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SECRETARÍA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
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l. MARCO JURIDICO

CONSTITUCIÓN (Federal y Local) 

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federación. Última reforma publicada DOF 18-11-2022. 

2. Constitución Política de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México. Última reforma publicada en la G.O.C.D.M.X. el 30 de noviembre de 2022.

LEYES 

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

4. Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados, publicada
en el Diario Oficial de la Federación el 26 de enero de 2017. Sin reformas. 

5. Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, publicada en el Diario Oficial
de la Federación el 23 de octubre de 2006. Última reforma publicada DOF 20-05-2021. 

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

7. Ley Orgánica del Poder Ejecutivo y de la Administración Pública de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudadide México el 13 de diciembre de 2018. Última
reforma publicada en la G.O.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. Última reforma publicada en la
G.O.C.D.M.X. el 15 de junio de 2022. 

1 O. Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición de Cuentas de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016. Última
reforma publicada en la G.O.C.D.M.X. el 26 de febrero de 2021. 

11. Ley de Protección de Datos Personales en posesión de sujetos obligados de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el l O de abril de 2018. Última
reforma publicada en la G.O.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. Última reforma 11 de noviembre de 2021. 

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

REGLAMENTOS 

14. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de 1t Administración Pública de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero de 2019. Última reforma 25
febrero 2019.
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11. MARCO DE REFERENCIA
; 

La misión de la Secretaría de Salud de la Ciudad de México es garantizar el derecho efectivo 
a la salud, sin discriminación, a los habitantes de la capital de la República, acompañándolos 
desde su nacimiento hasta la muerte; la evidencia de estos hechos administrativos, jurídicos, 
fiscales y/o contables se reflejan mediante el Documento de Archivo, por ende, es prioritaria 
la gestión documental y administración de documentos de manera adecuada en cada una de 
las Dependencias de Gobierno. 

Siguiendo esta prioridad, la Secretaría 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 Título Segundo, de la Gestión Documental y Administración de Archivos, capítulo 
"V De la Planeación en Materia Archivística", establece que, en relación a la planeación 
archivística de las Instituciones Gubernamentales, cada sujeto obligado debe elaborar un 
programa anual cuyo propósito es delimitar los procesos de planeación, programación y 
evaluación, 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 administración de riesgos, derechos humanos, 
perspectiva de género, igualdad, inclusión y no discriminación. Este programa será 
denominado Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA). 

; 

El PADA definirá las prioridades institucionales en materia archivística, integrando los 
recursos económicos, tecnológicos y operativos disponibles para su ejecución. De igual 
forma. éste deberá contener los programas de organización y capacitación en gestión 
documental y administración de archivos, que incluyan mecanismos para su consulta 
accesible, ajustes razonables de seguridad de la información y procedimientos, para la 
generación, administración, uso, control, migración de formatos electrónicos y preservación 
a largo plazo de los documentos de archivos electrónicos y de protección de datos 
personales. El programa anual habrá de incluir también los mecanismos para su seguimiento 
y evaluación. 

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 artículo 23 de la Ley de Archivos de la Ciudad de 
México, se integra de la siguiente forma: 

Página 5 de 21 ' 
Av. Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonoalco Tlatelolco 

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

T. 55 5132 1200 ext. l 008 i?s 
DE LA �UNDACION DE 

TENOCHTITLAN 

} 



• . 

. 

CIUDAD DE MÉXICO 
CAPITAL DE LA TRANSFORMACIÓN 

SECRETARÍA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES, ABASTECIMIENTOS Y 
SERVICIOS 

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE 
MÉXICO 

ÁREA COORDINADORA DE 
ARCHIVOS (ACA) 

Dirección General de Administracióo 
y Finanzas (DGAF) 

Unidades de Correspondencia 
{UC) 

La corresponde11cia se recibe 
a través del control de gestión 

docume11tal. 

ÁREAS OPERATIVAS {AO) 

Archivo de Trámite (A n
Ubicados en las l)lidades 
Médicas que conforman a 

la Dependencia. 

Archivo de Concentración 
{AC) 

Ubicado en oficinas 
centrales. 
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CIUDAD DE MÉXICO 

SECRETARÍA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES, ABASTECIMIENTOS Y 

SERVICIOS 

CAPITAL DE LA TRANSFORMACIÓN 

c. Proyectos para la adquisición, con base en sus condiciones presupuestales de los
recursos materiales de mayor urgencia que requieran los archivos de las
Dependencias, Órganos Desconcentrados y Entidades.

d. El desarrollo de estudios e investigac!iones para la incorporación ordenada de
tecnologías e información en el campo de los archivos.

e. Acciones de difusión y divulgación archivística y para el fomento de una nueva
cultura institucional en la materia.

f. Proyectos para la conservación y preservación de la información archivística.

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

IV. PLANEACIÓN

OBJETIVO GENERAL

Garantizar la eficiente gestión, administración, organización, preservación, conservación y 
automatización de los documentos que conforman los Archivos de Trámite y de 
Concentración de la Secretaría de Salud de la Ciudad de México, a través de la ejecución de 
acciones que contribuyan a su realización, con apego a la normatividad vigente aplicable. 

IV.I. ESTRATEGIAS Y/O PROYECTOS

, 

l .Actualización, difusión y publicación del Manual Específico de Operación Archivística
(MEDOA), los Lineamientos aplicables para el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaría de Salud de la Ciudad de México y la Guía de Archivo Documental.

�
1.1 Objetivo específico.

Cumplir con la normatividad vigente en materia de archivos mediante la actualización, 
elaboración, aprobación, registro y publicación de los instrumentos de control, consulta y 
descripción archivística. 
1.2 Alcances.

• Uso de los Instrumentos archivísticos.
• Contar con las directrices para la correcta gestión documental en la Dependencia.
• Tener las herramientas para ejecutar las transferencias primarias y bajas

documentales.
• Ejecutar adecuadamente el Ciclo Vital del Documento.
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2.Fomentar una eficiente gestión, administración documental y buenas prácticas
archivísticas.

2.1 Objetivo específico. 

Desarrollar una mejora continua en la gestión y administración documental, principalmente 
con el uso de los instrumentos de control archivístico fomentando una cultura archivística y 
buenas prácticas en los acervos documentales de esta dependencia. 

2.2 Alcances. 

• Fomentar las buenas prácticas archivísticas.
• Aplicar la normatividad vigente en la materia de forma adecuada.
• Inculcar una cultura archivística a los titulares de las unidades generadoras de

documentos de esta dependencia. ; 

2.3 Actividades 

2.3.1 Emitir una circular solicitando la designación y/o ratificación de los Responsables 
de Archivo de Trámite (RAT) en las áreas generadoras de la documentación. 
2.3.2 Elaborar el informe correspondiente a las ratificaciones y/o designaciones para 
presentarlo en una sesión del Comité Técnico Interno de Administración de Documentos. 
2.3.3 Brindar la capacitación "Principios básicos de archivo, Transferencias Primarias y 
Bajas Documentales por vigencia y siniestro" a las áreas generadoras de la 
documentación de esta dependencia. 
2.3.4 Informar y presentar la memoria fotográfica al COTECIAD de la capacitación 
proporcionada. 
2.3.5 Calendarizar e informar mediante una circular, a las áreas 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 identificación, control y consulta archivística, así como el correcto 
manejo y gestión de los documentos de Comprobación Administrativa Inmediata (OCAi), 
Apoyo Informativo (DAI) y de Archivo. 
2.3.7 Presentar ante el COTECIAD el reporte y memoria fotográfica sobre las 
supervisiones realizadas. 
2.3.8 Emitir, mediante oficio, a los titulares de las áreas 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 gestión documental. 
2.3.9 Brindar la capacitación "Uso del Manual Específico de Operación Archivística" a las 
áreas generadoras de la documentación de esta dependencia. 
2.3.1 O Informar y presentar la memoria fotográfica al COTECIAD de la capacitación 
proporcionada. 
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V. GESTION DE RIESGOS
1 

ESTRATEGIA Y/O PROYECTO RIESGO MITIGACIÓN 

l .Actualización, difusión y 1.1 Falta de aprobación por 1.1 Realizar los ajustes y 
publicación del Manual parte del COTECIAD. adecuaciones necesarias para 
Específico de Operación obtener los registros 
Archivística (MEDO A), los correspondientes. 
Lineamientos aplicables para el 1.2 Que la DEDyPO o la 
Sistema Institucional de DGRMSG no proporcionen 1.2 Realizar los ajustes y 
Archivos de la Secretaría de los números de registro adecuaciones necesarias para 
Salud de la Ciudad de México y correspondiente. obtener los registros 
la Guía de Archivo Documental. correspondientes. 

2. Fomentar una eficiente 
gestión, administración 
documental y buenas prácticas 
a rch iví stica s. 

3. Transferencias Primarias, 
Bajas, Destrucción y /o 
eliminación documental. 

2.1 Omisión, inasistencia a 2.1 Se solicitará a los titulares de 
las capacitaciones las áreas generadoras de 
programadas por el Área documentos el seguimiento a los 
Coordinadora de Archivos. temas relacionados con archivo. 
2.2 Falta di¡ tiempo por 2.2 Gestionar la reprogramación 
carga de trabajo. o reducir los tiempos.
3.1 Ejecución de los 3.1 Reforzar con los RAT la 
requisitos para poder difusión y solicitud de ejecutar 
ejecutar los procesos de los procedimientos 
eliminación, destrucción correspondientes. 
y/o baja documental por 
parte de los responsables 
de las áreas generadoras. 
3.2 Omisión de aprobación 
de la eliminación y/o baja 
documental por parte del 
COTECIAD, o la omisión de 
la emisión del número de 
registro de baja por parte 
de la DGRMSG. 

3.2 Asegurar el ajuste de las 
medidas pertinentes para 
obtener la aprobación y/o 
registro correspondiente. 

ESTRATEGIA Y/O PROYECTO RIESGO MITIGACIÓN 

4. Fomentar Medidas de 4.1 Omisión de aplicar las 4.1 Solicitar a los titulares el 
preservación y conservación de medidas de preservación seguimiento correspondiente 
los documentos. dentro de los acervos de mediante oficio. 

esta dependencia. 
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2.3.7 Presentar ante el COTECIAD el reporte y memoria fotográfica 

sobre las supervisiones realizadas. 

2.3.8 Emitir, mediante oficio, a los titulares de las áreas 

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 gestión 

documental. 

2.3.9 Brindar la capacitación "Uso del Manual Específico de 

Operación Archivística" a las áreas generadoras de la 

documentación de esta dependencia. 

2.3.1 O Informar y presentar la memoria fotográfica al COTECIAD 

de la capacitación proporcionada. 

3.3.1 Calendarizar la recepción de Transferencias Primarias, 

validación de Documentos de Comprobación Administrativa 
Inmediata y ejecución de bajas documentales. 

3.3.2 Difusión del Calendario de recepción de Transferencias 

Primarias, validación de Documentos de Comprobación 
Administrativa Inmediata y ejecución de bajas documentales, 

mediante una circular a las áreas generadoras de la 
documentación. ; 

3.3.3 Presentación del informe de Transferencias Primarias, Bajas, 
eliminación y/o destrucciones documentales ejecutadas en la 

dependencia ante el COTECIAD. 

3.3.4 Publicación de los Dictámenes y actas de bajas 

documentales correspondientes. 

4.3.1 Contemplar un formato de inspecc1on ocular para las 
supervisiones mencionadas en la estrategia número dos para 
especificar la situación actual de la implementación de medidas 

Página 19 de 21 

Av. Insurgentes Norte 423, piso 16, Nonoalco Tlatelolco 

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

T. 55 5132 1200 ext. l 008

.fl!��a 202s

,a,- t�\ La Majer 
...Jn Indígena 

i?s 
[)Jl LA FUNDACIQ. DE 
TENOCHTITLAN 

/ 





CIUDAD DE MÉXICO 

SECRETARÍA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES, ABASTECIMIENTOS Y 

SERVICIOS 

CAPITAL DE LA TRANSFORMACIÓN 

VIII. VALIDACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVÍSTICO 2025 

Presidenta y Titular d�I Área Coordinadora 
de Arcl'iivos 

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2025 fue aprobado en la Primera 
Sesión Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administración de Documentos (COTECIAD), 

�celebrada el día 23 de enero de 2025, mediante el Acuerdo C0TECIAD-SEDESA/S0-1/05/2025 
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