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I. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién. Ultima reforma publicada DOF 18-11-2022.
2. Constitucion Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Meéxico. Ultima reforma publicada en la G.0.C.D.M.X. el 30 de noviembre de 2022.
LEYES

3. Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada DOF 27-12-2022.

4. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada
en el Diario Oficial de la Federacidn el 26 de enero de 2017. Sin reformas.

5. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 23 de octubre de 2006. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

6. Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.
Sin reformas.

7. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad®de México el 13 de diciembre de 2018. Ultima
reforma publicada en la G.0.C.D.M.X. el 02 de septiembre de 2021.

8. Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 18 de noviembre de 2020. Sin reformas.

9. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Ultima reforma publicada en la
G.0.C.D.M.X. el 15 de junio de 2022.

10. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016. Ultima
reforma publicada en la G.0.C.D.M.X. el 26 de febrero de 2021.

11. Ley de Proteccidon de Datos Personales en posesion de sujetos obligados de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Ultima
reforma publicada en la G.0.C.D.M.X. el 11 de febrero de 2021.

12. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de
la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre
de 2018. Ultima reforma 11 de noviembre de 2021.

13. Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 19 de diciembre de 1995 y en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de
diciembre de 1995. Ultima reforma 12 de junio de 2019.

REGLAMENTOS
14. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de % Administracién Publica de la Ciudad de México,

publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero de 2019. Ultima reforma 25
febrero 2019.
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CIRCULARES

15. Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 20 de septiembre de 2024.

16. Circular para la eficiencia y racionalizacion al adquirir, contratar o arrendar bienes, servicios,
proyectos de o con componentes de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de junio de 2016. Sin reformas.

17. Circular por medio de la cual se racionaliza la generacién y entrega de copias de conocimiento,
derivadas de la actuacion de los Servidores Publicos de la Administracion Publica del Distrito
Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de octubre de 2015. Sin
reformas.

LINEAMENTOS

18. Lineamientos que las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica del Distrito Federal, deberdn observar para la integracién y remisién
via electrénica de carpetas, informacion o documentacién con relacién a los o6rganos
colegiados, comisiones 0 mesas de trabajo. Publicados en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de agosto de 2002. Sin reformas.

CRITERIOS

19. Criterios para elaborar el Plan Anual dg Desarrollo Archivistico emitidos por el Archivo General
de la Nacion - México. Julio 2015.

OTROS

20. Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Archivo General de la
Nacién-México, Fecha de actualizacion: 16 de abril de 2012. Acuerdo: 2.3/10

21. Instructivo para elaborar el Catalogo de Disposicién Documental, Archivo General de la
Nacién-México, Fecha de actualizacion: 16 de abril de 2012. Acuerdo: 2.3/10
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Il. MARCO DE REFERENCIA

La mision de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México es garantizar el derecho efectivo
a la salud, sin discriminacién, a los habitantes de la capital de la Republica, acompanandolos
desde su nacimiento hasta la muerte; la evidencia de estos hechos administrativos, juridicos,
fiscales y/o contables se reflejan mediante el Documento de Archivo, por ende, es prioritaria
la gestion documental y administracion de documentos de manera adecuada en cada una de
las Dependencias de Gobierno.

Siguiendo esta prioridad, la Secretaria de Salud de la Ciudad de México tiene como unos de
sus objetivos primordiales dar cumplimiento a la Ley de Archivos de la Ciudad de México, la
cual, en su Titulo Segundo, de la Gestion Documental y Administracion de Archivos, capitulo
"V De la Planeacion en Materia Archivistica”, establece que, en relacion a la planeacion
archivistica de las Instituciones Gubernamentales, cada sujeto obligado debe elaborar un
programa anual cuyo proposito es delimitar los procesos de planeacion, programacion y
evaluacion, necesarios para el desarrollo del Sistema Institucional de Archivos de cada
Dependencia del Gobierno de la Ciudad de México. Dicho plan, conforme a la normatividad
vigente, debe poseer un enfoque de administracion de riesgos, derechos humanos,
perspectiva de género, igualdad, inclusion y no discriminacion. Este programa sera
denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).
¥

El PADA definird las prioridades institucionales en materia archivistica, integrando los
recursos economicos, tecnologicos y operativos disponibles para su ejecucién. De igual
forma, éste deberd contener los programas de organizacion y capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos, que incluyan mecanismos para su consulta
accesible, ajustes razonables de seguridad de la informacidn y procedimientos, para la
generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electronicos y preservacion
a largo plazo de los documentos de archivos electronicos y de proteccion de datos
personales. El programa anual habra de incluir también los mecanismos para su seguimiento
y evaluacion.

En este orden de Ideas, el presente programa se realiza en apego a las disposiciones legales
vigentes, favoreciendo el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA)
de esta Dependencia, que con base en el articulo 23 de la Ley de Archivos de la Ciudad de
México, se integra de la siguiente forma:
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE

MEXICO
i
1)
AREA COORDINADORA DE
_ RRCHVOS(ACA) AREAS OPERATIVAS (A0) COMITES
Direccidn General de Administracion
y Finanzas (DGAF)

4

UnldadesdE((iJOé)resmndenCIa Athivo de Trdmie (AT) Aefiio Seftcentracin Comité Técnico Interno de

La correspondencia se recibe Ubicados en las Unidades g Administracién de Comilé de

através del control de gestion Médicas que conformana Ubicado en oficinas Documentos (COTECIAD) Transparencia

documental la Dependencia. centrales.
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ll. JUSTIFICACION

La Secretaria de Salud de la Ciudad de México es una de las Dependencias que mas
Documentos genera al afio, derivados de las funciones sustantivas que le dan su razon de
ser.

Como principal creacién y manejo, el expediente clinico, como conjunto unico de informacion
y datos personales de un paciente, que puede estar integrado por documentos escritos,
graficos, imagenoldgicos, electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, dpticos, magneto-
opticos y de otras tecnologias, mediante los cuales se hace constar en diferentes momentos
del proceso de la atencion médica, las diversas intervenciones del personal del area de la
salud, asi como describir el estado de salud del paciente; ademas de incluir en su caso, datos
acerca del bienestar fisico, mental y social d?l mismo; en su mayoria, es el expediente
principal que se genera dentro de esta Dependencia.

Tanto el expediente clinico como los expedientes administrativos (que derivan de las
funciones comunes y algunas sustantivas de la Dependencia), se encuentra dentro de los
Archivos de Tramite de las unidades de hospitales generales, pediatricos, maternos
infantiles, de especialidades, Unidad de Salud Integral para Personas Trans, Toxicoldgicos,
Escuela de Enfermeria, Centro Regulador de Urgencias Médicas, reclusorios, penitenciaria,
centro de rehabilitacion psicosocial, comunidades de adolescentes y oficinas centrales.

Hoy en dia las areas que conforman el Sistema Institucional de Archivos de esta
Dependencia han realizado un arduo trabajo buscando el completo cumplimiento de la
normatividad en materia de archivos, aun asi, se presenta una problematica en cuanto a lo
siguiente:

¢ Los Instrumentos de Control Archivistico de esta Dependencia, se encuentran
Elaborados, Aprobados, Registrados y Difundidos, sin embargo, aun falta el completo
uso de los mismos en todas las areas generadoras de la documentacion.

e Los acervos carecen de clasificacion documental acorde a los instrumentos antes
mencionados.

» Curva de aprendizaje para la aplicacion de vigencias documentales.

L
¢ El personal encargado de las actividades en materia, estan desarrollando los
conocimientos y habilidades para el 6ptimo manejo de sus documentos.

e Falta de presupuesto para asegurar la infraestructura necesaria para la
implementacion de un sistema automatizado con el uso de las tecnologias de la
informacién para los documentos de archivo que contemple todas las etapas del
Ciclo Vital.
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Q. 25

Buscando la mejora continua de manera eficaz y eficiente, cumpliendo las disposiciones en
materia de archivos, la Secretaria de Salud de la Ciudad de México contempla en el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), para el ejercicio 2025, los elementos de
planeacién, programacién y evaluacion para el desarrollo de los procesos archivisticos. En
este sentido, la mayoria de las actividades de dicho programa, estan enfocadas en dar
continuidad a las del ejercicio anterior, asignando las responsabilidades correspondientes a
las areas generadoras de la documentacion, los titulares de las mismas, los Responsables de
Archivo de Tramite (RAT) y de Archivo de Concentracion (RAC), generando los siguientes
beneficios:

« Cada uno de los Archivos de la Dependencia tendran las directrices correspondientes
para ejecutar una adecuada gestion y administracion documental.

¢ Promover el ciclo vital del documento.

e Facilitar y fortalecer el acceso a la informacién cumpliendo con los derechos
humanos.

e Evitar la acumulacién y generacion excesiva y descontrolada de los documentos de
archivo, documentos de apoyo informativo y documentos de comprobacion
administrativa inmediata. ‘

« Promover las transferencias primarias y/o bajas documentales.

e Encaminar el desarrollo y capacitacion del personal que se encuentra en los archivos
de esta Dependencia.

« Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

e Fomentar una cultura archivistica dentro de la Secretaria de Salud de la Ciudad de
México.

= Realizar actividades orientadas a la Digitalizacién de Documentos de Archivo de la
Dependencia.

Para lograr obtener los beneficios antes mencionados, en cada uno de los puntos de la
Planeacion, Objetivos y Actividades se tomara en cuenta lo siguiente:

a. Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacion de la normativa técnica interna.

b. Proyectos de capacitacion y desarrollo profesional del personal que realiza funciones
archivisticas.
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c. Proyectos para la adquisicion, con base en sus condiciones presupuestales de los
recursos materiales de mayor urgencia que requieran los archivos de las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades.

A . R g . 1
d. El desarrollo de estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada de
tecnologias e informacion en el campo de los archivos.

e. Acciones de difusion y divulgacion archivistica y para el fomento de una nueva
cultura institucional en la materia.

f. Proyectos para la conservacién y preservacion de lainformacion archivistica.

g. Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia,
riesgo o catastrofes.

IV. PLANEACION

OBJETIVO GENERAL

Garantizar la eficiente gestion, administracion, organizacion, preservacion, conservacion y
automatizacion de los documentos que conforman los Archivos de Tramite y de
Concentracion de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, a través de la ejecucion de
acciones que contribuyan a su realizacion, con apego a la normatividad vigente aplicable.

IV.l. ESTRATEGIAS Y/O PROYECTOS

£
1.Actualizacion, difusiéon y publicacion del Manual Especifico de Operacion Archivistica
(MEDOA), los Lineamientos aplicables para el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Salud de la Ciudad de México y la Guia de Archivo Documental.

1.1 Objetivo especifico.

Cumplir con la normatividad vigente en materia de archivos mediante la actualizacion,
elaboracion, aprobacion, registro y publicacion de los instrumentos de control, consulta y
descripcidn archivistica.

1.2 Alcances.

e Uso de los Instrumentos archivisticos.

e Contar con las directrices para la correcta gestion documental en la Dependencia.

e Tener las herramientas para ejecutar las transferencias primarias y bajas
documentales.

¢ Ejecutar adecuadamente el Ciclo Vital del Documento.
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1.3 Actividades.

1.3.1 Proporcionar el taller sobre el correcto llenado del formato para la integracion de la
Guia de Archivo Documental a las areas generadoras de la documentacion.

1.3.2 Emitir una circular solicitando la entrega de los formatos para la integracion de la
Guia de Archivo Documental con la informacidon correspondiente al ejercicio 2024.

1.3.3 Presentar y aprobar la Guia de Archivo Documental mediante una sesién del
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD).

1.3.4 Registrar archivisticamente ante la subdireccion de administracion y control
documental de la Secretaria de Administracion y Finanzas la Guia de Archivo
Documental.

1.3.5 Publicar en el portal de la dependencia el instrumento de consulta.

1.3.6 Homologacion con la Circular Uno 2024 e integracion de la actualizacion de los
instrumentos de control, consulta e identificacién archivistica aprobados en el 2024
dentro del Manual Especifico de Operacion Archivistica, asi como de los Lineamientos
Aplicables para el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Salud de la
Ciudad de México.

1.3.7 Presentar y Aprobar mediante una sesion del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos (COTECIAD) el Manual y los lineamientos en mencion.
1.3.8 Enviar a la Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales (DEDyPO) el Manual para el registro correspondiente.

1.3.9 Registrar archivisticamente ante la subdireccién de administracion y control
documental de la Secretaria de Administracion y Finanzas una vez que se tenga el
registro correspondiente de la DEDyPO del Manual, asi como los lineamientos.

1.3.10 Publicar en el portal de la dependencia y difundir en las areas generadoras de
documentacion de esta dependencia los dos instrumentos debidamente validados y
registrados.

1.4 Requerimientos (Recursos Humanos, Materiales y/o Financieros).

o Gestién e integracién de los Instrumentos por parte del Area Coordinadora de
Archivos (ACA).

e Aprobacion de los Instrumentos por los Integrantes del COTECIAD.

» Registro de los Instrumentos emitido por la Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

e Publicacion de los instrumentos epn el portal electrénico de la dependencia, en las
obligaciones de transparencia en el portal de Ciudad de México y la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT), se realizara en coordinacién con la Subdireccion de
la Unidad de Transparencia y Control de Gestion Documental.

e Un equipo de cémputo con office actualizado con acceso a internet, un proyector,
hojas, toner e impresora, para ejecutar las actividades de |la presente meta.
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2.Fomentar una eficiente gestion, administracion documental y buenas practicas
archivisticas.

2.1 Objetivo especifico.

Desarrollar una mejora continua en la gestion y administracion documental, principalmente
con el uso de los instrumentos de control archivistico fomentando una cultura archivistica y
buenas practicas en los acervos documentales de esta dependencia.

2.2 Alcances.

e Fomentar las buenas practicas archivisticas.

e Aplicar la normatividad vigente en la materia de forma adecuada.

e Inculcar una cultura archivistica a los titulares de las unidades generadoras de
documentos de esta dependencia. P

2.3 Actividades

2.3.1 Emitir una circular solicitando la designacién y/o ratificacion de los Responsables
de Archivo de Tramite (RAT) en las areas generadoras de la documentacion.

2.3.2 Elaborar el informe correspondiente a las ratificaciones y/o designaciones para
presentarlo en una sesion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.
2.3.3 Brindar la capacitacion “Principios basicos de archivo, Transferencias Primarias y
Bajas Documentales por vigencia y siniestro” a las areas generadoras de la
documentacion de esta dependencia.

2.3.4 Informar y presentar la memoria fotografica al COTECIAD de la capacitacion
proporcionada.

2.3.5 Calendarizar e informar mediante una circular, a las areas generadoras de
documentos sobre las supervisiones en materia de archivos.

2.3.6 Ejecutar las supervisiones en materia de archivos contemplando, el uso de los
instrumentos de identificacion, control y consulta archivistica, asi como el correcto
manejo y gestion de los documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI),
Apoyo Informativo (DAI) y de Archivo.

2.3.7 Presentar ante el COTECIAD el reporte y memoria fotografica sobre las
supervisiones realizadas.

2.3.8 Emitir, mediante oficio, a los titulares de las areas generadoras de documentos los
resultados de las supervisiones en materiazde archivos con el objetivo de que ejecuten
las medidas necesarias para asegurar la correcta gestiéon documental.

2.3.9 Brindar la capacitacion “Uso del Manual Especifico de Operacion Archivistica" a las
areas generadoras de la documentacion de esta dependencia.

2.3.10 Informar y presentar la memoria fotografica al COTECIAD de la capacitacion
proporcionada.
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2.4 Requerimientos (Recursos Humanos, Materiales y/o Financieros).

e Designar y/o ratificar a los Responéables de Archivo de Tramite (RAT) correspondera
a los Titulares que tengan Archivo de Tramite.

e Asistencia y compromiso de los Responsables de Archivo de Tramite a las
capacitaciones, asi como tener el compromiso para ejecutar todos los procesos
archivisticos.

e Solicitar y Gestionar las asesorias en sitio corresponderé a los Responsables de
Archivo de Tramite.

e Asesorar en materia de archivos sera una responsabilidad del Area Coordinadora de
Archivos.

+ Tener materiales basicos de papeleria para la guarda y manejo de los expedientes
(cajas, cinta canela, folders, hojas blancas, téner para la impresora, entre otros).

e Contar un equipo de computo con office actualizado con acceso a internet y un
proyector, para ejecutar las actividades del presente objetivo.

3.Transferencias Primarias, Bajas, Destruccién y /o eliminacién documental.
3.1 Objetivo especifico.

Ejecutar adecuadamente el ciclo vital del documento y evitar el cumulo excesivo de
documentos dentro de los acervos que confirmar esta dependencia.

3.2 Alcances. ¥

s Llevar a cabo la eliminacién, destruccién y bajas documentales.
e Evitar un fondo acumulado.
¢ Ejecutar el ciclo vital del documento.

3.3 Actividades.

3.3.1 Calendarizar la recepcion de Transferencias Primarias, validacion de Documentos
de Comprobacidn Administrativa Inmediata y ejecucion de bajas documentales.

3.3.2 Difusion del Calendario de recepcion de Transferencias Primarias, validacion de
Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata y ejecucién de bajas
documentales, mediante una circular a las areas generadoras de la documentacion.
3.3.3 Presentacion del informe de Transferencias Primarias, Bajas, eliminacion y/o
destrucciones documentales ejecutadas en la dependencia ante el COTECIAD.

3.3.4 Publicacién de los Dictamenes y actas de bajas documentales correspondientes.
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3.4 Requerimientos (Recursos Humanos, Materiales y/o Financieros).

e Gestion de los procesos de eliminacion de Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata y Apoyo Informativo, destruccion por siniestro y bajas
documentales, le correspondera al Area Coordinadora de Archivos, a los
Responsables de Archivo de Tramite y Concentracion.

« Brindar el niumero de registro de las bajas documentales por vigencia y destruccion
por siniestro le compete a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Publicar las bajas documentales en el portal de transparencia en el trimestre que
corresponda, se realizara en coordinacion con la Subdireccion de la Unidad de
Transparencia y Control de Gestion Documental.

e Solicitar y tener los materiales basicos de papeleria para la guarda y manejo de los
expedientes (cajas, cinta canela, folders, hojas blancas, toner para la impresora, entre
otros).

4. Fomentar Medidas de preservacion y conservacion de los documentos.
4.1 Objetivo especifico.

Fomentar Medidas de preservacion y conservacion de los documentos asegurando su
integridad para dar cumplimiento a las obligaciones de este sujeto obligado.

4.2 Alcances.

¢ Asegurar que los sujetos obligados que ejecutan sus funciones en los acervos de esta
dependencia ejecuten las medidas correspondientes para la preservacion vy
conservacion de sus documentos.

» Diagnosticar el estado de los documentos en los acervos.

e Solicitar la intervencién de los titulares de las areas generadoras para asegurar las
medidas correspondientes.

4.3 Actividades

4.3.1 Contemplar un formato de inspeccién ocular para las supervisiones mencionadas
en la estrategia nimero dos para especificar la situacion actual de la implementacion de
medidas de preservacion y conservacion de los documentos dentro de las areas
generadoras de la documentacion.

4.3.2 Reportar ante el COTECIAD lo detectado y solicitar a los titulares de las areas
generadoras de documentos las acciones correspondientes.

4.3.3 Proporcionar la capacitacion "Medidas de Preservacion y conservacion de los
documentos” a las areas generadoras de documentos.

4.3.4 Informar y presentar la memoria fotografica sobre la capacitacion brindada en una
sesion del COTECIAD.
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4.4 Requerimientos (Recursos Humanos, Materiales y/o Financieros).

e Participacién y compromiso de los titulares, servidores publicos, Responsables de
Archivo de Tramite y Responsable de Archivo de Concentracién para adoptar las
medidas de conservacion y preservacion de documentos.

« Contar con los insumos necesarios (con base al presupuesto de cada unidad) para
poder ejecutar las medidas.

5.Incorporacion ordenada de Tecnologias de la Informacién (TICs) en el campo de los
Archivos de la Dependencia.

5.1 Objetivo especifico. i

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

5.2 Alcances.

« Obtener un proyecto para la digitalizacion de documentos de archivo.
« Innovar en el manejo de archivos digitales en la Dependencia.
e Promover el uso correcto de la digitalizacion.

5.3 Actividades.

5.3.1 Calendarizar y convocar a las areas especializadas a 02 reuniones con el objetivo
de analizar, planear y organizar la implementacién de las tecnologias de la informacion
en los documentos que se generan en cada una de las etapas del ciclo vital del
documento de esta dependencia.

5.3.2 Presentar la minuta, acuerdos y reporte sobre las dos reuniones realizadas en una
sesion del COTECIAD.

5.4 Requerimientos (Recursos Humanos, Materiales y/o Financieros).
¥
« Convocar y preparar las dos reuniones sera responsabilidad del Area Coordinadora de
Archivos.
« Asistir y participar en las dos reuniones sera competencia de los Titulares.
e Reservar un aula o sala de juntas y preparar un equipo de cémputo y proyector.

Pagina 14 de 21

Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06900, Ciudad de México

Av. Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonoalco Tlatelolco 5
T.55 5132 1200 ext. 1008 o

9% 2005 GO
*l !'i” La Mujer DE LA rL':\f;\x?ﬁ\\ DE

Sl Indigena  TENOCHTITLAN



ENR , _
W} e SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

e 5 &Y

, DIRCCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
8 DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, ABASTECIMIENTOS Y
CIUDAD DE MEXICO SERVICIOS

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

V. GESTION DE RIESGOS
ESTRATEGIA Y/0O PROYECTO

MITIGACION

RIESGO

1.Actualizaciéon,  difusién  y | 1.1 Faltade aprobaciéonpor | 1.1 Realizar los ajustes y
publicacion del Manual | parte del COTECIAD. adecuaciones necesarias para
Especifico de Operacion obtener los registros
Archivistica (MEDOA), los correspondientes.

Lineamientos aplicables para el | 1.2 Que la DEDyPO o la

Sistema Institucional de | DGRMSG no proporcionen | 1.2 Realizar los ajustes vy
Archivos de la Secretaria de | los numeros de registro | adecuaciones necesarias para
Salud de la Ciudad de México y | correspondiente. obtener los registros
la Guia de Archivo Documental. correspondientes.

2.1 Omision, inasistencia a | 2.1 Se solicitara a los titulares de
2.Fomentar una eficiente | las capacitaciones | las  areas generadoras de
gestion, administracion | programadas por el Area | documentos el seguimiento a los
documental y buenas practicas | Coordinadora de Archivos. | temas relacionados con archivo.
archivisticas. 2.2 Falta dg tiempo por | 2.2 Gestionar la reprogramacion

carga de trabajo. o reducir los tiempos.

3.1Ejecucidn de los | 3.1 Reforzar con los RAT la
requisitos  para  poder | difusion y solicitud de ejecutar
ejecutar los procesos de | los procedimientos

eliminacién,  destruccion | correspondientes.
y/o baja documental por
parte de los responsables
de las areas generadoras.
3.2 Omisidén de aprobacién | 3.2 Asegurar el ajuste de las
de la eliminacion y/o baja | medidas pertinentes para
documental por parte del | obtener la aprobacién y/o
COTECIAD, o la omision de | registro correspondiente.

la emisién del nimero de
registro de baja por parte
de la DGRMSG.
ESTRATEGIA Y/O PROYECTO RIESGO MITIGACION

4. Fomentar Medidas de | 4.10mision de aplicar las | 4.1 Solicitar a los titulares el
preservacion y conservacion de | medidas de preservacion | seguimiento correspondiente
los documentos. dentro de los acervos de | mediante oficio.

esta dependencia.

3.Transferencias Primarias,
Bajas, Destruccion y /o
eliminacion documental.
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5.Incorporacion ordenada de | 5.1Escaces de tiempo u | 5.1 Planificar con las éreas

Tecnologias de la Informacion | detectar innecesarias las | correspondientes y/o ver la
(TICs) en el campo de los | reuniones posibilidad de reprogramar.
Archivos de la Dependencia. correspondientes.

VI. REPORTE DE AVANCES

El Area Coordinadora de Archivos informara en cada Sesion del Comité las actividades
realizadas, obstaculos, avances y cuando aplique, la memoria fotografica correspondiente en
cada uno de los objetivos programados dentro del presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, adicionalmente se entregara el informe de cumplimiento al iniciar el ejercicio
2026.

Los objetivos para reportar seran:

1.Actualizacion, difusiéon y publicacion del Manual Especifico de Operacién Archivistica
(MEDOA), los Lineamientos aplicables para el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Salud de la Ciudad de Méxicqy la Guia de Archivo Documental.

2.Fomentar una eficiente gestion, administracion documental y buenas précticas
archivisticas.

3.Transferencias Primarias, Bajas, Destruccion y /o eliminacién documental.

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

5.Incorporacién ordenada de Tecnologias de la Informacion (TIC's) en el campo de los
Archivos de la Dependencia.
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VIl. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

1.3.1 Proporcionar el taller sobre el correcto llenado del formato
para la integracion de la Guia de Archivo Documental a las areas
generadoras de la documentacion.

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

- - -
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1.3.2 Emitir una circular solicitando la entrega de los formatos
para la integracion de la Guia de Archivo Documental con la
informacion correspondiente al ejercicio 2024.

1.3.3 Presentar y aprobar la Guia de Archivo Documental
mediante una sesién del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD).

1.3.4 Registrar archivisticamente ante la subdireccién de
administracion y control documental de la Secretaria de
Administracion y Finanzas la Guia de Archivo Documental.

1.3.5 Publicar en el portal de la dependencia el instrumento de
consulta.

1.3.6 Homologacion con la Circular Uno 2024 e integracion de la
actualizacién de los instrumentos de control, consulta e
identificacion archivistica aprobados en el 2024 dentro del Manual
Especifico de Operacion Archivistica, asi como de los
Lineamientos Aplicables para el Sistema Institucional de Archivos
de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México.

1.3.7 Presentar y Aprobar mediante una sesién del Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) el
Manual y los lineamientos en mencién.

1.3.8 Enviar a la Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales (DEDyPO) ek Manual para el
registro correspondiente.
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1.3.9 Registrar archivisticamente ante la Subdireccion de
Administracién y Control Documental de la Secretaria de
Administracién y Finanzas una vez qug se tenga el registro
correspondiente de la DEDyPO del Manual, asi como los
lineamientos.

1.3.10 Publicar en el Portal de la Dependencia y difundir en las
areas generadoras de documentacion de esta dependencia los
dos instrumentos debidamente validados y registrados.

2.3.1 Emitir una circular solicitando la designacion y/o ratificacion
de los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) en las areas
generadoras de la documentacion.

2.3.2 Elaborar el informe correspondiente a las ratificaciones y/o
designaciones para presentarlo en una sesion del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos.

2.3.3 Brindar la capacitacion "Principios basicos de archivo,
Transferencias Primarias y Bajas Documentales por vigencia y
siniestro” a las areas generadoras de la documentacion de esta
dependencia.

2.3.4 Informar y presentar la memoria fotografica al COTECIAD de
la capacitacion proporcionada.

i
2.3.5 Calendarizar e informar mediante una circular, a las areas

generadoras de documentos sobre las supervisiones en materia
de archivos.

2.3.6 Ejecutar las supervisiones en materia de archivos
contemplando, el uso de los instrumentos de identificacién,
control y consulta archivistica, asi como el correcto manejo y
gestiéon de los documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata (DCAI), Apoyo Informativo (DAI) y de Archivo.
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2.3.7 Presentar ante el COTECIAD el reporte y memoria fotografica

sobre las supervisiones realizadas. ;

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

2.3.8 Emitir, mediante oficio, a los titulares de las Aareas
generadoras de documentos los resultados de las supervisiones
en materia de archivos con el objetivo de que ejecuten las
medidas necesarias para asegurar la correcta gestion
documental.

2.3.9 Brindar la capacitacion “Uso del Manual Especifico de
Operacion Archivistica" a las dareas generadoras de |la
documentacion de esta dependencia.

2.3.10 Informar y presentar la memoria fotografica al COTECIAD
de la capacitacion proporcionada.

3.3.1 Calendarizar la recepcién de Transferencias Primarias,
validacion de Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata y ejecucidn de bajas documentales.

3.3.2 Difusion del Calendario de recepcion de Transferencias
Primarias, validacibn de Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata y ejecucion de bajas documentales,
mediante una circular a las 4&reas generadoras de la
documentacion. P

3.3.3 Presentacion del informe de Transferencias Primarias, Bajas,
eliminacion y/o destrucciones documentales ejecutadas en la
dependencia ante el COTECIAD.

3.3.4 Publicacion de los Dictdmenes y actas de bajas
documentales correspondientes.

4.3.1 Contemplar un formato de inspeccién ocular para las
supervisiones mencionadas en la estrategia nimero dos para
especificar la situacion actual de la implementacion de medidas
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de preservacion y conservacion de los documentos dentro de las
areas generadoras de la documentacion.

4.3.2 Reportar ante el COTECIAD lo detectado y solicitar a los
titulares de las areas generadoras de documentos las acciones
correspondientes.

W -

4.3.3 Proporcionar la capacitacion “Medidas de Preservacion y
conservacion de los documentos” a las areas generadoras de
documentos.

4.3.4 Informar y presentar la memoria fotografica sobre la
capacitacién brindada en una sesion del COTECIAD.

5.3.1 Calendarizar y convocar a las areas especializadas a 02
reuniones con el objetivo de analizar, planear y organizar la
implementacion de las tecnologias de la informacion en los
documentos que se generan en cada una de las etapas del ciclo
vital del documento de esta dependencia.

5.3.2 Presentar la minuta, acuerdos y reporte sobre las dos
reuniones realizadas en una sesién del COTECIAD.
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VIII. VALIDACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025

Presidenta y Titular del Area Coordinadora
de Archivos

Mtra. Leticia Guad Iup/e/ Igado Carrillo

\
El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 fue aprobado en la Primera

Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD),
celebrada el dia 23 de enero de 2025, mediante el Acuerdo COTECIAD-SEDESA/SO-1/05/2025

b

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