto aprobatorio por unanimidad. --—----—---mmmmx-

COTECIAD-SEDESA/S0-1/03/2024. Se aprueb ’ por unanimidad el Informe de cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023.
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En uso de la palabra la Mtra. Emma Luz Lopez Judrez, Presidenta, solicitd a los integrantes del Comité que se
pronunciaran al respecto, al no haber comentarios, solicitd al pleno la votacidn para la aprobacidn del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, a lo que los integrantes del COTECIAD emitieron voto
aprobatorio por unanimidad.

COTECIAD-SEDESA/SC-1/04/2024. Se aprueba por unanimidad el Programa Anual de Desarrollo Archivistico

La Mtra. Emma Luz Lépez Judrez, Presidenta, procedio a la presentacién del informe sobre las designaciones
de Responsable de Archivo de Tramite y solicité se externaran los comentarios, observaciones y/o correcciones
pertinentes al caso, al no haber comentarios por parte del comité, dio paso al desahogo del Gltimo caso. ----------

Caso 4: Presentacién de la capacitacidn “Clasificacién Archivistica y llenado de Formato Guia de Archivo
Documental”.

Para este Gltimo caso, la Mtra. Emma Luz Lépez Judrez, Presidenta, solicité al pleno comentarios respecto a la
capacitacion presentada en la Carpeta de Asuntos de esta sesidn; dado que no hubo comentarios por parte de \
los asistentes, procedid a abordar el Almo NUMEIal e \

Acto seguido, la Mtra, Emma Luz Loépez Juarez, Presidenta, cedio la palabra a {a C. Elvia Sarahy Mufioz, quien
expuso los dos asuntos generales acordados en la reunion previa a esta Primera Sesion Ordinaria 2024, ——-—-— H\

El primer asunto es derivado de la propuesta de la Dra. Miroslava Escobedo Mufioz adscrita a la Subsecretaria

de Prestacion de Servicios Médicos e Insumos, respecto a gue el Comité Técnico Interno de Administracién de

Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, apruebe la difusion a través del Area

Coordinadora de Archivos de los cursos de capacitacién en linea que comparte la Subdireccion de Unidad de

Transparencia y Control Documental, por lo que se propone que esta Subdireccion transmita a los titulares de

las dreas los cursos que se presentan en linea sobre el tema de archivos y gue cada una de las dreas se encargue

de replicar, con el objetivo de que la informacién llegue a todo el personal. La Dra. Juana Arellano Mejia, \P

comentd gue los cursos no solamente serian para los Responsables de Archivo de Tramite, sino también para el

personal que tiene a cargo la documentacién de sus dreas generadoras. Al respecto, la Lic. Maria Claudia Lugo

Herrera, hizo la aclaracién que los cursos que se difundirdn son tinicamente los que publica el INFOCDMX. -——--- %
/

de archivos que promueve el INFOCDMX, gba a través del Area Coordinadora de Archivos. //; "
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En el segundo asunto general, la C, Elvia Sarahy Mufioz, sometid a consideracion de este pleno se acuerden
fechas limites de entrega y recepcidn de observaciones, comentarios y/o modificaciones para los asuntos que se
presenten en cada sesidn del presente comité, {o anterior para tener control de los tiempos de entrega vy dar
cumplimiento a lo programado dentro del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, La C. Elvia
Sarahy Mufioz, comentd que la propuesta es de un maximo de 48 horas previas a la sesidn a celebrar, para
poder revisar y entregar las observaciones correspondientes en tiempo y forma, en este sentido, la Mtra. Emma
Luz Lépez Juarez, Presidenta, menciond que esta propuesta modifica el procedimiento del Comité Técnico
interno de Administracién de Documentos de ia Secretaria de Salud de la Ciudad de México, por lo que, se
tendria que hacer una actualizacién en el Manual de este Comité. En respuesta a lo comentado, el Lic.
Fernando Villarreal Sanchez, concuerda con que impactaria en los procedimientos, por lo que, sugiere que
dentro de los oficios sea colocado un término interno, sin que se modifiquen los procedimientos y el Manual.
Para finalizar este asunto general, la Mtra. Emma Luz Lépez Juarez, Presidenta, pide se realice la propuesta
para la modificacién y actualizacion del Manual de procedimientos. -

En uso de la palabra la Mtra. Emma Luz Lépez Judrez. - Directora General de Administracién y Finanzas,
Responsable del area Coordinadora de Archivos, dio por concluida la Primera Sesidn Ordinaria del Comité
Técnico Interno de Administracién de Documentos COTECIAD-SEDESA 2024, siendo las 12:23 horas del dia de su
inicio, firmando al margen y al calce los que en ella intervinieron. -------

Piginasde 7 CIUDAD INNOVADORA GORIERNO CON
Y DE DERECHOS ACENTO 50CIAL



o

_ SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
o’/ ,o GOBIERNQO DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CIUDAD DE MEXICO s ;
o COMITE TECNICO INTERNG DE ADMINISTRACION DEDOCUMENTOS
FIRMAS
PRESIBENTA

Directora

SECRETARIO TECNICO

neses Hernandez Lic. Maria Claudia Lugo Herrera
0s Materiales, Abastecimientos y Subdirectora de la Unidad deTransparencia
Servicios y Control de Gestion Documental

VOCAL VOCAL SUPLENTE

7 T %

Dra. Victoria dshel Delgado Campos 3‘0?4%05 vazquez Noriega
Secretaria Particular de la C. Secretaria de Salud de la Representafite de la Subsecretaria de Prestacidnde
Ciudad de México Servicios Médicos e Insumos
VOCAL SUPLENTE VOCAL SUPLENTE
‘%@/
; A o
> e
Dr. Luis Adrian Mata Manriquez Dra. Jua&na Arellano Mejia
Encargado de la Direccién de Planeacidn yEvaluacién  Direccién General de Prestacion de Servicios Médicos y
Urgencias
Av. Insurgentes Norte 423, Piso 16, Colonia Nonoalco Pagina6de 7 foﬁAﬁ iN Nﬁ\fébﬁﬁﬁ GOBIERNO CON
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P, 06900, Ciudad de México Y DF DERECHOS ACENTO SOCIAL

Tel: 5551321250 Ext. 1008



Q SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
i g‘ggLEDRg’EOM%i, '&g DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘U‘w J COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DEDOCUMENTOS

REPRESENTANTE REPRESENTANTE
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Lic. Fernando Vl!iari’eai Sanchez Dra. Consuelo Estephani Arellano Navarro
Titular del Organo Interno de Control en InSecretaria Directora de Informacion en Salud y Sistemas
de Salud de la Ciudad de Mg Institucionales
REPRESENTANTE REPRESENTANTE

: Lic. Jorge Alatorre Pérez
Jefa de Unidad Departamental de Capacitacién Representante de la Direccién de Finanzas

REPRESENTANTE
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7
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!.\er-Hu/c Ivdn Orozco Montoya

Jefe de Unidad Departamental de Instrumentos
Juridicos

La presente foja corresponde al Acta de la Primera Sesion Ordinari
Administracién de Documentos COTECIAD-SEDESA 2024, celebra

del Comité Técnico Interno de

el 26 de enero de 2024. & X
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