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o

ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO 2023,

En la Ciudad de México, siendo las 11:00 horas del dia 03 de abril de 2023, presentes en la sala de juntas de la
Direccién General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, sita en
Avenida Insurgentes Norte 423, Piso 16, Nonoalco Tlatelolco, Alcaldia Cuauhtémoc, para llevar a cabo la
Segunda Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de
Salud de la Ciudad de México COTECIAD-SEDESA 2023, conforme al siguiente: e

Lista de asiStenCia, =-r=--=mmmmmmmmrmm e e
Declaratoria de qudrum. -- e M e
Aprobacién del orden del dia. -- Labis ol AR e s

Aprobacién del Acta de la Primera Sesién Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023, ------mmmmmmmmmommmmmmmom e
Aprobacién del Acta de la Primera Sesién Extraordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023, «----xsmssaneommmen
Presentacion de casos: --- - e i £ y

Caso 1: Informe de designacion y/o ratificacion de los Responsables de Archivo de Tramite en las Unidades
Administrativas, Médicas, Hospitalarias, y Consultorios Médicos Legales de la Secretaria de Salud de la Ciudad
& MEXICO, =~ e e e

R R

Caso 2: Presentacion, y en su caso, Aprobacidn del Manual Especifico de Operacién Archivistica de la Secretaria
de Salud de la Ciudad de México (MEDQA) 2023, _ :

Caso 3: Presentacion, y en su caso, aprobacion de la actualizacion del Manual Especifico de Operacion del

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México.-—--- \

--------------- Desarrollo de la Sesién-————--rooroeeeev

1.- Lista de Asistencia. - T
De conformidad a lo dispuesto en el numeral VI Criterios de Operacion, Del Quérum, del Manual Especifico de
Operacian del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos con nimero de registro MEO-
092/COTECD-21-D-SEDESA-33/010119, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 30 de diciembre
de 2021, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, agradecid y dio la bienvenida a los presentes "'
a la Segunda Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos COTECIAD-SEDESA
2023, contando con los servidores plblicos siguientes: ---- e e e o s

1. Lic. Sergio Meneses Hernandez. -Director de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, en

calidad de Presidente suplente del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la %

Secretaria de Salud de la Ciudad de México, -----—---r--mmermrmmmrmeneeeeeeee e e
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2. Lic. Maria Claudia Lugo Herrera. -Subdirectora de la Unidad de Transparencia y Conirol de Gestidn
Documental, en calidad de Secretaria Ejecutiva del Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México. e

3. Dra. Victoria Ixshel Delgado Campos. -Secretaria Particular de la €. Secretaria de Salud, en calidad de
Vocal del Comité Técnico interno de Administracién de Documentos de la Secretaria de Salud de la
Ciudad de Mxico, —----—-mmmmmmmmmmeemmee

4. Dr. Carlos Vazquez Noriega. -En calidad de Vocal Suplente de la Subsecretaria de Prestacién de
Servicios Médicos e Insumos. - e

5. Dra. Juana Arellano Mejia. -En calidad de Vocal Suplente de la Direccidn General de Prestacion de
Servicios Médicos y Urgencias. ---—-------=-----

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

7. Lic. Misael lvén Salazar de Santiago. -Jefe de Unidad Departamental de Instrumentos Juridicos, en
calidad de Representante Suplente de la Direccién Juridica y Normativa. - -

8. Lic. Fabiola Elizabeth Aguilar Sanchez. -Subdirectora de Auditoria Operativa, Administrativa y Control
Interno en calidad de representante del Organc interno de Control en la Secretaria de Salud de la
Ciudad de MExiCo. ~=--=--mmmmmsssmmmmsmmmn e - - e

9. Dra. Consuelo Estephani Arellano Navarro. -Directora de Informacién en Salud y Sistemas

Institucionales en calidad de Vocal del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la

Secretaria de Salud de la Ciudad de México. ——----—evimevnenns

Lic. Maria Andrea Salcedo Judrez. -Jefa de Unidad Departamental de Capacitacion, en calidad de

representante de la Direccion de Administracion de Capital Humano. ~--------=sssmmememomeeee =
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2. Declaratoria de quérum. SRR o e e g 5

En el uso de la palabra, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, verificd que se contaba con el
qudrum requerido para declarar legaimente instalada la Segunda Sesion Ordinaria del ejercicio 2023 de este
Organo Colegiado. ------mmrmmsmrmmmmmmem e - = 25

3. Aprobacidn del orden del dia. i
El Lic. Sergio Meneses Herndndez, Presidente suplente, cedié el uso de la palabra a ia C. Elvia Sarahy Muiioz
Herndndez, quien dio lectura a la orden del dia en los términos siguientes: el punto nimero uno: Lista de
asistencia, el punto nimero dos: Declaratoria de quérum, el punto niimero tres: Aprobacion del orden del
dia, el punto numero cuatro: Aprobacidn del Acta de la Primera Sesién Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023, ‘\
el punto niimero cinco: Aprobacién del Acta de la Primera Sesion Extraordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023, el &
punto niimero seis: Presentacion de casos; Caso 1: Informe de designacién y/o ratificacion de los Responsables
de Archivo de Tramite en las Unidades Administrativas, Médicas, Hospitalarias y Consultorios Médicos Legales
de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México; Caso 2: Presentacion y en su caso, Aprobacion del Manual
Especifico de Operacion Archivistica de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México (MEDOA]} 2023; Caso 3:
Presentacion y en su caso, aprobacién de la actualizacién del Manual Especifico de Operacién del Comité
Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, y el punto
numero siete: Asuntos generales,—---------- oo
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El Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, sometid a votacién del pleno del COTECIAD la
aprobacién del orden del dia. Se emitieron votos por unanimidad, -==---=-s--ssmmmrem oo oo

Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad
de la Ciudad de México. L - e

El Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, solicité al pleno la existencia de observaciones al acta
correspondiente a la Primera Sesién Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023, celebrada el 20 de enero de 2023. Al
no haber comentarios, pidié al pleno la votacién para su aprobacion, a lo que los integrantes del COTECIAD
emitieron voto aprobatorio por unanimidad,----------—-=----remmemmsa e mmmemmmmmmmme e

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de la Ciudad
de México. LB e e fRaeil e o he s S e

El Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, solicit6 al pleno la existencia de observaciones al acta
correspondiente a la Primera Sesién Extraordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023, celebrada el 30 de enero de
2023. Al no haber comentarios, pidié al pleno la votacién para su aprobacidn, a lo que los integrantes del
COTECIAD emitieron voto aprobatorio por unanimidad. e e

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de la Ciudad
de MEXICO, mmmmmmmmmmmmsmommec e oo mmm s

En uso de la palabra, |a Lic. Maria Claudia Lugo Herrera, sefialo posterior a la aprobacion una errata en el Acta
de la Primera Sesién Extraordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023. El Lic. Sergio Meneses Hernandez,
Presidente suplente, solicité a la C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez realizar las correcciones pertinentes en el
documento. ~---- - - - e - -

6. Presentacion de casos. e et aa e S

s S nEEED £ LT E Sea. w H &

El Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente dio lectura a la presentacion de casos y cedid la
palabra a la C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez, para proceder a la presentacién de los €asos: -----------------------

Caso 1: Informe de designacion y/o ratificacién de los Responsables de Archivo de Tramite en las Unidades
Administrativas, Médicas, Hospitalarias y Consultorios Médicos Legales de la Secretaria de Salud de la
Ciudad de México.---- - e -
En el uso de la palabra, la C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez menciond que en cumplimiento a las actividade:
asociadas al Programa Anual de Desarrollo Archivistico {(PADA) 2023 y al seguimiento del acuerdo COTECIAD-
SEDESA/S0-1/05/2023, la Direccién General de Administracion y Finanzas emiti¢ el oficio name

SSCDMX/DGAF/0474/2023, por medio del cual realizé la designacion de personal adscrito a dicha Direccion
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General, nombrando a los Subdirectores, Jefes de Unidad Departamental y Responsables Administrativos como
Responsables de Archivo de Tramite (RAT) de los archivos administrativos en las Unidades Hospitalarias,
Médicas, Toxicologicos, Escuela de Enfermerfa, Consultorios Médicos Legales, CRUM, Centros Penitenciarios y
los Centros Especializados para Adolescentes de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México; nombrando un
total de 43 designaciones hasta el momento de la celebracién de la presente Sesidn Ordinaria. Asimismo,
informd las personas designadas como Responsables de Archivo de Tramite de los archivos clinicos de las
unidades antes mencionadas, realizadas por la Direccién General de Prestacion de Servicios Médicos y
Urgencias, siendo un total de 34 personas designadas. Se hizo mencion de las 23 personas designadas como
Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas ubicadas en Torre Insignia, =-=-----—----=—--

Acto seguido, el Lic. Sergio Meneses Herndndez, Presidente suplente consultd al pleno si existia algin
comentario respecto al informe. No existieron comentarios, por lo que se procedio a dar lectura al Caso 2. ----wwe-

Caso 2: Presentacion, y en su caso, Aprobacién del Manual Especifico de Operacidn Archivistica de la
Secretaria de Salud de la Ciudad de México (MEDOA) 2023, e

Enelusodela paiabra la €. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez sefiald que, en cumplimiento al Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, se elabord el Manual Especifico de Operacidn Archivistica (MEDOA). A su
vez, indicd que, de conformidad al Decimoguinto de los Lineamientos Generales para el Registro de Manuales
Administrativos y Especificos de Operacidn de la Administracion Piblica de la Ciudad de México, el Manual
Especifico de Operacidn Archivistica esta conformado por los siguientes elementos: - mmmmrmmereecnmmmeeeeea

l.  MARCO JURIDICO --~nnmmmmemmmeee- : totREeba il e e S TN 21 0 PR B T S

1. OBJETIVOS ~--mmmmom e e i A S S B R 2 e

lit. INTEGRACION AP s e e i S L e P

IV, ATRIBUCIONES ----- -

V. FUNCIONES “mrmmmmmmmm s =2 S

VI, CRITERIOS DE OPERACION Sl

Vil PROCEDIMIENTOS - BT ——
INTEGRACIGN DE EXPEDIENTES ---orommmeeeemav e e R T
TRANSFERENCIA PRIMARIA --- - sl s e R R e
PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION -
ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DOCUMENTOS
DE APCYC INFORMATIVO e el S e &

s e o

5. BAJADOCUMENTAL e e e P B
Vill. GLOSARIO ---------- = e = ol SN AR e
IX. ANEXOS --- o I O
X. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA ------- e

En uso de la palabra, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente solicitd al pleno del COTECIAD
emitir su voto para la aprobacién del Manual Especifico de Operacidn Archivistica (MEDOA) 2023, siendo
aprobado por unanimidad. -

COTECIAD-SEDESA/S0-2/04/2023. Se aprueba por unanimidad el Manual Especifico de Operacidn Archivistica
de la Secretaria de Salud de |2 Ciudad de México (MEDOA) 2023, --------emmmmeeeeeees
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Caso 3: Presentacion y en su caso aprobacion de la actualizacién del Manual Especifico de Operacidn del
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de
México. T - -

El Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente cedio el uso de la palabra a la C. Elvia Sarahy Mufioz
Hernandezpara la lectura del Caso 3. ----- o
La C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez menciond que, en cumplimiento a las obligaciones establecidas en el
articulo 33, fraccion il de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, y en el numeral 9.4.13, fraccidn IV de la
Circular Uno 2019, y con el objetivo de poder regular y actualizar el Manual que previamente se utilizaba para el
correcto desarrollo del Organo Colegiado, se realizé una actualizacion al Manual Especifico de Operacién del
Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México. La
C. Elvia Sarahy Munioz Hernandez recordd también que dicha actualizacion fue turnada con anterioridad a los
integrantes del COTECIAD para su revision y emision de observaciones y sugerencias, y que todas éstas ya han
sido integradas a la version que se presenta del documento, —------erdemmmmmrmmmsmnne oo
En uso de la palabra, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente solicitd al pleno del COTECIAD
emitir su voto para la aprobacidn de la actuatizacion del Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico
Interno de Administracién de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, siendo aprobado
por unanimidad. =-----m=memmrermmee oo e e

COTECIAD-SEDESA/SQ-2/05/2023. Se aprueba por unanimidad la actualizacion del Manual Espeuf!ca de
Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad

=X
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Continuando con la orden del dia, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, cedié el uso de la
palabra a la C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez para dar inicio a la lectura de Asuntos generales, ---—------cmmmeeen

7. Asuntos generales. ——--—oom e =

1. En el uso de la palabra, la €. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez dio lectura a los avances en la elaboracidn del

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA} y del Catélogo de Disposicion Documental {CADIDO). En este

orden de ideas, sefialé gue mediante el oficio SSCDMX/DGAF/0325/2023 v en cumplimiento al acuerdo
COTECIAD-SEDESA/SO-01/06/2023, se recibieron las Fichas Técnicas de Valoracién Documental; en dicho ™
acuerdo se establecié como fecha limite para la entrega de las fichas el 10 de febrero del presente afio, por lo

que de esa fecha al 24 de marzo del afio en curso se tuvo el siguiente avance: Se cuenta con 12 Secciones

comunes, las cuales estdn conformadas por 90 Series comunes y 2 Subseries comunes; de la misma manera, se

tienen 3 Secciones sustantivas, conformadas por 28 Series sustantivas y 18 Subseries sustantivas. Respecto al 7/

proceso de revisién de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental, se han agregado a solicitud de las Areas

Generadoras 6 Series documentales, 3 Series documentales han sufride modificaciones respecto a su

denominacion y se han eliminado 29 Series comunes. Se hizo hincapié en que dicho trabajo continda,

especialmente en lo que respecta a la revision de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental. Al término de la

presentacion del (nico asunto general, el Lic. Sergio Meneses Herndndez, Presidente suplente, preguntd al

pleno si alguno de los presentes tenia alglin asunto general a tratar, al respecto la Lic, Maria Claudia Lug

Herrera expresé algunas dudas sobre la integracién del formato que se utilizard para el CADIDO, mismas que se

acordé tratar en la asesoria que se solicitard a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales

de la Secretaria de Administracion y Finanzas en materia de elaboracion de instrumentos archivisticos,---——------- %

Av. Insurgentes Norte 423, Piso 16, Colonia Nonoalco CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06900, Ciudad de México Y DE DERECHO

Tel: 5551321250 Ext. 1008



SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
H’f{ GOBIERNO DE LA ;

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
il 8 e MExico COMITE TECNICO INTERNG DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

COTECIAD-SEDESA/SO-2/06/2023. Se acuerda la programacién y asistencia de todos los integrantes del
COTECIAD a una asesoria brindada por la Direccidén General de Recursos Materiales y Servicios Generales en
materia de elaboracion de instrumentos archivisticos para poder aclarar las dudas o inquietudes que puedan
presentarse sobre dicho tema, - - - - .

5 Cierre de la sesion -- 3

En uso de la palabra el Lic. Sergio Meneses Herndndez, Presidente Suplente, dio por concluida la Segunda
Sesi6n Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos COTECIAD-SEDESA 2023, siendo
las 11:32 horas del dia de su inicio, firmando al margen y al calce los que en ella intervinieron. -«

FIRMAS

PRESIDENT

Lic. Maria Claudia Lugo Herrera
Subdirectora de la Unidad de Transparencia y Control de Gestién Documental
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Vo VOCAL SUPLENT

Dra. Victoriéfl‘xsht-‘:‘l’i)elga do Campos \;v?(los Vazquez Noriega

Secretaria Particular de la C. Secretaria de Salud Representanté de la Subsecretaria de Prestacién de
Servicios Médicos e Insumos

UPLENTE VOCAL SUPLENTE

N

guilar Garcia

Dra.\:zana Arellano Mejia Lic. Mantha |
laneacién y Evaluacién

Direccidoh General de Prestacién Directora
de Servicios Médicos e Insumos

VOCAL REPRESENTANT

Dra. Consue'E.O'EVstephani Arellano Navarro Li€, Misael Ivén Shlazar de Sa ntiago
Directora de Informacion en Salud Jefe de Unidad|Departamental de
y Sistemas Institucionales Instrumentos Juridicos
REPRESENTANTE REPRESENTANTE
Lic. Fabiola Elizabeth Ayuilar Sanchez 37 ¢
Subdirectora de Auditoriad rativa, Administrativa Jefa de Urtidad Departamental de Capacitacidn

y Control Interno

La presente foja corresponde al Acta de la Segunda Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos COTECIAD-SEDESA 2023, celebrada el 03 de abril de 2023.
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