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ACTA DE LA SEGUNDA 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 04 de abril de 2024, presentes en el Archivo de
Concentracion de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, sita en Avenida Insurgentes Norte 423,
Nonoalco Tlatelolco, Alcaldia Cuauhtémoc, para llevar a cabo la Segunda Sesion Ordinaria del Comité Técnico
interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México COTECIAD-SEDESA
2024, conforme al siguiente:-----=--==----- e e -

Lista de asistencia. e snil

it

2. Declaratoria de quérum. N
3. Aprobacion del orden del dia. o
4
5

Aprobacion del Acta de la Primera Sesién Ordinaria 2024. - -

Presentacion de casos:

Caso 1: Informe de actividades para la elaboracion de la Guia de Archivo Documental. -

Caso 2: Presentacion e informe del 'taller “Llenado del formato de Guia de Archivo Documental ™ .-=--==--=-mmmemmmve

Caso 3: Informe de los avances de destruccion de documentos por riesgo sanitario y eliminacion de
Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI).--- - --

Caso 4: Presentacion del Informe y Memoria Fotogréfica del Grupo de Trabajo de Valoracidon Documental en el
Hospital General Rubén Lenero, Hospital General Ajusco Medio y Hospital General la Villa.------------------

Caso 5: Emision del Dictamen de Valoracion Documental y de la Declaratoria de Inexistencia de Valores
Primarios y Secundarios de los documentos reportados como riesgo sanitario por el Hospital General Rubén
Lefiero, el Hospital General Ajusco Medio y Hospital General la Villa.

6. Asuntos Generales. =wwms-srmsmmemmmtom oo s =51 S Tl

—nm Desarrollo de la Sesion

1.- Lista de AsiStencia. —--————---mmmrmm o e

De conformidad a lo dispuesto en el numeral Vi Criterios de Operacion, Del Quérum, del Manual Especifico de
Operacion del Comité Teécnico Interno de Administracion de Documentos con nimero de registro MEO-
COTECIAD-23-D-4627BFC7, publicado en la Gaceta Cficial de la Ciudad de México el 28 de diciembre de 2023, el
Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente Suplente, agradecié y dio la bienvenida a los presentes a la
Segunda Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos COTECIAD-SEDESA

2024, contando con los servidores publicos siguientes: -—---- e ly

4\,/

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Av. Insurgentes Norte 423, Piso 16, Colonia Nenoalco
Alcaldia Cuauhtémac, C.P. 06900, Ciudad de México
Tel: 5551321250 Ext. 1008
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i. 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. - :

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

3. Dra. Victoria Ixshel Delgado Campos. ~ Secretaria Particular de la C. Secretaria de Salud de la Ciudad
de México, en calidad de Vocal del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la
Secretaria de Salud de la Ciudad de México.

4, Dr. Carlos Vazquez Noriega. - En calidad de Vocal Suplente de la Subsecretaria de Prestacion de
Servicios Médicos e insumos. --- - o

5. C.Arturo Josué Sanchez Zepeda,. - En calidad de Vocal Suplente de la Direccion General de Prestacion
de Servicios Médicos y Urgencias --

&. Dr. Luis Adrian Mata Manriquez. - Director de Planeacidn y Evaluacion, en calidad de Vocal Suplente
de la Direccion General de Disefio de Politicas, Planeacion y Coardinacion Sectorial, =wmwmmmmemmmmomooomeee e

7. Lic. Hugo Ivan Orozco Montoya. - Jefe de Unidad Departamental de Instrumentos Juridicos en
representacion de la Direccion Juridica y Normativa. —---

8. Lic. Fabiola Elizabeth Aguilar Sanchez. - Subdirectora de Auditoria Operativa, Administrativa y
Control Interno, en calidad de representante del Grgano Interno de Control en la Secretaria de Salud de
{a Ciudad de México. ~-~--mmmmrmmmmmmmrr oo ~mm A R a e

9, Lic. Jorge Alatorre Pérez - En calidad de suplente de la Direccion de Finanzas. e
10. Dr. Alejandro Rivera Loépez. - Subdirector de Dafios a la Salud, en calidad de representante de la

Direccion de Informacién en Salud y Sistemas Institucionales.
11. €. Maria Andrea Salcedo Juarez. - Jefa de Unidad Departamental de Capacitacion, en calidad de

representante de la Direccién de Administracion de Capital HUMaNO, ~=----m=r=--mmmmreecommrmrono oo oo

Administracién de Documentos de la Secretaria de Saltud de la Ciudad de México, verificd que se contaba con el
quérum requerido para declarar legalmente instalada la Segunda Sesién Ordinaria del ejercicio 2024 de este
Grgano Colegiado.—- e -

3. Aprobacion del orden del dia, -----------------om-ommmo oo

El Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente Suplente, cedi¢ la palabra a la C. Elvia Sarahy Mufioz
Hernandez, quien dio lectura a la orden del dia en los términos siguientes: el punto nimero uno: Lista de >
asistencia, el punto niimero dos: Declaratoria de quérum, el punto niimero tres: Aprobacién del orden del
dia; el punto niimero cuatro: Aprobacion del Acta de la Primera Sesion Ordinaria 2024; en el punto ndamero
cinco; Presentacion de casos: Caso 1: Informe de actividades para la elaboracién de la Guia de Archivo
Documental; Caso 2: Presentacion e informe del taller “Llenado del formato de Guia de Archivo Documental”;
Caso 3: Informe de los avances de destruccion de documentos por riesgo sanitario y eliminacidn de
Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI)}; Caso 4: Presentacion del informe y Memoria

(‘Fotogréfica del Grupo de Trabajo de Valoracion Documental en el Hospital General Rub¥n Leriero, Hospital
4

N
wé En.el uso de la palabra, el Lic. Sergio Meneses Hernandez.- Presidente Suplente del Comité Técnico Interno de
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General Ajusco Medio y Hospital General la Villa; Caso 5: Emisién del Dictamen de Valoracién Documental y de
ta Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios de los documentos reportados como riesgo
sanitario por el Hospital General Rubén Lefero, el Hospital General Ajusco Medio y Hospital General la Villa;
Caso 6; Presentacion del Diagnéstico de Digitalizacion de Documentos de Archivo en los Archivos de Tramite y
en el punto nimero seis; Asuntos Generales, ==-s-mmmemecoae.

En este orden de ideas, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente Suplente, sometié a votacion del pleno
del COTECIAD la aprobacidn det orden del dia.--- - -

COTECIAD-SEDESA/S0-2/01/2024. Se aprueba por unanimidad el orden del dia para la Segunda Sesion
Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad
de México del ejercicio 2024 .- mmmmmmmmm e

4, Aprobacion del Acta de la Primera Sesién Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2024,

Para este punto, el Lic, Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, solicité al pleno la votacién para su
aprobacion, a lo que los integrantes del COTECIAD emitieron voto aprobatorio por unanimidad -----=---------e-ee--

COTECIAD-SEDESA/S0-2/02/2024. Se aprueba por unanimidad el Acta de la Primera Sesidn Ordinaria del
Comite Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México del
ejercicio 2024, - -- e

El Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, cedié la palabra a la C. Elvia Sarahy Mufoz
Hernandez, quien procedié a la lectura y presentacion de los casos: - -

Para este primer caso la C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez menciond que se presenta una resefia respecto a
las actividades que ha realizado el Area Coordinadora de Archivos, encaminadas a la elaboracién de la Guia de
Archivo Documental, sin embargo a pesar de que en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024,
se tenia contemplada la entrega de dicha Guia para esta Segunda Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno
de Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México del ejercicio 2024, derivado
de observaciones a los formatos y el incumplimiento por parte de algunas Unidades Hospitalarias con la
informacion requisitada, no se ha podido concluir la Guia, por lo que se tiene programado realizar reuniones de
trabajo con cada una de las &reas para llevar a cabo el correcto llenado del formato e integracion del
instrumenta. Asimismo, la C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez, mencioné que las Unidades Administrativas y
Hospitalarias fueron notificadas mediante oficio de las observaciones detectadas en su formato enviado, asi
como del dia que les corresponde presentarse a las reuniones de trabajo. De igual manera a las Unidades
Hospitalarias que no realizaron la entrega del formato de la Guia de Archivo Documental, se les reiterd

mediante oficiolasclicitud dedichs MTOHRACION ————mmmasiteit o coial o s i
En este sentido, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente Suplente, solicité comentarios \,\

observaciones al pleno. Al no haber comentario algin se procedié al siguiente caso.
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Caso 2: Presentacion e informe del taller "Llenado del formato de Guia de Archive Documental”.——-—--

En uso de la palabra, la €. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez, comento que en cumplimiento al Programa Anuai
de Desarrollo Archivistico (PADA} 2024, se presenta un informe sobre las capacitaciones impartidas a las
Unidades Hospitalarias sobre “Clasificacion Archivistica” y el “Llenado del formate Guia de Archivo
Documental”, enlistd las fechas en que se impartieron e informé que debido a la escasez de agua en la Torre
insignia, se acudié a las Unidades Hospitalarias a realizar las capacitaciones faltantes. ----------------

En este sentido, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente solicité se externaran los
comentarios pertinentes al caso, al no haber comentarios por parte del comité dio paso al desahogo del
siguiente caso. oo e

Caso 3: Informe de los avances de destruccién de decumentos por riesgo sanitario y eliminacién de
Documentos de Comprobacién Administrativa inmediata (DCAI}. e

En uso de la palabra la C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez, coment6 que en la Quinta Sesion Ordinaria 2023 se
habia acordado la destruccién por siniestro de los documentos del Hospital Pediatrico Tacubaya, el Archivo de
Concentracién de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México y del Hospital Materno infantil Xochimiico,
donde se solicitd el retiro de una caja de archivo con documentos correspondientes al afio 2020, la cual fue
retirada y se presento la evidencia en el punto asuntos generales de la carpeta correspondiente a esta sesion.
Asimismo, comenté que el Area Coordinadora de Archivos ya cuenta con la documentacién correspondiente
para la aprobacion de la destruccion por siniestro de los documentos del Hospital General Ajusco Medio,
Hospital General Rubén Lefiero y del Hospital General La Villa. De igual manera, se tienen Documentos de
Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI) para eliminacion, ya que el proceso para llevarla a cabo en la
Secretaria de Administracién y Finanzas establece que los documentos antes mencionados solo pueden ser
retirados a través de una baja documental por vigencia o por siniestro, para dicha baja ya se tienen preparados
los oficios, dictamenes, asimismo, las unidades hospitalarias ya han hecho la entrega de los inventarios para
poderlos integran al expediente de baja documental para solicitar a la Secretaria de Administracién y Finanzas
el nimero de registro para la destruccién por siniestro. Se mostré un registro fotografico de los trabajos del
Area Coordinadora de Archivos en cuanto a la depuracidn y valoracién de los Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata, de las Unidades Hospitalarias y en las Unidades Administrativas.-------------sssrmmmommemne

En uso de la palabra ¢! Lic. Sergio Meneses Herndndez, Presidente suplente, solicité a los presentes
externaran comentarios pertinentes al caso, al no haber comentarios se dio paso al desahogo del siguiente
P T T S ——————SSSSEI——————E I LLLLLLLLLL L

Caso 4: Presentacién del informe y Memoria Fotografica del Grupo de Trabajo de Valoracion Documental e

en el Hospital General Dr. Rubén Lefiero, Hospital General Ajusco Medio y Hospital General la Villa, -~--------

Para iniciar el cuarto caso, la C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez, presentd una tabla donde se detalla el

numero de cajas que se tienen reportadas en cada una de las unidades hospitalarias; en el caso del Hospital

General Ajusco Medio se tienen reportadas 230 cajas del afio 2010 al 2018, de las cuales 200 corresponden a

expediente clinico y 30 que corresponden a asuntos administrativos. En el caso del Hospital General la Villa, s

tienen reportadas 280 cajas correspondientes al periodo 2016 al 2022, de expediente clinico y hojas de
{/tf;rgencias. En cuanto al Hospital General Dr. Rubén Lefiero, se tienen reportadas 250 cajas de lop afios 2009 al

W
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2015, correspondientes a expediente clinico, asimismo, en dicha unidad hospitalaria se realizo el acta
correspondiente al tema de la eliminacién inadecuada de algunas cajas y se integro al expediente. ------------------

En este orden de ideas, la C. Elvia Sarahy Muiioz Hernandez, comentd que en la reunion previa a esta sesion,
se solicité la modificacion en el informe de la palabra “valoraciéon documental” por “identificacion de riesgo
sanitario” o “identificacion de documentos con riesgo para la salud”, debido a que por el estado de los
documentos dictaminados como riesgo sanitario no se pudieron valorar, modificacién que ya fue realizada en
los informes presentados dentro de la carpeta correspondiente a esta sesion. Sin embargo, el nombre del
documento no sufrié modificaciones debido a que es requisito que contenga la palabra valoracion, -------=---------

En uso de la palabra el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, solicito se externaran los
comentarios respecto al caso, al no haber comentarios por parte del comité, dio paso al desahogo del siguiente
€aso. --- e oo -

Caso 5: Emisién del Dictamen de Valoraciéon Documental y de la Declaratoria de Inexistencia de Valores
Primarios y Secundarios de los documentos reportados como riesgo sanitario por el Hospital General
Rubén Lefiero, el Hospital General Ajusco Medio y Hospital General la Villa. ------------s-o-smmocoomoomomomncnnonoa

En uso de la palabra la C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez, comentd que es necesaria la votacion a favor o en
contra para la destruccién por riesgo sanitario del Hospital General Rubén Lefiero, el Hospital General Ajusco
Medio y Hospital General la Villa, -----=—--m--mrmmmmmmmomncmon oo

En ese sentido el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, solicit6 al pleno la votacion para la
aprobacion de la destruccion por siniestro de los documentos en el Hospital General Ajusco Medio, a lo que los
\

integrantes del COTECIAD emitieron voto aprobatorio por unanimidad.

COTECIAD-SEDESA/S0-2/03/2024. Se aprueba por unanimidad la destruccion por siniestro de los documentos
en el Hospital General Ajusco Medio.--——-———-—r—m—emmmmmmrmom oo oo oo

A continuacién, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, solicitd al pleno la votacion para la
aprobacién de la destruccién por siniestro de los documentos en el Hospital General La Villa, a fo que los
integrantes del COTECIAD emitieron voto aprobatoric por unanimidad.

COTECIAD-SEDESA/S0-2/04/2024. Se aprueba por unanimidad la destruccion por siniestro de los documentos
en el Hospital General La Villa.------=n=-=-mmmmmmmmnommonene-

Por dltimo, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, solicitd al pleno la votacion para la
aprobacidn de la destruccién por siniestro de los documentos en el Hospital General Dr. Rubén Lefiero a lo que
los integrantes del COTECIAD emitieron voto aprobatorio por unanimidad.-

COTECIAD-SEDESA/S0-2/05/2024, Se aprueba por unanimidad la destruccion por siniestro de los documentos
en el Hospital General Dr. Rubén Lefero. - el e

Caso 6: Presentacion del Diagnostico de Digitalizacion de Documentos de Archivo en los Archivos de
Tramite. -- - -
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Para este caso, la C. Elvia Sarahy Mufoz Hernandez, comentd que se solicitd a cada una de las Unidades
Hospitalarias y Administrativas emitieran respuestas de un cuestionario, con la intencién de detectar el uso que
se da a los documentos escaneados y las necesidades para encaminarse a los procesos de digitalizacion, dentro
de este diagndstico se presentd un listado de las Unidades Hospitalarias y Administrativas que realizaron la
entrega de dicho cuesticnario. Para tal efecto se presentaron los resultados de dicho cuestionario, los cuales se
mencionan a continuacion: en el caso de personal con capacitacién y/o profesionalizacion comprobable en
materia de archivos, se tiene un rango de 0 a 15 personas por unidad, en cuanto a la cantidad de equipo
tecnoldgico, en total se cuenta con 436 computadoras, 32 escéneres, 64 impresoras y 37 multifuncionales. En
cuanto al conocimiento empirico sobre las herramientas tecnolégicas, todas las unidades resaltaron que el
conocimiento lo han generado con base a la practica. Las 4reas médicas cuentan con un rango de 0 a 6,000
documentos escaneados, en cuanto al area administrativa de 0 a 20,573 documentos escaneados, para el
resguardo de los documentos escaneados se utiliza la memoria del CPU y en algunos casos la USB, asimismo,
en el caso del remplazo de los documentos fisicos por escaneados, se detectarcn 2 Unidades Hospitalarias y
una Unidad Administrativa que se deshacen del documente fisico. La C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez,
comento que esta evaluacién se realizd con el objetivo de poder desarroliar una planeacién para poder ir poco
a poco integrando las tecnologias de la informacion al tema de los archivos dentro de la dependencia. En uso
de la palabra Lic. Maria Claudia Lugo Herrera, pregunto si de toda la Direccion General de Administracién y
Finanzas solo habia de 0 a 15 personas con capacitacion en materia de archivos, a lo que, la C. Elvia Sarahy
Mufioz Hernandez, comentd que solo se especifican personas con capacitacién en materia de archivos
comprebable y que se trata de un pardmetro, sin embargo, propone para la siguiente reunidn exponer el caso
de manera grafica para conocer el detalle en especifico de cada unidad. --=------

En uso de la palabra el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, solicité se externaran
comentarios pertinentes al caso, al no haber comentarios por parte del comité, dio paso al desahogo del
siguiente punto. -- -

En uso de la palabra la C. Elvia Sarahy Muiioz Hernandez, comentd que en el asunto nimero uno, se tienen los
\ numeros de registro del Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico {(PADA) 2023 y del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, que en el caso de el Manual Especifico de Operacion del Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos, se realizd una actualizacidon y ya cuenta con los dos
nimeros de registro, uno por parte de la Direccidn Ejecutiva De Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales y el otro de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, -—--=----mrmmommmm-

En el asunto general nimero dos, se reportd la cantidad de Unidades Hospitalarias y Administrativas que

realizaron la entrega del formato que se solicitd para el registro del Programa Anual de Desarrolio Archivistico
(PADA). T e vl D - -

Respecto al asunto general nimero tres, se presenta el informe del retiro de la caja del afio 2020 del Hospital
Materno Pediatrico Xochimilco, siendo el Gltimo pendiente que se tenia para poder continuar con el
procedimiento de destruccidn por siniestro. Por lo que se acudié al nosocomio en mencion, se realizé la revision
de los documentos que contenia, los cuales corresponden a documentos de cirugia ambulateria, se solicitd se
ingresara de nuevo al area de archivo y se trabajara. Al respecto, la Lic. Maria Claudia Lugo Herrera, comenté
que de las 436 bolsas reportadas se abrieron tres para su revision y una contenia documentos corrgspondientes
Qfai afo 2020, por lo que preguntd si se tenia la certeza de que fuera la tnica caja del 2020, a lo gue la C. Elvia

v
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Sarahy Mufioz Hernandez, respondi6 que segln lo que informa la Unidad Hospitalaria era la Unica caja del afio
2020. En uso de la palabra, el C. David Gallardo Suarez, Encargado del Archivo Clinico del Hospital Materno
Pediatrico Xochimilco, preciso que se realizé una revisién de cada una de las cajas y se colocaron los afios a los
que pertenecian los documentos para asegurar que fuera la Gnica caja del afio 2020. ------

Para finalizar, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente solicité se externaran los comentarios
pertinentes, al no haber comentarios por parte del comité dio paso al cierre de la sesion. oo

Cierre de la sesion e -

En uso de la palabra el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente Suplente, dio por concluida la Segunda
Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos COTECIAD-SEDESA 2024, siendo
las 12:35 horas del dia de su inicio, firmando al margen y al calce los que en ella intervinieron.
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