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ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
2016

En la Ciudad de México, siendo las 12:00 horas del dia 18 de marzo del afo 2016, en la Sala de Juntas
de la Direccién General de Administracion de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, con
domicilio en: Calle Altadena No. 23, 9° Piso, Col. Napoles, Delegacion Benito Juarez, C.P. 03810, se
reunieron para celebrar la Primera Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, (COTECIAD-SESA) 2016, los servidores
publicos que a continuacion se mencionan:

El Lic. Manuel Fernando Loria de Regil, Director General de Administracion, Presidente; Lic. Alejandra
Araceli Aguirre Sosa, Subdirectora de Correspondencia, Archivo y Oficina de Informacion Publica
(SCAOQIP), Secretaria Ejecutiva; Lic. Daniel Oscar Vargas de la Torre, Director de Mantenimiento y
Servicios Generales, Secretario Técnico; Lic. Maria de Lourdes Jaimes Francisco, Suplente del Dr.
Roman Rosales Avilés, Subsecretario de Servicios Médicos e Insumos; Dr. Jorge Gerardo Morales
Velazquez, Director de Informacion en Salud, Suplente del Mtro. Luis Angel Vazquez Martinez, Director
General de Planeacion y Coordinacién Sectorial; Dr. Eduardo Cruz Gonzalez, Encargado de Despacho
de la Subdireccién de Operaciéon Hospitalaria, Suplente del Dr. Edgar Vinicio Mondragon Armijo, Director
General de Servicios Médicos y Urgencias (DGSMU); Lic. Gustavo Martinez Mufoz, J.U.D. de Precios
Unitarios, Suplente del Lic. Adrian Mercado Zepeda, Director de Recursos Materiales; C. Javier Carmona
Quintero, Responsable de la Unidad de Archivo de Concentracién, Vocales; Lic. Penélope Noemi Rios %
Torres, J.U.D. de Normatividad y Consulta, Suplente del Lic. Julio César Hernandez Sanchez, Director .
Juridico; Ing. Miguel Angel Vazquez Villarreal, J.U.D. de Desarrollo de Sistemas y Capacitacion, Suplente
del Ing. Luis Fernando Martinez Pérez, Director de Sistemas Institucionales y Comunicaciones; C.P.
Jacqueline Vazquez Bruno, J.U.D. de Auditoria Operativa y Administrativa "A1”, Suplente del C.P. Luis
Ernesto Castillo Guzman, Contralor Interno en la Secretaria de Salud de la Ciudad de Meéxico,
Representantes.

Orden del Dia

1.- Registro de asistencia y declaracion de quérum.

2.- Aprobacion del Orden del Dia.

3.- Casos para conocimiento.

3.1.- Presentacion del Informe Anual del COTECIAD 2015.

4.- Casos para conocimiento y aprobacion.

4.1.- Propuesta de Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica. -—----—------ee-ue-mx

4.2. Validacion de Informaciéon Guia Simple de Archivos.

5.- Seguimiento de Acuerdos.

6.- Asuntos Generales. Y
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1.- Registro de asistencia y declaracion de quérum.

Lic. Alejandra Araceli Aguirre Sosa, SCAOIP y Secretaria Ejecutiva, informo al Pleno que se encuentran
presentes los Servidores Publicos convocados a esta Sesidn, contando con el quérum necesario para
iniciar la misma.

2.- Aprobacién del Orden del Dia.

La Lic. Alejandra Araceli Aguirre Sosa, Secretaria Ejecutiva, sometio a consideracion de los asistentes el
Orden del Dia, siendo aprobado por unanimidad.

3.- Casos para conocimiento.

3.1. Presentacion del Informe Anual del COTECIAD 2015.

La Lic. Alejandra Araceli Aguirre Sosa, Secretaria Ejecutiva, presenté a los miembros del Pleno el
Informe Anual COTECIAD-SESA 2015, en el cual se describen las acciones archivisticas
implementadas en las Unidades de Archivo de Tramite y Concentracion, asi como las acciones y el
seguimiento de Acuerdos establecidos en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias celebradas el afio
proximo pasado.

En este contexto, los miembros del Comité se encuentran enterados de cada uno los puntos que
contiene dicho Informe.

4.- Casos para conocimiento y aprobacién.

4.1.- Propuesta de Actualizacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica. ------—---—----—--—---

La Lic. Alejandra Araceli Aguirre Sosa, Secretaria Ejecutiva, informé6 que con la finalidad de cumplir a
cabalidad con los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que establece la
obligacion que tenemos los sujetos obligados de difundir en los Portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia, se presenta para su aprobacion la actualizacion del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, el cual es un instrumento técnico elaborado con la finalidad de brindar
pautas generales que permita al personal responsable de la gestion documental, asi como de las
Unidades de Archivo (Tramite y Concentracion), establecer un Sistema de clasificaciébn homogeéneo para
la Dependencia.

La Secretaria de Salud de la Ciudad de México a través de la SCAOIP, con la colaboracion de la Unidad
Coordinadora de Archivos, ha desarrollado una propuesta del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica que permite:

e Ordenar los documentos de archivo dentro del espacio fisico que ocuparan para su conservacion
temporal o definitiva.

e Agrupar los elementos que representan su contenido para relacionarlos de manera logica con
otros documentos de archivo mediante claves que permitan identificar la tipologia de los
documentos.
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Dicho documento establece la metodologia para realizar la clasificacion de los expedientes localizados
en las Unidades de Archivo de Tramite a partir de la estructura organico-funcional e implementa la
aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental en cada una de las series que conforman el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica.

4.2. Validacion de Informacion Guia Simple de Archivos.

La Secretaria Técnica explicé que, para la actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
se realizo el Proyecto denominado "Guia Simple de Archivos en la Red Hospitalaria", el cual se aplicé del
10 de marzo al 28 de agosto de 2014, como se informo a este cuerpo colegiado en la Primera Sesion
Ordinaria 2014, en este contexto, se presenta para su validacién la informacion que generan y/o
resguardan las Unidades Médico Administrativas que se derivo de éste.

Lic. Manuel Fernando Loria de Regil, Director General de Administracion, Presidente, instruyd a la Lic.
Aguirre Sosa, a efecto de establecer una metodologia que permita emitir comentarios oportunos para la
validacién de estos dos instrumentos archivisticos.

Al respecto la Lic. Aguirre, Secretaria Técnica, propuso lo siguiente: Que las Unidades
Médico/Administrativas nombren a un Responsable de Archivo de Tramite (RAT), lo cual facilitara esta
tarea; una vez nombrados los RAT's se les entreguen el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
Guia Simple de Archivos correspondiente para su conocimiento y estudio, posteriormente se realice
mesa de trabajo a efecto de resolver sus dudas y asesorarlos al respecto, y asi estar en posibilidades de
validarlos para remitirlos a la Oficialia Mayor para su Registro.

Por lo que los Miembros del Pleno consideraron necesario establecer el siguiente. \

Acuerdo COTECIAD-SESA/ORD/01/01/16.-

Primero: Los titulares de las Unidades Médico/Administrativas nombraran via oficio a su(s)
Responsable(s) de Archivo de Tramite (RAT), a mas tardar el 28 del mes y afio en curso;

Segundo: Una vez nombrados los RAT's se les entreguen el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y Guia Simple de Archivos correspondiente para su conocimiento y
estudio; A

Tercero: El dia 30 de los mismos, se reuniran en las instalaciones de la SCAQIP a las
10:00 hrs, con la finalidad de celebrar mesa de trabajo a efecto de resolver dudas y asesoria \
al respecto. :

5.- Seguimiento de Acuerdos.

Deteccién de Documentacién Siniestrada correspondiente a la Direccion General de Servicios
Médicos y Urgencias.

ACUERDO COTECIAD-SESA/03/02/14. Deteccion de Documentacion Siniestrada correspondiente a la
Direccién General de Servicios Médicos y Urgencias.

La Lic. Alejandra A. Aguirre Sosa, Secretaria Ejecutiva, informé a los miembros de este Organo
Colegiado que derivado de los cambios de personal en dicha Direccion, no se ha dado continuidad a los
procesos archivisticos implementados, por lo que el 04 de noviembre del afio 2015 se remitié Nota
Informativa al Dr. Edgar Vinicio Mondragén Armijo, Director General de Servicios Médicos y Urgencias,

.\
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con la finalidad de informarle que no se contaba con avances en el Procedimiento de Transferencia
Primaria (requisitacion de Caratulas, Inventarios y foleo de expedientes), por lo que se cancelaron las
revisiones programadas en tanto se realicen los procedimientos antes descritos, en este contexto la
DGSMU debera de solicitar via oficio a la SCAOIP la revision de la documentacion.

Por lo que a la fecha se encuentra en tramite para su conclusion.

ACUERDO COTECIAD-SESA/ORD/01/01/15.- Para su conocimiento y aprobacién "Calendario de
Caducidades".

La Lic. Alejandra A. Aguirre Sosa, SCAOIP, informé a los Miembros del Pleno que el 18 de diciembre de
2015, se presentaron los siguientes instrumentos: Informe del Resultado de la Valoracion
Documental, Declaratoria de Inexistencia de Valores primarios y Deteccion de Valores
Secundarios y Dictamen de Valoracion Documental, para firma de las Unidades Meédicas y
Administrativas involucradas:

Unidades Administrativas

Area Generadora Serie Documental Periodo No. Cajas_
Oivercidh deRecursos Cuentas por ll,lqmdar Certificadas 1997-2002 64
Fi ; Correspondencia de Entrada y Salida
rarcisos Informes de Cuenta Publica
2004-1996 21

Direccién de Mantenimiento

y Servicios Generales Correspondencia de Entrada y Salida

Total 85
Unidades Medicas )
Area Generadora Docsuer:eental Periodo No. Cajas \
Hospital Materno Infantil Cuautepec 1980-2001 85
Hospital Pediatrico San Juan de Aragén 1981-1999 94 i
Hospital Pediatrico Azcapotzalco 1990-1999 64 ™
Hospital Materno Infantil Tlahuac 1990-1998 278 J
Hospital Pediatrico Coyoacan 2002 50
Hospital Pediatrico Peralvillo
Subdireccién Administrativa L sl ” |
Hospital Materno Infantil Inguaran Archivo Clinico Expediente 1995-1998 35 [
Hospital Pediatrico Moctezuma Clinico
Archivo Clinico 1906-1908 96
Hospital General Balbuena 1997-1998 94 N\
Hospital General Dr. Gregorio Salas Flores 1988-1997 166 A
Hospital General Xoco 1990-2000 13
Hospital Pediatrico Villa 1990-1999 77
Hospital Materno Infantil Topilejo 1994-1998 100
Hospital Materno Pediatrico Xochimilco 1997-1998 24
Total 1,268 @

Por lo que una vez firmados los documentos antes mencionados los Miembros de este Organo Colegiado
aprobaron la Baja Documental de las Unidades Médicas y Administrativas antes sehaladas, Acuerdo
COTECIAD-SESA/ORD/01/01/15, en este contexto la Secretaria Ejecutiva, debera remitir a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales la documentacién soporte de la Baja Documental

para su validacion y registro, asi como informar al Instituto de Acceso a la Informacion Publica vy
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, sobre dicho proceso y publicar en el Portal de
Transparencia de la Dependencia la documentacion soporte 30 dias antes de su destruccion.------—-----
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Propuesta de Baja Documental de Documentacién Siniestrada del Hospital Pediatrico Legaria —-

ACUERDO COTECIAD-SESA/ORD/01/03/15. Primer momento: Se aprueba la Baja Documental de
documentacién siniestrada del Hospital Pediatrico Legaria correspondiente a la serie documental:
"Expediente Clinico", la cual consta en 16 bolsas, del periodo 2001-1996, con un peso aproximado de
320 kilogramos, Segundo momento: Se remitira a la Direccién General de Recursos Materiales vy
Servicios Generales de la Oficialia Mayor del Distrito Federal, el expediente de la Baja antes mencionada
para su validacion y registro, asi como determinar su Destino Final.

La Lic. Alejandra A. Aguirre Sosa, SCAOIP, remitié a la Lic. Maria de la Luz Urrusquieta Navarro,
Directora General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor del D.F., a traves
de Oficio No. SSDF/SCAOIP/6155/15 de fecha 23 de septiembre de 2015, el soporte de la Baja
Documental, con la finalidad de que emita el Registro Archivistico y se determine el Destino Final de la
documentacién, por lo que al no contar con respuesta por parte de OM, se envi6 alcance con No.
SSCDMX/SCAOIP/2164/2016 de fecha 09 de marzo de 2016.

Por lo que se encuentra pendiente que dicha Direccion General emita el Registro Archivistico
correspondiente.

Propuesta de Baja Documental de Documentacién Siniestrada del Hospital General “Dr. Gregorio
Salas”

Acuerdo COTECIAD-SESA/ORD/04/01/15.- Primer momento: Se aprueba la Baja Documental de
documentacion siniestrada correspondiente a las series documentales: Hojas de referencia y
contrarreferencia, hojas de consulta, reporte de hospitalizacion, recetas, estados de salud, atencion
médica para autorizacion de exento, hoja de registro de lesiones, reporte quirargico, bitacoras de
asistencia, manejo de residuos peligrosos, manuales de bitacoras, la cual consta en 50 bolsas, del
periodo 1999-2010, con un peso aproximado de 1,250 kilogramos; Segundo momento: Se remitira a la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor del Distrito
Federal, el expediente soporte de la Baja antes mencionada para su validacion y registro, asi como
determinar su Destino Final.

La Lic. Alejandra A. Aguirre Sosa, Subdirectora de Correspondencia, Archivo y OIP, remitid a la Lic.
Maria de la Luz Urrusquieta Navarro, Directora General de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Oficialia Mayor del D.F., a través de similar No. SSDF/SCAOIP/0719/16 de fecha 02 de febrero de
2016, el soporte de la Baja Documental, con la finalidad de que emita el Registro Archivistico y se
determine el Destino Final de la documentacion.

Por lo que se encuentra pendiente que dicha Direccion General emita el Registro Archivistico
correspondiente.

Propuesta de Baja Documental (Catalogo de Disposicién Documental)

Acuerdo COTECIAD-SESA/ORD/04/02/15.- Primer momento: Que la Direccion General de
Administracion, emita oficio Circular con la finalidad de informar a cada una de las Unidades
Administrativas el Procedimiento de Baja Documental; Segundo: Convocar al Grupo de Trabajo de
Valoracién Documental, a efecto de llevar a cabo el proceso de valoracion documental y presentar al
COTECIAD el resultado del mismo, realizara el cotejo de inventarios y documentacion fisica en su
totalidad o por muestreo, dependiendo del volumen de documentos a valorar, presentar al COTECIAD el
resultado de la valoracion documental mediante un Informe: Tercero: El COTECIAD emitira el Dictamen
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de Valoracién Documental y elaborara la Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios vy
Secundarios, en el caso de la documentacion que causara baja definitiva y Cuarto: El COTECIAD
enviara a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, el Dictamen y el
expediente de baja documental (solicitud, inventarios, informe, dictamen, declaratoria y otros
documentos) para su validacion y registro.

El Lic. Manuel F. Loria de Regil, Director General de Administracion, emiti6 documento No.
SEDESA/DGA/124/2016 de fecha 04 de febrero de 2016, con la finalidad de informar a cada una de las
Unidades Administrativas el Procedimiento de Baja Documental, en este contexto las Unicas areas que
han remitido su Solicitud de Valoracién son las siguientes: Direccion General de Planeacion vy
Coordinacién Sectorial y J.U.D. de Prestaciones y Relaciones Laborales; por lo que se conmina a los
presentes a efecto de instruir a sus subalterno para atender a la brevedad este punto de Acuerdo. -—----—

5.- Asuntos Generales.

Los Miembros del Comité no agregaron otro asunto que discutir.

Una vez desahogado el Orden del Dia, el Lic. Manuel Fernando Loria de Regil, Presidente, agradecio a
los integrantes de este Comité su participacion, concluyendo la Primera Sesion Ordinaria 2016, siendo
las 13:00 horas del mismo dia y afio que inicio, firmando la presente los servidores publicos que en ella
intervinieron, la cual consta de siete fojas Utiles, para los efectos legales a que haya lugar. ---------==----—-

FIRMAS

Lic. Manuel Fernando Loria de Regil
Director General de Administracion
Presidente

Lic. Alejandra Araceli Aguirre Sosa
Subdirectora de Correspondencia, Archivo y OIP
Secretaria Ejecutiva

Lic. Daniel Oscar Vargas de la Torre
Director de Mantenimiento y Servicios Generales
Secretario Técnico

Lic. Maria de Lourdes Jaimes Francisco
Suplente del Subsecretario de Servicios
Médicos e Insumos

Vocal

Dr. Jorge Gerardo Morales Velazquez

Director de Informacién en Salud

Suplente del Director General de Planeacion y
Coordinacion Sectorial

Vocal
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Dr. Eduardo Cruz Gonzélez
Encargado de Despacho de la Subdireccion
de Operacion Hospitalaria

s

Suplente del Director General de Servicios 4 " A2 Aot
Médicos y Urgencias . (Nt T e
Vocal e " C /d/ Lt {/7{:’ /7

4 ol

Lic. Gustavo Martinez Murnioz

Jefe de Unidad Departamental de

Precios Unitarios

Suplente del Director de Recursos Materiales
Vocal

C. Javier Carmona Quintero
Responsable de la Unidad de Archivo de
Concentracion

Vocal

Lic. Penélope Noemi Rios Torres
Jefe de Unidad Departamental de
Normatividad y Consulta
Suplente del Director Juridico
Representante

ing. Miguel Angel Vazquez Villarreal

Jefe de Unidad Departamental de Desarrollo de
Sistemas y Capacitacion

Suplente del Director de Sistemas
Institucionales y Comunicaciones
Representante

C.P. Jacqueline Vazquez Bruno

J.U.D. de Auditoria Operativa y Administrativa “A1”
Suplente del Contralor Interno en la Secretaria de
Salud de la Ciudad de México

Representante

Estas firmas forman parte del Acta de la Primera Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de
la Secretaria de Salud de la CDMX COTECIAD-SESA 2016.
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SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

Sesion Ordinaria N° COTECIAD-SESA/ORD/O1/16

ACUERDO ASUNTO ACUERDO O DETERM!HACION" : SE‘GiJlMI_EN.TOT
:;no:(::i?ns‘ins'nto para | p.ero:  Los ftitulares de las  Unidades
aprohacion Y | Médico/Administrativas nombraran via oficio a su(s)
P Responsable(s) de Archivo de Tramite (RAT), a mas
4.1.- Propuesta de tardar el 28 del mes y afno en cursoe.
COTECIAD- gz?::;zg:::raltﬁ Segundo: Una Vez nombrados los RAT's se les
SESA/ORD/01/01/16 Clasificacion entreguen el Cuadro General de Clasificacion EN TRAMITE

Archivistica

4.2. Validacion de
Informacién Guia
Simple de
Archivos

Este Acuerdo forman parte
de la Secretaria de Salud d

del Acta de la Primera Sesion Ordinaria del Comit
e la CDMX COTECIAD-SESA 2016.

Archivistica y Guia Simple de  Archivos
correspondiente para su conocimiento y estudio;

Tercero: El dia 30 de los mismos, se reuniran en
|as instalaciones de la SCAQIP a las 10:00 hrs, con
la finalidad de celebrar mesa de trabajo a efecto de
resolver dudas y asesoria al respecto.
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