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

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

En la Ciudad de México, siendo las 12:00 horas del dia 03 de julio de 2023, presentes en la sala de juntas de la
Direccién General de Administracién 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 Tercera
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:------ mmm e

15 (Lista deasistencid s s —corerr oo e e oo

2. Declaratoria de quérum. - e

3. Aprobaciéon del orden del dia, —mmmmmm e
4

5

Aprobacion del Acta de la Segunda Sesién Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023, --
Presentacion 0@ Cas0s: —=mmmmmmr s

Caso 1: Aprobacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y del Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO)————————-——rmreeeen e i =

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

Caso 4: Presentacion de dinamica para la implementacion de asesorias técnicas en materia de archivos para las
unidades mMeédicas. ———-----mmmmmmm ool e -

|
,
--------------------- - ---------- Dasarrollo de la Sesién-—————-

1.- Lista de Asistencia. ----------mmmmmmem - = r\_‘i

De conformidad a lo dispuesto en el numeral VI Criterios de Operacidn, Del Quérum, del Manual Especifico de

Operaciéon 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, agradecio y dio la bienvenida a los presentes
a la Tercera Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos COTECIAD-SEDESA
2023, contando con los servidores publicos siguientes: —-----cwemmeeeee

1. Lic. Sergio Meneses Hernandez.-Director de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, en
calidad de Presidente suplentedel Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos de la
Secretaria de Salud de la Ciudad de México. --==--rrrsmmmmmmmmmmicencccaeae - e
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2. Lic, Maria Claudia Lugo Herrera. -Subdirectora de {a Unidad de Transparencia y Control de Gestidn
Documental, en calidad de Secretaria Ejecutiva del Comité Técnico interno de Administracion de
Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México. —----=--nnnmmmmmmv

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 internc de Administracion de Documentos de la
Secretaria de Satud de la Ciudad de MEXICOo, ~——rrmrm s e

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

5. Dra. Juana Arellano Mejia. -En calidad de Vocal Suplente de la Direccion General de Prestacion de
Servicios Médicos Y Urgencias, - rmr=rm=mmm e oo  —

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

7, Lic. Alberte Esparza Castreion, - Jefe de Unidad Departamental de Auditoria Operativa,
Administrativa, v Control I nterno AT, soste e iR e e s oo o e o

8. Lic, Maria Andrea Salcedo Juarez. - Jefa de Unidad Departamental de Capacitacion. -——----------------n-m-

En el uso de la palabra, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, verifico que se contaba con el
quérum requerido para declarar legalmente instalada la Tercera Sesion Ordinaria del ejercicio 2023 de este
OrgaNG COMBEIAA0 .~ e oo

3. Aprobacion del orden del dia. -—----—mmormmmemm e -

El Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, cedio el uso de 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:lLista de
asistencia, el punto niimero dos: Declaratoria de quérum, el punto nimero tres: Aprobacion del orden del
dia, el punto nimero cuatro: Aprobacién del Acta de la Segunda Sesion Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023,
el punto nimero cinco: Presentacion de casos; Caso 1: Aprobacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) y del Catédlogo de Disposicion Documental (CADIDO); Caso 2: Presentacion del Informe de las
visitas a los Centros de Readaptacién Social, Penitenciaria, Toxicoldgicos, Hospital General Torre Médica
Tepepan y el Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM);Caso 3: Difusién de procedimiento de solicitud de
préstamo de expediente al Archive de Concentracién; Case 4: Presentacién de dinamica para la
implementacion de asesorfas técnicas en materia de archivos para las unidades médicas y el punto niimero
$@i5: ASUntos generales. —reswmmmmmmmee oo oo e e —

El Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, sometié a votacidn del pleno del COTECIAD [d A(

aprobacion del orden del dia. Se emitieron votos por unanimidad. «—---=swwemsrmsm oo e é

COTECIAD-SEDESA/S0-3/01/2023. Se aprueba por unanimidad el orden del dia para la Tercera Sesion
Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de ta Secretaria de Salud de la Ciudad
de México,--------- - R i s
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4, Aprobacion del Acta de la Segunda Sesion Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023, ----mmmrmroe-

El Lic. Sergio Meneses Herndndez, Presidente suplente, solicité al pleno observaciones respecto al acta
correspondiente a la Segunda Sesion Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023, celebrada el 03 de abril de 2023. Al
no haber comentarios,pidid al pleno la votacidn para su aprobacidn, a fo que los integrantes del COTECIAD
emitieron voto aprobatorio por unanimidad.-------re-meeeeevs o e e e e
COTECIAD-SEDESA/S0-3/02/2023, Se aprueba por unanimidad el Acta de la Segunda Sesidn Ordinaria del
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México. —-

5. Presentacion de casos, —rr-m-mmmmmmmmmmmmmocmmeeees

El Lic. Sergio Meneses Hernidndez, Presidente suplente, cedié la palabra a la C. Elvia Sarahy Mufioz
Hernandez, para proceder a {a lectura y presentacién de los casos: ——---- e

Caso 1: Aprobacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y del Catalogo de Disposicidn
Documental (CADIDO), i

En el uso de la palabra, la C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez indico que en cumplimiento al articulo 16 de la
Ley de Archivos de la Ciudad de México, donde se establece que los sujetos obligados deberan contar con los
instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a las atribuciones y funciones de los mismos, se
elabor6 el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de Disposicién Documental para la
Secretaria de Salud de la Ciudad de México. A continuacién, presentd ambos instrumentos de control
archivistico, conformados por 115 series y 20 sub series, distribuidas en 12 secciones comunes y 03 sustantivas,
dio lectura a la tradicién documental, valores documentales, vigencias de plazos de conservacién y disposicién
documental, designadas en el Catalogo de Disposicién Documental a cada una de las series que lo conforman
con base en las Fichas Técnicas de Valoracidn Documental elaboradas por las dreas generadoras de la
Dependencia. Al finalizar, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente solicité al pleno del
COTECIAD emitir su voto para la aprobacion de ambos instrumentos de control archivistico, siendo estos
aprobadog bor MaVOr ar--— i oo e s o e

COTECIAD-SEDESA/SO-3/03/2023. Se aprueban, por mayoria de votos, el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Salud de la Ciudad de Méxicg. --——--—--—

A continuacion, la C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez, prosiguio con el uso de la palabra para presentar el Caso

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

)
La C. Elvia Sarahy Mufioz Herndndez sefialé que, en cumplimiento a las responsabilidades del Area %

Coordinadora de Archivos y con fundamento en lo estipuladoe en el articulo 33, fracciones VI, IXy XI de la Ley de
Archivos de la Ciudad de México, se programaron y realizaron visitas a los Archivos de Tramite de las Unidades
Médicas en los Centros de Readaptacién Social, Penitenciaria, Toxicoldgicos, Hospital General Torre Médica
Tepepan y Centro Regulador de Urgencias Médicas, en el periode comprendido entre los dias 05 al 17 de mayo
del afio en curso, con el objetivo de conocer las condiciones en las que operan cada uno de ellos, asi como la
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Como resultado de dichas visitas, se dio a conocer mediante una proyeccion al pleno del COTECIAD, el estado
que guardan estas unidades médicas mediante la Matriz de Identificacion del estado de los Archivos de Tramite,
Asi mismo se hizo del conocimiento del pleno el envio del oficio SSCDMX/DGAF/4127/2023, dirigido a la
Subsecretaria de Prestacion de Servicios Médicos e Insumos, para notificar sobre dichos haliazgos y solicitar su
apoyo para garantizar la correcta gestién documental en las unidades médicas en centros penitenciarios y
medicina legal; también se presentd el oficio SSCDMX/DGAF/3937/2023, dirigido a la Direccién de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, para proporcionar equipos de cémputo al Hospital de Especialidades
Toxicoldgicas Xochimilco y a la Unidad Médica en el Reclusorio Preventive Varonil Oriente. ——-cemeemmmmmmmocmeeeees

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

Al término de esta exposicién, el Lic. Sergio Meneses Herndndez, Presidente suplente, preguntd al pleno del
COTECIAD si habia comentarios respecto al informe presentado, o bien, al taller propuesto. Al no haber
comentarios, prosiguid a la lectura del Cas0 3. —mmmmmmmmmm e

Caso 3: Difusion de procedimiento de solicitud de préstamo de expediente al Archive de Concentracion, —

El Lic. Sergic Meneses Hernandez, Presidente suplentenuevamente cedié el uso de la palabra a la C. Elvia
Sarahy Mufioz Hernandez para dar lectura al Caso 3. - vemmmmmm e =

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

En este sentido, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, solicitd al pleno del COTECIAD
emitieran algln comentario respecto al caso presentado. Ante la ausencia de los mismos, cedié la palabra a la
C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez, quien prosigui6 con la lectura del Caso 4. - e

Caso 4: Presentacion de dinamica para la implementacidn de a)ssorias téenicas en materia de archivos
para las unidades MedICas. - —mmmmmmm e e

La C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez menciond que, durante el mes de mayo del afio en curso, la Directora deg
Hospital Pediatrico Iztacalco se comunicé con el Area Coordinadora de Archivos indicando gue en la unidad
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hospitalaria a su cargo se encontraban cajas con expedientes siniestrados. Ante dicha situacion y tras una
primera visita de inspeccién, se programé una asesoria técnica archivistica el dia 06 de junio del afio en curso a
las 10:00 horas en las instalaciones del nosocomio, la cual consistié en una serie de actividades encaminadas a
orientar y capacitar al personal de la unidad médica en reconocimiento y tratamiento de archivos siniestrados,
organizacién documental, blisqueda de expedientes, uso de los formatos Inventario General y Caratula de Caja
de Archivo, acomodo, estiba y encintado de cajas de archivo,----«-em oo oo oo

Se menciond que, para que las unidades hospitalarias estén en condiciones de gestionar bajas documentales en
el presente ejercicio, se replicard la presente dindmica en las 34 unidades hospitalarias y clinicas de la
Dependencia, empezando el mesdejulio:———————————rrreemee—— e

A continuacion, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, solicité al pleno del COTECIAD algin
comentario respecto al caso presentado. Al respecto, la Dra. Juana Arellano Mejia puntualizd que el Area
Coordinadora de Archivos apoy6 para la instrumentacién de aviso a la Agencia de Proteccion Sanitaria del
Gobierno de la Ciudad de México sobre el estado de los Archivos en el nosocomio, a partir de una solicitud de
derechos ARCO. Sefiald también que en una segunda solicitud de derechos ARCO, se levantd un acta
circunstanciada al no localizar un documento selicitado. ---------—-- e

1. En el uso de la palabra, laC. Elvia Sarahy Mufioz Herndndezsefial6 que en cumplimiento a los articulos 16, 17
y 98, fraccion V de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, asi como del numeral 9.6.12 de la Circular Uno
2019, el 9 de mayo del afio en curso, se solicitd ante la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, mediante el oficio SSCDMX/DGAF[3144/2023, |a creacion del Codigo de Afiliacién Archivistico para
esta Dependencia. En respuesta, la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales emitio el
oficio SAF{DGRMSG/1381/2023, con el que comunica el registro del Codigo de Afiliacién de las Unidades
Administrativas, asignando a esta Dependencia el codigo MX09-CDMX-SESA-CD95, mismo que debera aparecer
en todos los instrumentos de control archivistico aprobados. Al respecto, la Lic. Maria Claudia Lugo Herrera
reconoci6 el esfuerzo det Organo Colegiado para la obtencion del Cédigo de Afiliacién Archivistico. ---------mm---—-

Al término de la presentacién del (nico asunto general, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente
suplente, solicitd al pleno si alguno de los presentes tenia algan asunto general a tratar, ante lo cual, no se hizo
mencidn de ningln otro asunto, -----

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

LicSergio Meneses Hernandez
rsos Materiales, Abastecimientos y Servicios

SECRETARIA EJEQUTI

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

Dra. Victoria ixshel Dﬁéado Campos
Secretaria Particular de la C. Secretaria de Salud de la
Ciudad de México

VOCAL SUPLENTE

Dra. hana Arellano M\é'ji'a/
Direccién General de Prestacion de Servicios Médicos
y Urgencias
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\_{f(c;: rlos Vazquez Noriega

Representante de la Subsecretaria de Prestacidn de
Servicios Médicos e Insumos

VOCAL SUPLENTE
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Lic. Martha Edj Aguita;E’/Garcia
Directora de Bkaneacion y Evaluacion
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REPRESENTANTE REPRESENTANTE

3.

“ >

Lic, Al Erejon
Jefe de Unidad Departamenfal de Auditoria
Operativa, Administrativa y Lontrol Interno “A”

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

Administracién de Documentos COTECIAD-SEDESA 2023, celebrada el 03 de julio de 2023. \é
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