@ma Py g SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
'UIU' e DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS

z COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
CIUDAD DE MEXICO

INFORME DE
CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2024

SECRETARIA. DE SALUD
DE LA CIUDAD DE MEXICO

NUMERO DE REGISTRO
MX09-CDMX-SESA-PADA-01/25

Pagina 1 de 24

Av. Insurgentes Norte 423, piso 08, Nonoalco Tlatelolco 5
e,

Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06900, Ciudad de México aﬁ% 2025 %
T. 55 5132 1200 ext. 1350 e sA R Ao ANOS
f La Mujer
Tt .A Ind -

Y DE LA FUNDACION DE
ndigena TENOCHTITLAN



SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

3 DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS
z COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
CIUDAD DE MEXICO
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION L]

INDICE

l. Presentacion

.............................................................................................................................. 3
Il. T QI Y 455 i P e M AN T S B AT (E VPTS53N 8
a.Actualizacion y difusion de los instrumentos de control archivistico ................. 6
b.Elaboracion y Publicacion de la Guia de Archivo Documental............ccccoccvvvennnee. 8

c. Fomentar una eficiente gestion, administracion documental y buenas practicas

AFCHIVISHICAS ... ettt et et et e et eenaeteeteeas 10
d.Bajas, Destruccion y/o eliminacion documental..........cccoooeiiiiiiiciieneceeieee e 14
e.Fomentar Medidas de preservaacién y conservacion de los documentos............. 16

f. Incorporacién ordenada de Tecnologias de la Informacidn (TICs) en el campo de

[0S Archivos de 12 DEPENAENCIA ........cecvoeeeecceer ettt sens s e sess et sn e tenaeas 17

. ACtiVIdades REAIIZAUAS..........ceceeee et st es e sena st eene e 20
Iv. Validacion del informe de cumplimiento del programa anual de desarrollo \
AICRIVISTICO 2023ttt ettt te e e eete e s teeate s e eneeteenaesreeenns 24 A\

Pagina 2 de 24

Av. Insurgentes Norte 423, piso 08, Nonoalco Tlatelolco

Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06900, Ciudad de México 2025 %
ANOS

T. 55 5132 1200 ext. 1350

La Mu;er DE LA FUNDACION DE
hﬂ Indigena

ﬂ TENOCHTITLAN




r SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
& ' DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

G DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS
= COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

. PRESENTACION

Pagina 3 de 24

Av. Insurgentes Norte 423, piso 08, Nonoalco Tlatelolco

Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06900, Ciudad de México ga&g\ 2025 @
T.555132 1200 ext. 1350 } v, 2
B S

ARo
3 La Mujer DE LA FUNDACION DE
’ Indigena TENOCHTITLAN




SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS

= COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

n"
5 -

En el marco del ejercicio 2024, la Secretaria de Salud de la Ciudad de México ha reafirmado su
compromiso con la mejora continua, la eficacia y la eficiencia en el cumplimiento de las
disposiciones en materia de archivos. Con el objetivo de consolidar y fortalecer las practicas
archivisticas, se ha dado sequimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), una
iniciativa que contintia y amplia las actividades llevadas a cabo en el gjercicio anterior.

En esta nueva fase del programa, se asignan responsabilidades clave a las unidades
generadoras de documentacién, asi como a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) y de
Archivo de Concentracién (RAC). La estructura estratégica del PADA se centra en diversos
objetivos fundamentales para optimizar la gestién documental y garantizar la integridad y
disponibilidad de la informacién, tales como:

Actualizacion y difusién de los instrumentos de control archivistico.

Elaboracion y Publicacion de la Guia de Archivo Documental.

c. Fomentar una eficiente gestidn, administracién documental y buenas practicas
archivisticas.

d. Bajas, Destruccion y/o eliminacién documental.

e. Fomentar Medidas de preservacion y conservacion de los documentos.

Incorporacién ordenada de Tecnologias de la Informacién (TICs) en el campo de

los Archivos de la Dependencia.

oo

—
T
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A. ACTUALIZACION Y DIFUSION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICO.

Objetivos especificos.

e Integrar, aprobar, registrar, difundir y publicar la actualizacién del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica (CGCA), Tabla de Determinantes de Oficina, Caratulas estandarizadas de expedientes,
Catalogo de Disposicion Documental, Etiquetas de Identificacion para las unidades de instalacién
(cajas) para las transferencias primarias, secundarias y bajas documentales y los Lineamientos
Aplicables para el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de
México.

VALOR DE CUMPLIMIENTO

ACTIVIDADES

REFERENCIA ESTATUS PORCENTAJE JUSTIFICACION

4 | La Mujer DE LA FUNDACION DE
Indigena TENOCHTITLAN

= Mediante la circular
i‘r’(':'r‘:i':gr %;°ST?éeni'i’t‘;”s?§;§ d; SSCDMX/DGAF/0067/2024
Responsable de Archivo de @itida: el ~06 de agqsto del
Concentracion  (RAC)  las| 14.28% | COMPLETADO 14.28% gfﬁ?g}::”ﬁ; s:ezf:;';ae Ly
adecuaciones o agregados que se adecuacior?esp = los
requiera para los instrumentos de :
control archivistico. mstrpmgntos de  control
archivistico.
La primera reunidon se
Convocar a los RAT y RAC para ’ rea|i26 el dia Viernes 30 de
realizar 2 reuniones de trabajo agosto y la segunda rgunic’m
para poder realizar los ajustes 14.28% se llevo acabo el dia viernes
correspondientes a los 14.28% COMPLETADO ' © 06 de septlembre del 2024,
instrumentos de control en donde se realizaron las
archivistico. propuestas y los cambios
para realizar la actualizacion \
de los instrumentos. %
Presentar en wuna sesion del
Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos
(COTECIAD) el modelo con las - 14.28% Se presentd y aprobé en la
actualizaciones de los Lt COMPLETADG Cuarta Sesion Ordinaria del
instrumentos, o en su caso, COTECIAD 2024.
informar sobre la nula Con el numero de acuerdo
modifiicacion. COTECIAD-SEDESA/SO-
Aprobar dentro del COTECIAD la . 4/03/2024.
actualizacion de los| 14.28% | COMPLETADO 14.28%
instrumentos.
Solicitar a la Direccion Genergl'de rEnn:é(i)antede l:lstrumgrf]itcc:z
gzﬁz::f:s Mslterr':g?z"’; SEZ"C:g: 1428% | COMPLETADO 14.28% | SSCDMX/DGAF/3799/2024
instrumentos aprobados con fecha del 18 de octubre \
) de 2024.
]
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Obtencion de registros
mediante el oficio
SAF/DGRMSG/SACD/1224/20
24 con fecha del 30 de octubre
de 2024.

Publicacion de los
instrumentos  de control
archivistico en el Primer
Trimestre  (enero, febrero,

Publicar los Instrumentos "
actualizados en el portal de maiao) c_ie2025,con prmElafl
X . 14.28% COMPLETADO 14.28% establecido en el articulo 116
transparencia en el trimestre que .
de la Ley de Transparencia,
corresponda. =
[’ Acceso a la Informacion
Puablica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de
México (LTAIPRC).
Mediante la circular
Difundir mediante una circular los SSCDMX/DGAF/0074/2024,
instrumentos  actualizados a . 2 se difundid la actualizacién de
todos los Archivos de la U280 COMPLETADO. 3255 los instrumentos de Control
Dependencia. Archivistica (consulta, control

e identificacion)

GRAFICA DE CUMPLIMIENTO

A. ACTUALIZACION Y DIFUSION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO.

COMPLETA
100%

Pagina 7 de 24

Av. Insurgentes Norte 423, piso 08, Nonoalco Tlatelolco

Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06900, Ciudad de México g g\ 2025 @

T. 55 5132 1200 ext. 1350 AP RATEL ) LaMujer us s o oS o
i Aé Indigena  TENOCHTITLAN



Qb

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

B. ELABORACION Y PUBLICACION DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL.

Objetivos especificos.

 Integrar, aprobar, registrar y publicar la Guia de Archivo Documental de la Secretaria de Salud
de la Ciudad de México.

ACTIVIDADES

Capacitar sobre el llenado del
formato para la integracion de la
Guia de Archivo Documental.

VALOR DE

REFERENCIA

14.28%

ESTATUS

COMPLETADO

CUMPLIMIENTO

PORCENTAJE

14.28%

JUSTIFICACION
El Area Coordinadora de Archivos
brindé la capacitacion y el “Taller de
llenado del formato de Guia de
Archivo documental” del 06 al 08 de
febrero y del 16 de febrero al 01 de
marzo.

Verificar que los Responsables
de Archivo de Tramite vy
Concentracion llenen completa y
correctamente el formato de
Guia que fue remitido mediante
el oficio
SSCDMX/DGAF6351/2023.

14.28%

COMPLETADO

14.28%

Se difundio el alcance con nimero
SSCDMX/DGAF/6700/2023
informando la extensién del plazo
de entrega del formato de registro
para la Guia de Archivo Documental
marcando como limite el dia 29 de
febrero del 2024.

Se realizaron mesas de trabajo del
08 al 12 de abril del presente afo,
con la finalidad de que los formatos
entregados por los  RAT'S
estuvieran correctos.

Integrar el contenido de la Guia.

14.28%

COMPLETADO

14.28%

El Area Coordinadora de Archivos
solicité a las Unidades Médicas,
Unidades Médico Legales vy
Oficinas Centrales que componen
esta Dependencia, el formato de
Guia de Archivo Documental
debidamente requisitado.

Para la realizacion de este
instrumento se recibieron:
19 formatos  de
Hospitalarias.

6 formatos de las Unidades Médico
Legales

59 formatos de las Oficinas
centrales, Escuela de Enfermeria y
CENDI Dr. Rubén Lefero.

Unidades

Gestionar una reunién de trabajo
con los integrantes del
COTECIAD para validar Ia
integracion de la Guia.

14.28%

COMPLETADO

14.28%

Se llevé acabo la reunidn el dia
viernes 06 de septiembre del 2024,
en donde se presentd la Guia de
Archivo Documental, asi como los
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| cambios realizados mediante las
mesas de trabajo con las Unidades
Hospitalarias.

Se presentd y aprobd en la Cuarta

Presentar y aprobar la Guia de Sesion Ordinaria del COTECIAD
Archivo Documental en una 14.28% COMPLETADO 14.28% 2024.
sesion del comité. Con el numero de acuerdo

COTECIAD-SEDESA/S0-4/04/2024
Envio de gquia de archivo
documental mediante el oficio
SSCDMX/DGAF/3799/2024 con
fecha del 22 de octubre de 2024.

Solicitar a la Direccidon General
de Recursos Materiales vy

. : 14.28% COMPLETADO 14.28% Obtencion de registros mediante el
Servicios Generales el registro oficio
GeliNStl SIS, 3prebads: SAF/DGRMSG/SACD/1224/2024
con fecha del 30 de octubre de
2024.

Publicacion de los instrumentos de
control archivistico en el Primer
Trimestre (enero, febrero, marzo) de
2025, conforme a lo establecido en
14.28% COMPLETAQO 14.28% el articulo 116 de la Ley de
Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de Meéxico
(LTAIPRC).

Publicar el Instrumento
actualizado en el portal de
transparencia en el trimestre
que corresponda.

GRAFICA DE CUMPLIMIENTO

B. ELABORACION Y PUBLICACION DE LA GUIA DE
ARCHIVO DOCUMENTAL.

COMPLETA
100§

Vs
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C. FOMENTAR UNA EFICIENTE GESTION, ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y
BUENAS PRACTICAS ARCHIVISTICAS.

Objetivos especificos.

e Desarrollar una mejora continua en la gestién y administraciéon documental, principalmente
con el uso de los instrumentos de control archivistico.

e Mejorar los Archivos de Tramite y el Archivo de Concentracidn de esta Secretaria.

e Mejorar la comunicacion entre los diversos archivos de la Dependencia.

e Crear una conciencia archivistica dentro de las personas que se encargan de generar,
gestionar y resguardar documentacion en la Dependencia.

e Coadyuvar a los Archivos de Tramite para gestionar las transferencias primarias.

¢ Realizar la Campafia “Inculcando la cultura archivistica en la Secretaria de Salud de la Ciudad
de México", dirigida a los Titulares de las unidades generadoras de documentacién que
integran a esta Secretaria de Salud.

CUMPLIMIENTO
PORCENTAJE JUSTIFICACION

Mediante la circular
SSCDMX/DGAF/0007/2024, para la
designacion de los

Responsables de Archivo de Tramite de
los archivos administrativos a los
Subdirectores, Jefes de Unidad

VALOR DE

ACTIVIDADES REFERENCIA

ESTATUS

Departamental y responsables
Designar y/o ratificar a administrativos adscritos a la Direccion
los Responsables de General de Administracion y Finanzas,
Archivo de Tramite que se encuentran en Unidades Médicas,
(RAT) 6.66% COMPLETADO 6.66% Hospitalarias, Reclusorios,
correspondientes a los Toxicoldgicos, Comunidades de
existentes en la ¥ Adolescentes, CRUM y Escuela de
Dependencia. Enfermeria, especificando las funciones

de este cargo.

Asimismo, se elaboré la Circular
SSCDMX/DGAF/0008/2024, para que
las Unidades Médicas y Hospitalarias
designaran

y/o ratificaran a su responsable del area
médica.

Elaborar un reporte de
los Responsables de
Archivo de Tramite
para presentarlo en
una sesién del
COTECIAD.

En la Primera Sesion Ordinaria del
COTECIAD 2024, se presentaron las
6.66% COMPLETADO 6.66% designaciones recibidas por parte de las
Unidades Administrativas, Médicas y
Médico Legales.
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En la Primera Sesion Ordinaria del
Elaborar y brindar la o COTECIAD 2024, se presentd la
Capacitacion  sobre o = capacitacion
"Cgsificacién Bb54% GOMPBLETADG g “Clasificacién Archivistica y llenado de
Documental™. Formato Guia de
Archivo Documental"”.
Presentar memoria
fotogréfica y Se brindé la capacitacion de
detecciones en la " 5 Clasificacion Archivistica del 06 al 08 de
capacitacion antes 6.66% GAMBLETADO 8.99% febrero y del 16 de febrero al 01 de
mencionada ante el marzo.
COTECIAD.
fel'ﬁ:?raf“ry\(ﬁatr)g?:ar dﬂ En la Tercera Sesion Ordinarie} del
Manual Especifico de ; COTE(I:IA[?‘ 2024, se presentd la
Operacion Archivistica Eapacnacron - o
y | . \ ¢ Marllu’al. Especifico de Operacién
aplicables para el 6.66% COMPLETADO 6.66% Archwlstlca_ . _
Sletama  Institgeional (ME_DOA) y Llne_am!entos apllcat?les para
de: Archifvos de Ia el Sistema [nst:tucmnal de Arch_wos de
Sapretaria de Salud de la 'Sfecrstana de Salud de la Ciudad de
la Ciudad de México™. i
Se impartio el Taller: “Manejo del Manual
. Especifico de Operacién Archivistica
F(}rfos;r;‘:f?ga il (MEDOA) y Linea.mie_ntos Aplicaples
detecciones en el taller 6.66% COMPLETADO 6.66% para el Sistema Institucional de Archivos
—— Siahclanad dellal Secretan’a de Salqd dela C:uda‘d QE
ante el COTECIAD Méxica", del dia 15 de julio al 30 de julio
' del afio en curso, el cual tuvo una
duracion aproximada de 3 horas.
Elaborar e integrar el
formato de Inventario . .
B Teatsfaranols Se_ _elaboraron dos inventarios, uno para
Primaria con base a la 6.66% COMPLETADO 6.66% utilizarse  por las unidades
normatividad  vigente ad'm_lmstratwas y otra para las unidades
en materia de médicas.
archivos.
Convocar una reunidn Se convocaron 3 reuniones de trabajo, la
de trabajo para Ia P primera se llevé a cabo el 26 de agosto,
revision del Inventario la segunda el 4 de septiembre y la
de Transferencia 6.66% COMPLETADO 6.66% tercera el 12 de septiembre del 2024, en
Primaria a los la cual se le pido a los miembros del
representantes del COTECIAD, revisaran y mandaran sus
COTECIAD. observaciones para su aprobacién.
Presentar y aprobar el S 16 b & Ciisit
Inventario de 6.66% COMPLETADO 6.66% = PLERL s 3 s Sk 13 lana
Transferencia Primaria Sesion Ordinaria del COTECIAD 2024.
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en una sesion del Con el numero de acuerdo COTECIAD-
COTECIAD. SEDESA/S0-4/03/2024.
Difundir el Inventario Mediante la circular
de Transferencia SSCDMX/DGAF/0074/2024, se difundio
Primaria, asi como su 6.66% COMPLETADO 6.66% la actualizacion de los instrumentos de
respectivo manual de Control Archivistica (consulta, control e
llenado. identificacion)
sggrdear;? car?)?:g;?)mz: Se brindé la capacitacion del “"Taller
Transferen?:ias 6.66% COMPLETADO 6.66% transferencias primarias” los dias 09 y
o Sy 10 de diciembre de 2024.

Se informé el proceso que se lleva a

cabo para brindar las
Informar 2 lo& " asesorias en materia de archivos:
T da J 1. Emitir la solicitud de asesoria por
Arck?ivo de Tramite oficio especificando las necesidades de
sobre las fechas en las Irf:isma esta debe ser dirigida a la Titular
= dizgfera“ s"(:'ffgg)r 6.66% COMPLETADO 6.66% del Area Coordinadora de Archivos.
R BE G s heds 2. El Area Coordinadora de Archivos
o Shio piovi [psille emite la respuesta con la programacion
Area Coordinadora de ge horario v | del ,
Archivas ia, horario y lugar de la asesoria.
) 3. Enlas asesorias deben estar presente
los Responsables de Archivo de Tramite
correspondientes.
i:l:nhc:\?irstigasAsesc(:rI\fz Se brindaron 26 asesorias en materig de
maximo, en el afio a las 6.66% COMPLETADO 6.66% a'Ch'(‘j’."s ' b””%"’.‘fas et de' . iy
unidedes.  que o Coordinadora a diferentes Upl ades que
requieran conforman esta Dependencia.
Informar al COTECIAD En la Cuarta Sesion Ordinaria del
sobre las asesorias 6.66% COMPLETADO 6.66% COTECIAD 2024, se presento el informe
brindadas en la sesién SRR ol de las asesorfas brindadas por parte del
que corresponda. Area Coordinadora.

Mediante la circular
Elaborar  infoarafias SSCDMX/DGAF/0033/2024, para la
para ser difu?ldidas - difusidn de las infografias "Buen Manejo
ante los titulares de las 6.66% COMPLETADO 6.66% SFEhIistice e Responsab_|||da('1'
unidades generadoras Documeptal , "Préstamo de.E.xpedlente
deidbeunmentabiti y ‘"Préstamo de Certificado de

’ nacimiento” para contribuir a una eficaz
gestion documental.
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RN 7 H DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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= COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

GRAFICA DE CUMPLIMIENTO

C. FOMENTAR UNA EFICIENTE GESTION,
ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y BUENAS
PRACTICAS ARCHIVISTICAS.

COMPLETA
100%
#
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAI

DE LA TRANSFORMACION

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

D. BAJAS, DESTRUCCION Y /O ELIMINACION DOCUMENTAL.

4.1 Objetivos especificos.

4

s Favorecer el correcto ciclo de vida de los documentos.
Eliminar y evitar la explosion documental en las unidades generadoras de documentos.
Fomentar la eliminacién de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata y/o Apoyo
Informativo, la destruccion de los Documentos que representen riesgo sanitario y las bajas
documentales por vigencia.

ACTIVIDADES

Elaborar el Informe de la
destruccion de
documentos por riesgo
sanitario y eliminacién de
Documentos de
Comprobacion

VALOR DE
REFERENCIA

ESTATUS

CUMPLIMIENTO
PORCENTAJE

JUSTIFICACION
Se elaboré Informe y Memoria
Fotografica de las actividades
del Grupo de Trabajo de Valoracion
Documental, para la destruccion de
documentos por riesgo sanitario en el
Hospital Materno

Administrativa Inmediata Infantil Inguaran, Reclusorio
(DCAI) y Apoyo Preventivo Varonil Norte, Centro
Informativo  (DAI) que 14.28% COMPLETA 14.28% Especializado  de  Internamiento
comenzaron sU proceso BT DO g Preventivo para Adolescentes (CEIPA),
en el 2023. Reclusorio Preventivo Varonil Sur,
Centro Varonil de Rehabilitacion
Psicosocial y el Centro Femenil de
L Readaptacion Social Santa Martha
Acatitta y la eliminacion de
Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata (DCAI) y
Apoyo Informativo (DAI).
Presentar el Informe z Iy
. o COMPLETA o Se presenté en la Cuarta Sesion
ggﬁ;‘:g.c'o"ad" anda el | e DO 128 Ordinaria del COTECIAD 2024,
Seguimiento a las
unidades hospitalarias y El Area Coordinadora de Archivos
administrativas que brindé asesorias, acompanamiento y
reportaron documentos las directrices para la deteccion de
con riesgo sanitario para 14.28% COMPLETA 14.28° documentos siniestrados o que
. .28% .28% A L 2
que realicen el DO generen algun riesgo sanitario, asi
procedimiento como la solicitud de dictamen a la
correspondiente y poder Agencia de Protecciéon Sanitaria del
ejecutar la destruccién Gobierno de la Ciudad de México.
por siniestro.
g;fi?i:;rinic‘i)cgscs:lgéit; ) i ’ Difundido a través de la CIRCULAR
DAl para fomentar que 14.28% DO 14.28% SSCDMX/DGAF/0077/2024 con fecha

todas las areas que

del 25 de octubre de 2024.
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CIUDAD DE MEXICO

APITAL DE LA TRANSFORMACION ]

conforman la

Dependencia depuren las

respectivas  areas de

resguardo de

documentos.

Identificar, separar, Se ha realizado el 30% de la

clasificar e inventariar los identificacion de las cajas que se

documentos de archivo COMPLETA encuentran en el Archivo de

que se  encuentran 14.28% DO 14.28% Concentracién de la Dependencia.

acumulados en el Archivo Asi como la separacion de los

de Concentracidn. Documentos de  Comprobacion
Administrativa Inmediata.

Identificar las series

documentales existentes Si bien es cierto, no se ha completado

en el Archivo de una baja documental por vigencia, el

Concentracion que hayan COMPLETA Area Coordinadora de Archivos ha

. : : 14.28% 14.28% : ; ;

cumplido su vigencia, DO ejecutado una baja por riesgo

para ejecutar el sanitario o siniestro y eliminacion de

procedimiento de baja DCAL.

documental,

Publicar las bajas Publicacion de las bajas documentales

documentales en el portal en el Primer Trimestre (enero, febrero,

de transparencia de la } marzo) de 2025, conforme a lo

Dependencia. 14.28% COMPLETA 14.28% establecido en el articulo 116 de la Ley

DO de Transparencia, Acceso a la

Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México
(LTAIPRC).

GRAFICA DE CUMPLIMIENTO

D. BAJAS, DESTRUCCION Y /O ELIMINACION
DOCUMENTAL.

COMPLETA
100% \
)
#
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

E. FOMENTAR MEDIDAS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS.

Objetivos especificos.

difundir medidas de preservacion y conservacion de los documentos.
VALOR DE CUMPLIMIENTO
REFERENCIA ESTATUS PORCENTAJE JUSTIFICACION

Aplicar
ACTIVIDADES

Fomentar medidas de
preservacion y conservacion
documental dentro del Archivo de
Concentracién de la
Dependencia, comenzando por el
adecuado acomodo y estiba, .
refuerzo de las cajas de archivo, 50% COMPLETADO 50% Dependencia. ;
verificando y asegurando el uso hslmismo ae ha_ln c_oordmado
de tarimas en todas las estibas de cuadrillas de limpieza para
cajas, la inexistencia de evitar la ‘f'auna nociva y la
filtraciones de agua y realizar acumulacién de polvo.
limpieza continua para evitar la
acumulacion excesiva del polvo.

Se ha realizado el 30% de la
identificacion de las cajas que
se encuentran en el Archivo de
Concentracion de la

Mediante la circular
SSCDMX/DGAF/0033/2024,
para la difusion de las
infografias "Buen  Manejo
Archivistico",

50% COMPLETADO 50% “Responsabilidad
Documental”, “Préstamo de
Expediente" y “Préstamo de
Certificado de nacimiento”
para contribuir a una eficaz
gestién documental.

Enviar mediante circular las
medidas de preservacion y
conservacion de los documentos
dentro de los Archivos de Tramite
de esta Dependencia.

&

GRAFICA DE CUMPLIMIENTO

E. FOMENTAR MEDIDAS DE PRESERVACION Y
CONSERVACION D S DOCUMENTOS.

COMPLETA
100%
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F. INCORPORACION ORDENADA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (TICS) EN
EL CAMPO DE LOS ARCHIVOS DE LA DEPENDENCIA.

Objetivo especifico.

Gestionar las acciones necesarias para elaborar una propuesta de proyecto que
permita la implementacion de las tecnologias de la informacion para la digitalizacion
de documentos de archivo en todas las etapas del ciclo vital del documento.

VALOR DE CUMPLIMIENTO

REFERENCIA ESTATUS PORCENTAJE JUSTIFICACION

El Area Coordinadora de
Archivo emiti6 el oficio
SSCDMX/DGAF/0933/2024,

A mediante el cual solicité
r realizaran el cuestionario las
areas generadoras que
componen esta Dependencia,
se detalla a continuacion:

ACTIVIDADES

Emitir a los Responsables de 1. Personal con capacitacion
Archivo ~ de  Tramite el y/o profesionalizacion.
cuestionario para el Diagndstico 2 Cantidad de equipo
de la Digitalizacién de 20% COMPLETADO 20% : 3
; tecnolégico.

documentos de Archivos de e ) !

b 3. Conocimiento empirico o
Tramite. .

uso de herramientas

tecnoldgicas.

4.Cantidad de documentos vy

porcentaje de digitalizacion.

5.Cantidad de documentos
electrénicos.

6. Resguardo de documentos

digitales.

7.Reemplazo de documentos

fisico.

Se elabor¢ el diagndstico con

la informacién que se recibid

por parte de los archivos de

tramite, destacando lo que a

continuacion se precisa:

20% COMPLETADO 20% e Se recibieron 65
cuestionarios de 117
cuestionarios
requisistados .

e Capacitacion insuficiente
en materia archivistica.

Elaborar el Diagnéstico de la b
Digitalizacion de documentos de
Archivos de Tramite.
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e Limitaciones de equipo

tecnologico (436
computadoras, 32
escaneres, 64 impresorasy
37 multifuncionales
reportados)

] * Uso empirico de
tecnologias sin

conocimientos
especializados.
Falta de claridad en
conceptos como
digitalizacion y
documentos electrénicos,
identificando una brecha
en la profesionalizacidon del
personal y el manejo
adecuado de herramientas
tecnologicas.
En la Segunda Sesién del
COTECIAD 2024, se
presentaron los resultados de
los 65 cuestioparios que se
recibieron por parte de las
areas generadoras.
Se realizo la primera reunién
para el cumplimiento de la
actividad "Incorporacion
Ordenada de Tecnologias de la
Informacion” el dia 19 de
i i noviembre del 2024, en donde
20% COMPLETADO 20% se acordd que la reunién
programada para el 21 de
noviembre del afio en curso
quedaba cancelada, dado que

Presentar el Diagnostico en una
sesion del COTECIAD. 20% COMPLETADO 20%

Realizar dos reuniones de trabajo
con los Titulares de las éareas
generadoras de la
documentacién para elaborar la
propuesta del proyecto.

las conclusiones se
alcanzaron en la primera
reunion.
Reportar al COTECIAD la Se concluyd que aun no es
propuesta del proyecto que viable la creacion de un
permita la implementacién de las sistema automatizado en la
tecnologias de la informacién gestion documental,
para la digitalizacién de 20% COMPLETADO 20% contemplando  temas de
documentos de archivo en todas presupuesto, infraestructura y
las etapas del ciclo vital del gantslc'gnl- " fone]
T — entro del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA)
Pagina 18 de 24
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ClUDAD DE MEXlCO

\ TRANSFORMACIO

2025, se contemplard el
analisis para la verificar la
posibilidad de la elaboracion e
implementacion del sistema
automatizado en la gestién
documental de la
Dependencia.

GRAFICA DE CUMPLIMIENTO

F. INCORPORACION ORDENADA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
(TICS) EN EL CAMPO DE LOS ARCHIVOS
DE LA DEPENDENCIA.

COMPLETA
100%
\
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= COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

ACTIVIDADES
REALIZADAS
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CIUDAD DE MEXICO

ENTREGABLE

Informe de Cumplimiento
del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2023

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS

ACTIVIDADES
En la Primera Sesion Ordinaria del COTECIAD 2024 con fecha
del 26 de enero, se presento para su aprobacion el Informe
de Cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico
2023, se aprueba por Unanimidad del pleno.

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

ACUERDO

COTECIAD-SEDESA/SO-
1/03/2024.

Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024

En la Primera Sesion Ordinaria del COTECIAD 2024, con
fecha del 26 de enero, se presenté para su aprobacion la
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se aprueba
por Unanimidad del pleno.

COTECIAD-SEDESA/SO-
1/04/2024.

Registro de Instrumentos de
Consulta Archivistica 2024

En la Segunda Sesion Extraordinaria del COTECIAD 2024,
con fecha del 15 de noviembre, se informé al pleno la
emision del nimero de registro archivistico, asignado por la
Subdireccion de Administracion y Control Documental de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica: MX09-
CDMX-CGCA-SESA-2024 y para el Catalogo de Disposicion
Documental: MX09-CDMX-CDD-SESA-2024.

Se presento en el Caso
Tres de la Segunda Sesion
Extraordinaria del
COTECIAD 2024.

Actualizacion de
Instrumentos de Consulta
Archivistica

En la Cuarta Sesion Ordinaria del COTECIAD 2024, con fecha
del 27 de septiembre, se presenté para su aprobacion la
actualizacion de los instrumentos de Consulta Archivistica
(Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicién Documental) se aprueba por Mayoria de votos
del pleno.

COTECIAD-SEDESA/SO-
4/03/2024.

Actualizacion de
Instrumentos de Control e
Identificacion Archivistica

En la Cuarta Sesion Ordinaria del COTECIAD 2024, con fecha
del 27 de septiembre, se presentd para su aprobacion la
actualizacion de los instrumentos de Control (Formato de
Inventario General, Transferencia, Baja Documental y
Calendario de Caducidades) e #ldentificacion (Portada de
Expediente) se aprueba por Mayoria de votos del pleno.

COTECIAD-SEDESA/SO-
4/03/2024.

Designacion de
Responsables de Archivo de
Tramite 2024

Mediante las circulares: SSCDMX/DGAF/007/2024 vy
SSCDMX/ DGAF/008/2024, se solicitd a las areas
administrativas, Unidades Médicas y Unidades Médico
Legales la designacion de los Responsables de Archivo de
Tramite del ejercicio 2024.

Se present6 en el Caso
Tres de la Primera Sesion
Ordinaria del COTECIAD
2024.

Capacitacion “Clasificacion
Archivistica y Llenado de
Formato de Guia de
Archivos Documental”

En la Primera Sesion Ordinaria del COTECIAD 2024, con
fecha del 26 de enero, se presentd la Capacitacion
“Clasificacion Archivistica y Llenado de Formato de Guia de
Archivo Documental”, sin comentarios por parte del pleno.

Se presenté en el Caso
Cuatro de la Primera
Sesion Ordinaria del

COTECIAD 2024.

Aprobacion de destruccion
por siniestro del Hospital
General Ajusco Medio

En la Segunda Sesion Ordinaria del COTECIAD 2024, con
fecha del 04 de abril del 2024, se aprueba Unanimidad del
pleno la destruccion por siniestro de los documentos del
Hospital General Ajusco Medio.

COTECIAD-SEDESA/SO-
2/03/2024.

7

Aprobacion de destruccion
por siniestro del Hospital
L General la Villa

En la Segunda Sesion Ordinaria del COTECIAD 2024, con
fecha del 04 de abril del 2024, se aprueba Unanimidad del
pleno la destruccion por siniestro de los documentos del
Hospital General la Villa.

COTECIAD-SEDESA/SO-
2/04/2024.

Av. Insurgentes Norte 423, piso 08, Nonoalco Tlatelolco
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Aprobacion de destruccion
por siniestro del Hospital
General Dr. Rubén Leiiero

En la Segunda Sesion Ordinaria del COTECIAD 2024, con
fecha del 04 de abril del 2024, se aprueba Unanimidad del
pleno la destruccion por siniestro de los documentos del
Hospital General Dr. Rubén Lefiero.

COTECIAD-SEDESA/SO-
2/05/2024.

Difusion de Cursos en linea
relacionados con el tema de
los archivos.

En la Primera Sesion Ordinaria del COTECIAD 2024, con
fecha del 26 de enero, se acordé la difusién de cursos en
linea que promueve el INFOCDMX a través del Area
Coordinadora de Archivos con el objetivo de que llegue a
todo el personal que maneja el archivo en sus areas.

COTECIAD-SEDESA/SO-
1/05/2024

Conformacion del Grupo de
Trabajo de Valoracion
Documental

En la Segunda Sesion Extraordinaria del COTECIAD 2024, se
presentd para su aprobacién la conformacién del Grupo de
Trabajo de Valoracion Documental, se aprueba por
Unanimidad del pleno.

COTECIAD-SEDESA/SE-
2/03/2024.

Actualizacion en el Portal de
Obligaciones de
Transparencia

El Area Coordinadora de Archivos ha publicado las
actualizaciones de los instrumentos que generé en el
ejercicio conforme a lo establecido en el articulo 116 de la
Ley de Transparencia, Agceso a la Informacion Publica y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México (LTAIPRC).

Lineamientos aplicables al
Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria
de Salud de la Ciudad de

México e
Inventarios Generales.

Registro del Sistema
Institucional de Archivos de
la Secretaria de Salud de la

Ciudad de México

En la Tercera Sesion Ordinaria del COTECIAD 2024, con
fecha del 05 de julio, se presenté el Registro del Sistema de
Institucional de Archivos de la Secretaria de Salud en el
Registro Nacional de Archivos que se realiza en el Archivo
General de la Nacion, sin comentarios por parte del pleno.

Se presentd en el Unico
Asunto General de la
Tercera Sesion Ordinaria
del COTECIAD 2024.

Informe de las
supervisiones realizadas en
materia de archivos a las
Unidades médicas y
administrativas que
componen la Dependencia.

Mediante la Circular SSCDMX/DGAF/0042/2024, se informé
a las unidades de la supervisién que realizaria el Area
Coordinadora de Archivos, en donde se presenté el formato
de Inspeccion Ocular, dénde se reviso, la capacitacion del
personal, el estado fisico de los documentos, el uso y
actualizacion de los formatos difundidos y la
implementacion de los instrumentos archivisticos.

Se presento en el Caso Uno
de la Tercera Sesion
Ordinaria del COTECIAD
2024.

Taller: “Manejo del Manual
Especifico de Operacion
Archivistica y Lineamientos
aplicables para el Sistema
Institucional de Archivos de
la Secretaria de Salud de la
Ciudad de México.

En la Tercera Sesion Ordinaria del COTECIAD 2024, con
fecha del 05 dejulio, se presenté el Taller: Manejo de Manual
Especifico de Operacion Archivistica y Lineamientos
aplicables para el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Salud de la Ciudad de Meéxico", sin
comentarios por parte del pleno.

Se presenté en el Caso Dos
de la Tercera Sesion
Ordinaria del COTECIAD
2024.

Asesorias Técnicas

En la Cuarta Sesion Ordinaria del COTECIAD 2024, con fecha
del 27 de septiembre, se presenté el informe de las Asesorias
Técnicas sin comentariosd.por parte del pleno.

Se present6 en el Caso Dos
de la Cuarta Sesion
Ordinaria del COTECIAD
2024.

Capacitacion: Trasferencias
L Primarias

En la Cuarta Sesion Ordinaria del COTECIAD 2024, con fecha
del 27 de septiembre, se presentd la Capacitacion:

Se present6 en el Caso
Tres de la Cuarta Sesidén
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Transferencias Primarias sin comentarios por parte del
pleno.

Ordinaria del COTECIAD
2024.

Guia de Archivo Documental

En la Cuarta Sesion Ordinaria del COTECIAD 2024, se
presento para su aprobacion la Guia de Archivo Documental
de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México del ano
2024, se aprueba por Mayoria de votos del pleno.

COTECIAD-SEDESA/SO-
4/04/2024.

Registro de la Guia de
Archivo Documental

En la Segunda Sesion Extraordinaria del COTECIAD 2024,
con fecha del 15 de noviembre, se informé al pleno la
emision del nimero de registro archivistico, asignado por la
Subdireccion de Administracion y Control Documental de la
Direccion de Recursos Materialesy Servicios Generales para
la Guia de Archivo: MX09-CDMC-GAD-SESA-2024.

Se presento en el Caso
Tres de la Sequnda Sesion
Extraordinaria del
COTECIAD 2024.

Recoleccion de Documentos
siniestrados y de
Comprobacion
Administrativa Inmediata

En la Cuarta Sesion Ordinaria del COTECIAD 2024, se
informo el término de la recoleccion para la destruccion de
documentos siniestrados y eliminacion de DCAI, sin
comentarios por parte del pleno.

Se presento en los Asuntos
Generales de la Cuarta
Sesion Ordinaria del
COTECIAD 2024.

Designacion y/o ratificacion
de Integrantes del
COTECIAD.

Derivado de las modificaciones;del personal de estructura
de la Dependencia, el Area Coordlnadora de Archivos solicito
se designara mediante oficio al titular y al suplente que
integraran el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos (COTECIAD), para el término del ejercicio,
especificando que el servidor publico como suplente debera
poder tomar decisiones dentro de este.

COTECIAD-SEDESA/SE-
2/04/2024.

Etiqueta para la Unidad de
Instalacion

En la Quinta Sesion Ordinaria del COTECIAD 2024, con fecha
del 18 de diciembre, se presentd para su aprobacion la
Etiqueta para la Unidad de Instalacion, se aprueba por
Unanimidad pleno.

COTECIAD-SEDESA/SO-
5/05/2024.

Transferencias Primarias

Se han recibido 8 Transferencias Primarias desde el mes de
agosto del presente ejercicio, de las cuales 7 han sido de
Unidades Hospitalarias y 1 de Unidades Administrativas.

Se presento en los Asuntos
Generales de la Quinta
Sesién Ordinaria del
COTECIAD 2024.
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SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAI I ISFORMA ON

G. VALIDACION DEL PROGRAMA ANWAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

Presidenta y Titular del Area Coordinadora
de Archivos

Mtra. Leticia Guédalupe\;l‘j\elgado Carrillo
\ N

El presente Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 fue aprobado
en la Primera Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos (COTECIAD), celebradg el dia 23 de enero de 2025, mediante el
Acuerdo COTECIAD-SEDESA/SO-1/04/2025

ELABORADO POR: AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA
SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

MTRA. LETICIA GUADALUPE DELGADO CARRILLO
DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y TITULAR DEL
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

LIC. ELVIA SARAHY MUNOZ HERNANDEZ )
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

LIC. ROSAURA BANOS SORIA
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