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ACTA DE LA CUARTA 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 29 de septiembre de 2023, presentes en la sala de juntas
de la Direccion 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 Cuauhtémaoc, para llevar a cabo la Cuarta
Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de la
Ciudad de México COTECIAD-SEDESA 2023, confarme al siguiente: - e

Lista de asistencia. — st i i
DTV TV o AR (=R e (V5141111 P S ————————————————
Aprobacion del orden del dia,
Aprobacion del Acta de la Tercera Sesién Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023. - =
Aprobacion del Acta de la Segunda Sesidn Extracrdinaria del COTECIAD-SEDESA 2023, -------mr-mememmmmmmms
Presentacion de casos; ~------ 3t b bl = sy PRt e s e

SRS G el ol SR b

Caso 1: Presentacidn de resultados del diagndstico de las visitas a los Archivos de Tramite de las Unidades
Hospitalarias, Escuela de Enfermeria y Clinica Trans.--ss---ssssommmmmmeemmmnenee e

Caso 2: Informe de presentacion y difusion del Taller de Principios, Conceptos Basicos y uso de los Formatos de
identificacion Archivistica. b i b R

Caso 3: Presentacion y aprobacion de los Lineamientos aplicables para el Sistema Institucional de Archivos de
{a Secretaria de Salud de a Ciudad Ge MEXICO.~=wmmrmmm s s e

Caso 4: Reporte de las reuniones con la Direccion de informacion en Salud y Sistemas Institucionales v la
Subdireccion de ta Unidad de Transparencia y Control de Gestion Documental para la actualizacidn y mejora del
Sistema de Control de Gestion Documental. --——---------- -

Caso 5: Registro, difusion y publicacion de la Tabla de Determinantes de Oficina, Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicion Doctmental, ——mmsmsmmmmms e

--------- Desarrollo de la Sesidon-———-- o -

1.- Lista de Asistencia. e -()s’( /
De conformidad a lo dispuesto en el numeral Vi Criterios de Operacion, Del Quérum, del Manual Especifico de
Operacion del Comité Técnico Interno de Administracidon de Documentos con ntimero 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 Cuarta Sesidn Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
COTECIAD-SEDESA 2023, contando con los servidores ptblicos siguientes: -
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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 MEXICO. —==mrmmamrrmm e e e oo e

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. -—---—---—m-——mmmmsemmmmmmmmmmm oo

3. Dra. Victoria Ixshel Delgado Campos. - Secretaria Particular de la C. Secretaria de Salud, en calidad de
vocal del Comité Técnico Interno de Administracidén de Documentos de la Secretaria de Salud de la
CIUAAd @ MEXICO, = e e e o

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

5. Lic. José Pablo Salazar Bafiuelos. - En calidad de Vocal Suplente de [a Direccién General de Prestacion
de Servicios Médicos y Urgencias. --—--——-—- -

6. Lic. Martha Edith Aguilar Garcia. - Directora de Planeacion y Evaluacion, en calidad de Vocal Suplente
de la Direccién General de Disefio de Politicas, Planeacion y Coordinacién Sectorial, -

7. Lic. Alberto Esparza Castrejon. - Jefe de Unidad Departamental de Auditoria Operativa,
Administrativa, y Control interno “A”, --——---mmmmmmmeee - e

8. Lic. Maria Andrea Salcedo Judrez. - Jefa de Unidad Departamental de Capacitacion en representacion

de la Direccién de Administracion de Capital Humano. ------=--m-mmrmm—mmmmmmmmmmeemeee
9. Lic. Eduardo Alberto Jaén Pérez. - lJefe de Unidad Departamental de lo Contencioso, en
representacion de la Direccidn Juridica y Normativa, ------------- e e

10. Lic. Jorge Alatorre Pérez. - En calidad de representante de la Direccion de Finanzas, ----------------------
11. Dra. Consuelo Estephani Arellano Navarro. - Directora de Informacién en Salud y Sistemas
St U CION21@8: ~mrmr e e e e o e e

2. Declaratoria de qUOFLIIN, -~~~ s oo

En el uso de la palabra, el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, verificd que se contaba con el
quérum requerido para declarar legalmente instalada la Cuarta Sesion Ordinaria del ejercicio 2023 de este
Organo Colegiado. e -

3. Aprobacién del orden del dia. - Q"J/ J \k

El Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, cedié 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 numero uno: Lista de X

asistencia, el punto niimero dos: Declaratoria de quérum, el punto ntimero tres: Aprobacion del orden del
dfa, el punto ndmero cuatro: Aprobacién del Acta de la Tercera Sesién Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023,
el punto nidmero cinco: Aprobacidn del Acta de la Segunda Sesién Extraordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023;
el punto niimero seis: Presentacion de casos: Caso 1: Presentacién de resultados del diagnéstico de las visitas
a los Archivos de Tramite de las Unidades Hospitalarias, Escuela de Enfermeria y Clinica Trans; Caso 2: informe
de presentacién y difusién del Taller de Principios, Conceptos Basicos y uso de los Formatos de identificacion
Archivistica; Caso 3: Presentacion y aprobacion de los Lineamientos aplicables para el Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México; Caso 4: Reporte de las reuniones con la Direccion de /
Informacién en Salud y Sistemas Institucionales y la Subdireccién de la Unidad de Transparencia y Control de
Gestién Documental para la actualizacidén y mejora dei Sistema de Control de Gestion Documental; Caso 5:
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archivo siniestrado y la liberacion de pasillos para el facil del acceso del personal de las dreas generadoras de la
documentacion. Finalmente, la C. Elvia Sarahy Mufioz Herndndez mencioné algunas irregularidades
detectadas en los archivos de las Unidades Médicas visitadas, y sefialé que la Escuela de Enfermeria nunca ha
tenido las directrices correctas para el buen manejo de la documentacién generada. e

Caso 2: Informe de presentacion y difusion del Taller de Principios, Conceptos Basicos y uso de los
Formatos de Identificacion Archivistica, - e

En uso de la palabra, la C. Elvia Sarahy Mufioz Herndandez menciond las fechas del taller impartido, siendo
estas los dias 29 al 31 de agosto, 1° y 14 de septiembre del afio en curso, con un tiempo de 4 horas y media de
cada taller impartido. En dicho taller, se abordaron temas come: conceptos basicos de archivo, practicas en
materia de archivo, uso del expediente siniestrado, la correcta estiba v encintado de las cajas. Posteriormente,
se proporcioné un Cuadernillo y Guia del Taller de Principios, Conceptos Basicos y uso de los Formatos de
Identificacion Archivistica, mismos que fueron elaborados por el Area Coordinadora de Archivos, con el objetivo
de que cada Responsable de Archivo de Tramite realice la difusion dentro de su Unidad Hospitalaria. De esta
manera, el Hospital Pedidtrico Peralvill, la Clinica Hospital Emiliano Zapata y el Hospital General Dr. Rubén
Lefiero, informaron al Area Coordinadora de Archivos que han brindado la capacitacién utilizando los
materiales proporcionados, —we---mres o - e

Caso 3: Presentacién y aprobacidn de los Lineamientos aplicables para el Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de M@xico, -———----—---o-mrememmeemmennees

La C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez sefiald que durante las mesas de trabajo, se realizaron observaciones por

parte de las areas que integran este Comité, las cuales han sido atendidas de forma completa, haciendo

hincapié que la Subdireccién de la Unidad de Transparencia y Control de Gestién Documental realizé
observaciones en relacién al proceso de eliminacién de Documentacién de Comprobacién Administrativa

Inmediata (DCAIl}, separdndola de fa eliminacion de los Documentos de Apoyo Informativo, ya que son

diferentes procesos. Asimismo, la Secretaria Particular de ia C. Secretaria de Salud de la Ciudad de México, hizo

llegar una observacion referente al uso del término Archivo Histérico en el documento, la cual se corrigid a partir

de la propuesta que el area en mencion formulé. La €. Elvia Sarahy Mufioz Herndndez, comentd que en este

caso se presentaron los avances de los Instrumentos de Control Archivistico, y respecto al Manual de Operacién =
Archivistica de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, menciond que dicho instrumento ya cuenta con el

numero de registro por parte de la Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales. ---- \}\

________________________________________________________________________________________________________ ; i g

El Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente Suplente, solicité al pleno observaciones respecto los
Lineamientos aplicables para el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de
México. Al no haber comentarios, pidié al pleno la votacién para su aprobacién, por lo que los integrantes del
COTECIAD emitieron voto aprobatorio por unanimidad,---mmmmemmemmmemmemeee oo - -

COTECIAD-SEDESA/SO-4/04/2023. Se aprueba por unanimidad los Lineamientos aphcables para el Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México. ——--mmmmmmmmmom
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Registro, difusién y publicacién de la Tabla de Determinantes de Oficina, Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y Catalogo de DisposiCion Documental - e e

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. --- - =

COTECIAD-SEDESA/S0-4/01/2023. Se aprueba por unanimidad el orden del dia para {a Tercera Sesién
Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de [a Secretaria de Salud de la Ciudad
de México. - o

4, Aprobacidn del Acta de la Tercera Sesion Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023, ———mommnoes

El Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente Suplente, cuestioné al pleno la ]existencia de observaciones
respecto al acta correspondiente a la Tercera Sesion Ordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023, celebrada el 03 de
julio de 2023. Al no haber comentarios, pidid al plenoc la votacion para su aprobacién, a lo que los integrantes
del COTECIAD emitieron voto aprobatorio por unanimidad.——------r-mm—mmmmmmmmmmrrme e oo s

COTECIAD-SEDESA/S0-4/02/2023. Se aprueba por unanimidad el Acta de la Tercera Sesion Ordinaria del
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, -----

El Lic. Sergio Meneses Herndndez, Presidente Suplente, solicité al plenc indicaran la existencia de
observaciones respecto al acta correspondiente a la Segunda Sesién Extraordinaria del COTECIAD-SEDESA 2023,
celebrada el 31 de agosto de 2023. Al no haber comentarios, pidid al pleno la votacion para su aprobacién, a lo
que los integrantes del COTECIAD emitieron voto aprobatorio por unanimidad.----- o

COTECIAD-SEDESA/S0-4/03/2023. Se aprueba por unanimidad el Acta de la Segunda Sesion Extraordinaria del
Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México.

6. Presentacion de Casos, - 23 v IR S D B il G L R L

El Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente Suplente, cedid la palabra a la C. Elvia Sarahy Muiioz %

Hernandez, para proceder a la lectura y presentacion de 105 €a508: ——-——--mmmmmmrommmmmmmm oo

Caso 1: Presentacién de resultados del diagnéstico de las visitas a los Archivos de Tramite de las Unidades
Hospitalarias, Escuela de Enfermeria y CHnica Trans, oo L},{

En usc de la palabra, la €. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez comentd que dentro de las carpeta de asuntos que
se les compartié a los integrantes de este Organo Colegiado, se presentaron gréficas incluyendo la
interpretacién de la Matriz del estado que guardan cada uno de los archivos, ya que los principales factores
detectados que pueden afectar el manejo de la gestidén documental son: la implementacidn de los formatos
adecuados, realizar ios procesos archivisticos de manera correcta y utilizar los formatos de identificacién. Hizo
hincapié en el trabajo realizado en cada una de las visitas a las Unidades Médicas, brindando asesoria respecto
del manejo adecuado de los archivos, tales como el encintado y entarimado de las cajas, identificacién de
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Caso 4: Reporte de las reuniones con la Direccién de Informacién en Salud y Sistemas Institucionales y la
Subdireccién de la Unidad de Transparencia y Control de Gestion Documental para la actualizacion y
mejora del Sistema de Control de Gestion Documental, -

La C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez, menciond que en las carpetas enviadas se incluyen las dos minutas de
las reuniones celebradas con las areas correspondientes, en las cuales se especifican los temas abordados,
particularmente el asunto del cumplimiento por parte de la Direccion de Informacidn en Salud y Sistemas
Institucionales respecto a las mejoras que necesita el Sistema de Control de Gestion Documental, dando por
conclusion que todo funciona de manera Correcta, ——-----—--—-mmmmmmm o e

Caso 5. Registro, difusion y publicacién de la Tabla de Determinantes de Oficina, Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental, ------- s e

En este caso, la C. Elvia Sarahy Mufioz Hernandez, menciond que, derivado de la obtencion del registro de los
Instrumentos de Control Archivistico ante la Direccion General de Recurscs Materiales y Servicios Generales de

la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, el Area Coordinadora de Archivos emitié una
Circular para la difusidn de dichos Instrumentos a cada una de las areas generadoras que componen esta
Dependencia. Asimismo, los Instrumentos de Control Archivistico fueron publicados en el Portal de /
Transparencia de esta Secretaria de Salud de la Ciudad de México y de esta manera poder facilitar su consulta. :j/

En uso de la palabra el Lic. Sergio Meneses Hernandez, Presidente suplente, dio por concluida la Cuarta
Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos COTECIAD-SEDESA 2023, siendo

las 11:28 haras del dia de su inicio, firmando al margen y al calce los que en ella intervinieron. -----------------eeeeeo- *
__________________ s P i o g - - i i A2l /!
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FIRMAS

PRESIDENTE SUP

G/_ic. Sergio Meneses Hernandez
Diree#8r de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

SECRETARIA A

Lic, Maria Claudia Lugo Herrera

Subdirectora de la Unidad de Transparencia y Control de Gestién Documental

VOCAL

Dra. Victoria Ixshel De<l'g.1(do Campos
Secretaria Particular de la C. Secretaria de Salud de la
Ciudad de México

VOCAL SUPLENTE

- — P

Lic. Jose Pablo Salazar Banuelos
Direccion General de Prestacion
de Servicios Médicos y Urgencias
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VOCAL SUPLENTE

N
\l{;./t:arlos Vazquez Noriega

Representante de la Subsecretaria de Prestacién de
Servicios Médicos e Insumos

VOCAL SUPLENTE

et

Lic. Martha Tﬂﬂ\guiﬂw Garcia
Directora de Planeacion y Evaluacién
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REPRESENTANTE

LicC.
Jefede Unidad De ria
Operativa, Administrativa y €ontrol Interno “A”

/.
REPRESENTANTE

7 4 Id -
Lic. Eduardo Alberto Jaén Perez
Jefe de Unidad Departamental de {o Contencioso

REPRESENTANTE

o

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

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
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REPRESENTANTE

. Maria Andrea Salcedo Juarez
Jefa d&'Unidad Departamental de Capacitacion

REPRESENTANTE

Lic. Jorge Alatorre Pérez
Representante de la Direccidn de Finanzas

La presente foja corresponde al Acta de la Cuarta Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos COTECIAD-SEDESA 2023, celebrada el 29 de septiembre de 2023
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