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1. INTRODUCCION

La presente sdministracion en la Secretaria de Salud del Distrito Federal, otorga
atenzién especial a la organizacién y funcionamients de los archives parz la
conservacion v resquardo de informacidn, para ello se inicié la integracian a partir del
afio 2002, del Archivo de Tramite y del Archivo de Concantracién, y a pardir del 2006
de los Archivos de Oficina,

Les archivas, tante de tramite como de concentracidn quedaron integrados a la
Subdireccidn de Corespondencia, Archivo y Cficing de Informacion Pablica, que
depende de maneia directa de la Oficina del titular de la aer.retana de Salud del
Distrito Federal.

Asi mismo. los archivos de ‘rémite v de concentracién se constituyeron separando
rigurosamente la documentacion generada, tanto por las unidades administrativas de

la Secretaria de Saluc dal Distrito Federal, como de los Senvidos de Salud Pablics del
Distrito Faderal.

Py

TIAL e e

PR T e

Para lievar a cabo de mznera eficas y eliciente el mangjo de ambos archivos, se
cuenta con archivistas egresados o pasanies de l@ Escuela Macional de
Bhblioteconomia y Archivonomia de la Secretaria ce Ecucacion Pablica; ademas, (a
participacion de personal preparado profesionamenie permitio avanzar en 2l
ordenzmento de los archivos que no habizn sido entregados o transleridos
fcrmalmente, ni de manera ordenada.

Agimismo, se logrd conseguir un inmueble con espacm gufmente para ubicsr gl

T o, S R

Archivo ce Concentrasién el cual enrsta apmxlmadsma mefros Imeales-
Por ofra parte, al publicarse en 2002 de I1a L&‘;-r de T!’ E:}"Ei B’S‘.’J =1 IE
Irformacion Fublica del Distntc Federal, s inicio obngatﬂmm aaﬁcacmn t.r

publicacion de Ios archivos exisientes en la Gaceta Oficial del Distrtd Federa’

Ty by J1';.;: r]| TR FHITE 5
Para la intagracion, clasificacidn v ordenacion de a% i ﬂ éla rE%D Ins F
documentos siguientes: Cusdro General da Clasificacian, | u:

i E

T

Documental, Lineamizntos Generales para la Integ%ﬁ'"'ﬂ@‘m
Irstructive para la Trangferencia Cocumental al  Archive  de Tramuta 1.
Concantracién, asi come la Propuasia de Bzjas Documentalas.

El presente manual, iene el propbsito de describir '@ metodoiogia vy los procedimientos
sustantivos que sirven como hemamienta normativa para el personal cue integra la
Subdireccicn de Correspondencia, Archivo y Oficna de Infermacion Paklica.

El manual se encuanira conformado por 'os siguientes capitulos: Introduceidn, Mareo
Juridico, Objetivo del Manual, Procedimientos, donde se incluyes el objetivo, polilicas
yio normas de oparacidn, descripcér narrativa y diagrama de flujo; asi comc los i
apartades de Formatos 2 Instructives y de Ancxos.
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2. MARCO JURIDICO

Las principales ordenamientos que sustentzn las acciones de la Subdireccidn da

Corresponcencia. Archivo y Oficina de Informacién Paolica son:
CONSTITUCION
Canstitucion Palitica de las Estados Linidos Mexicanns

D. 0. 5. 5-ll-1917
Ultimz reforma D.Q.F. 04-X11-2006

ESTATUTO
Estatuto de Gobierne del Distrito Federal
D. 0. F.26-VII-1994
Ultima reforma D. Q. F.14-%-1099
LEYES
Ley General de Salud

D.O.F.7-lI- 1934
Ultima reforma 14-11-2006

Ley Organica de |a Administracion Pablica l:lel Distrito Federal s

G. 0. D.F. 29-x1I-1938

Ultima reforma G. 0. D. F. 11-VII1-2006 {S‘%;?!r 'ﬂ dﬂ':_
Ley de Salud para el Distrito Federal
D.O.F. 185111837 '--
Ultima reforma G. 0. D. F. 27-1-200<

el pa Tl it s

AFCTALLA MAYOR

*-‘" 'Mc}ii{‘m

SIATERNO DEL DS THITO FETERAL

Ley de Transparenciay Acceso ala Infnmamnﬂﬁhaﬂmmﬂ'ﬁﬁﬁl

G. 0. D. F.08-\-2003 | T TR ATTVA
Ultima reforma G. O. D. F. 5-1-2007 )

Ley de Procedimiénto Administrativo del Distrito Federal
G. 0.D.F. 21-X11-1888

Ultima reforma G. Q. D. F. 26-VI-2006 RE STsT20
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Ultima reforma G. 0. D. F. 19-1-2007 I
§
DOCUMENTOS NORMATIVO — ADMINISTRATIVOS
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Feceral
G.C.F Cficialia Mayar, Agosto 2005 -
Circular Uno, Noermativicad en Materia de Administracion de Recursos, 2006 {
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3. DBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los procedimientos técnico-adminisirativos necesarios para el cumplimiento, |
en tiempo v en forma, de las actividades que tiene a su cargoe el personal adscrito a la
Subdireccion de Correspondencia, Archivo y Oficina de Informacion Fitlica, a fin de |
conservar en condiciones de seguridad v de forma ordenada, mediante la integraciénde |0
los diferentes srchivos existeates, la documentacion generada por as unidades
administrativas que consiituyen la Secretaria de Salud del Distritn Federal v los
Senvicios de Salud Publica del Distrito Federal, asi como atender de manera opariuna vy
eficienia las solicitudas de informarcidn de la ciudadania, en &l mareo de 1a Ley de
Transparencia y Accezo a & Informacién Publica del Distrito Fadoral.
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| Procedimiento 14.1 Elaboracion y Difusién de Instrumentos de Descriocion Archivistica, |
e ~,

4.1.71 Objetive General

Elaborar y difundir 108 instrumentos de descripcion archivistica necesarios para que el
personal de la Subdireccion de Correspondencia, Archivo y Oficina de Informacion
Piablica y e de |as areas generadoras ce informacicn de la Secrefara de Salud del
Distritc Federal y de los Servicics de Salud Publica del Distito Faderal, conozea v
disponga de los eementos suiiciertes para la imegracién de archivos la consulta,
resguardo y ransfersnciz de los mismos, as’ como para la disposizion final de
inventarios documentales, a fin de conservar en ‘odo momeanto a informacion de fondo
en condiciones de seguridad y de manera ordenada,

4.1.2 Politicas ylo Normas de Operacién

e El fitular de la Subdireccidn de Comrespondencia, Archivo v Oficina de Informacion
Plblica es el responsable de |2 comrecia aplicacion del presente proced miento.

» Esle prosedimientu es de observancia obligaloria para todo el personal involucrado
en 2l mismo.

« Elitular d= la Subdireccior de Correspondencia, Archivo y Oficina de Informacidn
Piblica es el responsable de cumplir con Aos Lineamientos Generales para la

Integracar de Archivos de Oficina emitidos  par Iﬁstitum de Accesn & la
Informacian Plblica del Digtrite Federal. i m“% 3
| 2 (i

« Elttular de la Subdireccior de Correspondencia, Atchino _
Flblica es e responsablz de elaborar la Propuesta ‘Fata Kot Final d ' |og
Invaniarios Uocumentales (baja, destruccion,| archivo ﬁéﬁzxﬂc LH'?'I acuerdo con los
ineamientos publicades per al Instituto de:#ﬁ:cesu“ﬁa” qi‘ﬁ'ﬂ %’ﬁﬁﬁ’ﬁhﬁbﬁ del
Distrito Federal. | AL A MAYOR ._

. COORDINACK R GEMERAL LE MODERRIZACION I

= El titular d2 la Subdireccor de Correspondencia, Archivép@Tfidine de Informacidn
Puablica es o responsable de easborar los siguientes instrumertos de deSTripcion
archivislica:

REGIeTen
- Cuadro Generalde_CIasiﬁcacim. BA-26000-3/07

- Catalcge de Disposicidn Documental,

- Instructive para la Transferencia Documanial al Archivo de Tramite wo de
Concenftracion.
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! Procedimiento | 4.1 E aboracion y Difusion de Insirumentos de Descripcion Archivistica,

» El fitular d2 la Subdireccidn de Comrespondenca, Archivo y Oficina de Informacidn ];
Publica es el responsable de presentzr ante el Comité de Informacidn los T.
instrumentos de Descrpdon Archivistica, para que sean avaladcs y posteriormente |
difuncirlos a las areas generadoras. en especial los Lineamientos Generales para la |
Intearacior de Archiveos de Oficina, el Instructivo para la Transferenda Documental al
Archivo de Tramite y'o de Concentracion v la Propuesta de Bajas Documentales.

vHs

e Se erlenderd por "*Comilé de informacion” al grupo multidisciplinario responsablz de
revisar y aprobar los lineamientos generales para la organizacion de lus archivos de
la Secretaria de Salud del Distrito Federal v de los Sendclos de Salud Publica del
Distrito Federal,

= El Comité de Informacion esta constituido de la siguiente manera:
- Presidido por €l tiular de la Secrataria de Salud del Distrito Federal.
- Tilular de la Subsecretaria de Servicios Meédicos & Insumos.,
- Directores generales de la Secretaria de Salud de Distritc Faderal.

— Tilular de la Direccior General de Administracion en |la Secrotaria de Salud del
Distrite Federal. ST ST A sii

-
- Tilular de la Cireccién de Administracion 3! Fin ? s Serv clus de Salud
Fiblica del Distrito Federal. | Ci _ 5

= Tilular de la Direscidn de Atencén Méduca ce los i ¢a/a-é};!a]ﬂd]?ub ica del
Distrito Federal. sttt P s e E

- Titular de la Direccidn de Vigilancia e Intahgencﬁ“ﬂ'ﬁﬁé?ﬁdlﬁﬁéﬁ HE TS Enicios
de Salud Publica del Distrito Federal | FICIALIAMAY O

COORCANACTON GENERAL DE MODERMIZACION
- Titular de la Direccidn de Promocion a la Salud y Atenciowsal hdmtio Mayor de Jos

Servcivs de Salud Pablica de Distrity Federal,—

- Titular de la Subdirecridn de Corraspondancia, Archiva y Oficina de Infnrmacian
Publica, quien funge como vocal ejecutiva.

« 5e entendera por “Area Generadora” & la unidad administrativa qus emite y recibe
documentos originalas para atender asuntcs en el marco de su ccmpetencia, para o
cual requiere de los instrumentos de descri2cion archivistica,

s Se entenderd por “Insrumentos’ los cocumentos de descrpeién archivistica
descritos en |a terze-a poitica de este procadimiento.
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, Procedimiento | 4.1 Elaboracidn v Difusion de Instrumentas de Descripcion Archivistica,

-
s Se entenderd por "Personal” al adscrito a la Subdireccion de Cormrespendencia,
Archivo v Oficina de Informacicn Puablica responsablz de lz elaboracion de los
documentos de descripcicn archivistica requeridos.
= Las sigas referidas en el Diagrama dz Flyjo coresponden a las unidades
administrativas gue Intervienen en la Descripclor Narrativa del procedimiento.
Subdirecior de Corespondencia, '
"
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Procedimiente | 4.1 Elaboracidn y Difusidn de Instrumentos de Descripe or Archivistica

4.1.3 Descripcicn Marrativa

correccior de acuerdc con los comentarios ¥
sujerencias indicados ¥y los entrega
nuevamente al tilular de la Subdreccion da
Correspondencia, Archiva y  Oficina  de

Informacidn Poblica para su visto bueno.
{Regresa a la sctivicad No. 3)

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempﬂ‘]i
Subdireccion de 1 |Asesora y da indicaciones al personal 2 su| Zdias
Correspondencia, Archivo y cargo para la elaboracion d2 125 instrumentos
Oiicina de Infomacion requendos.

Publica
Subdireccion de
Correspondencia, Archiva y
Oficina de Informacion
Publica
(Personal)| 2 |Recibe asesoria, elabora los instrumentos | 10 dias
requendos ce acuerdo con as indicaciones
recibidas y los entrega al ditular de la
Subdireccion de Ccorrespondencia, Archivo y -
Oficina de Informacidn Puoblica para su 1
revision y 2n su caso, visto bueno. i
Subdireceion ce 2 | Recibe instrumantos, los revisa v analiza, 2dias {i
Correspondancia, Archivo v . —t 1
Oficina de Informacidn !_-;_:B%?;, . ! %
Publica [ T Clu{i.ﬂd |
2 Son adecuados 08 ms@eﬁﬁﬁ}ﬂm i
¥ et en T o gt | b )
MNe i s J H
BIER ﬂn}-_ DISTRITO PRI }FR :
4 |Devuelve los m&r(umenefo |, ,per M ' 1|dia i
comentaris y SuggREs S8 L ETRCROL L |
Subdireccién de ADMINIETRATTVA i
Correspondenciz, Archive v T ppoictog o £
Oficina de Informacion MA-IGROC-2/07 )
Piblica E
(Personal) 5 |Recibe instrumentos y prosede 3 su| Sdias |
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SUBDIRECCION DE CORREESFONDEMNCIA, .
ARCHIVQ Y OFICINA DE INFORMACION Pagina: 5
Pﬁu‘q Dig: B

Procedimiento ' 4.1 Elaboracién y Difusién de Instrumentns de Descripcion Archivistiza |

4.1.3 Descripcién Narrativa

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tlempu\l}
|
5i i
Subdireccion de 6 |Dtorga visto bueno a los instrumentos, los| 1dia |
Corraspondencia, Archivo y sresenta al Comité de Informazion para su b
Oficina de Informacidn enisibn vy en su caso, zprabacién de su |
Publica difusidn. :
Comite de Informacian 7 |Recibe instumentos, los revisa, analiza y| 1da |
decide. 4
iEs adecrado el contenido de los
instrumentos?
No A
& | Emite recomendaciones para la coreccidon de | Sdias 1
os  instumentos v s entrega a  la g
Suhdireccion de Corresporndencia, Archivo y !
Dficina de Informacion Pihlica.
Subdireccion de 8 |Recibe Insmmgmos y procede a u 3dilas |
Correspondencla, Archivo y correscion, as| .
Oficina de Informacion remmmuamn&s est%ﬁ FB
Publice nusvamente al Gomité d W ' E
aprobacion de su drf.lsﬁr 1CCk | &
e e P L | i
(Regresa a la actiy |
g 'J‘CE?ER ND) L)]EL DISTRITO FEDERAL i !
Si i SEICIALLA MAYON E
Cormrité de Informacionr 10 [ Aprueha la difusi mﬁwumme_ymm‘m d:a i
comunica a _ la SIHSEESER  de y
Correspondencia,  Archivae v Oficina  de| ’
Infarmacidan Pdblica. :
Subdireccion de 11 | Recibe la comunicacion v entrega al personal | * dia E
Correspondencia, Archivo y los instrumentos dara su ditusion oportuna a
Cricina de Informacion las areas generadoras. i
Publicz RESISTHS i
Mh-75600-2/07 i
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SUBCIRECCION DE CORRESPONDENCIA,
ARCHIVO Y OFICINA DE INFORMACION
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SECRETARIA DE SALUD

PUBLICA

!Pmmdimienta 4.1 Elaboradiér vy Difusion de Instrumentos de Descripeién Archivistiza

4.1.3 Descripcicn Narrativa

Fin del procedimiento.

Suabdirector de Correspondencia,
Archive y Oficing de Informasion
Pubiica

"

4

T
Liz. Marco Anonio
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiem:xq;
Subdireccion de
Corraspondencia, Archivo y
Oficina de Infomacior
Publica ;
(Personal)) 12 |Recibe instumentos y realiza los tramites 2dias
nara su difusion a las diferertes areas g
generadoras. B
Arez (eneradors 13 |Reciben instrumentos y los aplican en su| Perma- |
ambito de competancia. nerte ':_

|
o T T ST

S A,
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'Procedimiento !4,1 Elaboracion y Difusion ce Instrumenios de Descripcidn Archivistica, ;
| |

4.1.4 Diagrama de Flujo

Sub. de Comespondencia,
Archivo y Oficina de Inf. POblica | comité ce Informacién
(Personal)

Subdireccidn de Correspondencia,
Archivo y Oficina dce Informacién Piblica
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1
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Pracedimiento !4 1 Flahoracian y Difusidn ce Instrumentns de Descripoion Archivistica,

4 1.4 Diagrama de Flujo
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'4.2 Integracdn del Archiva de Oficina y Realizacion de lransierencias aII

p
rocedimiento | | Archivo de Tramite /o de Concentracion.

-
4.2.1 Objetivo General

Integrar los archivos de oficina necesarios, de acusrdo con la informacién de fondo, y
realizer las transferencias requerdss va sea al Archive de Tramite o al d2
Corcentracion, con base en los criterios y lineamientos 2stablecidos, a fin d2 organizar
y clasificar adecuadamente la informacion generada por las unidades administrativas dz
la Secretaria de Szlud v de los Servizios de Salud Futlica del Distrito Federal.

4.2.2 Politicas yv/o Normas de Operacion
« El titular de la Subdireccion de Correspandencia. Archivo v Oficnz de Informacién
Publica es el responsable de la correcta apicacion del presente procedimiento.

+ Esle procedimienio 25 de observancia obligatoria para todo el personal involucrado
an el mismo.

s El encargado dal Archivo de Oficina de cada Area Generadora es al resporsable de
integrar el Archivo de Oficina correspondiente y de realizar las gestiones para su
transferancia al Arckiva de Trémite o al ce Concentracidn.

El Archivo de Oficina se integrard oor senes documentzles, dichas series son
conjuntes de documantos con caracteristicas comunes antre si.

« El titular del Area Generadora eg el reapunsabl ﬁqar al ancargado T
Archivo da oficina”. 1 dad

« Eltitula- de la Subcireccion de Correspondencia, An:!% enformas
Plbliza es el responsable de |a cesignacion de os enc ﬁéﬂmM‘chw
Tramite" como del “Archivo de Concentracion”. GOBIERNO DEL DISTRITOFEDERAL -~

= Zltitular de la Subcireccion de Correspondencia, Archivil G Gfidid Qe informasién
Publiza es el responsable de verificar que los. E‘H‘&‘Iﬂﬁ%ﬁ B y
de Archivo de Conzentracion orienten y supenvisen la integr “Ue archivos |de

oficina v su transferencia al Archivo de Tramite y/o de Concentracion. i

« FE| encargado cel Archive de Tramite es el responsable de onentar v supervisar la
integracion de los diferentes archivas de oficina y su tﬁrs-l.fa{p?mﬁ al Archive da

Tramite y/o de Concentracion. MA-26000-3/07
« El encargado del Archivo ce Tramite es el responsable de la deteccion de

necesidades de asesoria y orientadion para la organizacion de archivos.

+ El titular ce la Suhdireccidn de Carrespondendia, Archive y Oficina de Infarmaridn
Pibliza es responsable de supervisar que =2 realice a asssoria v crientacion, de
acaerdo con las necesidades detsctadas, al personal de las areas generadorss

R e
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Procedimiento

Archiva de Tramite yfo de Conceniracién.

4.2 Integracion dzl Archivo de Oficina v Realizacién de Transferencias al'

s

involucrade en las actividades de estz procedimiento, para la organizacion de sus
arcnivas de oficna.

El responaable del Archivo de Oficina de cada érea generadora es 2l ancargade de
corsignar bos datos de identficacidr archivistiza er el forrrato UCAD-1, con base en
la Gircular Uro, Normatividad en Meteria de Administracidn de Recursos vigenie.

El encagado del Archivo Clinico de cada una de las unidades hospitalatias o
Centros de Salud segdn sez el caso. es responsable del llenado del formate UCAD-
1. ¥ de loz ramiles para la iransierencia de Expedientes Clinicos al Archivo de
Concentracion.

El ﬁu‘sa Seneradcra es raspnnsable de rotwlar las cajaa que contienen
documentacion anotando:

- MNombre de la depandancia: Secratara de Salud dal Distritn Fedaml n Sarvicins
de Salud Panlica del Cistrito Faderal.

- Momare del area generadorz: Subsecretaria de Servicios Médicos e Insumos,
Direccion Ganaral, Direccion de ﬁ.rﬂa, Coordinazién, Subdireccion, Jefatura de
Unidad Departarmertal, unidad médica de primer ¢ segundo nivel de afencidn, ata.

Mimzro de cajas en forma secuencial '{por gjemrplo: 1 /n...... nin).

En el caso de los expedientas clinicos, e6lo_ge incluirdn en cajas los criginales para
gu transferenciz o Archive de Conocantrasién. L

El sitular de la Subdireccion ds Gump:njencia%nﬂ@iﬂ@ Informacion

Pablica es el responsable de autorizar € préstamgsdeiadpedienies. = las Breas
generadoras de la Secretaria de Salud dal Dmtntdﬁde; ) e Sanvicios de
Salud Pibiica del Distrito Federzl, ya sea para Eﬁ‘ﬁma in sntu t:' fuera del AFhlw

de Tramite y/o de Concentracién, de acuerdd” "ld§°ERfedientes

solcitados, ! I"".I'..]J"..l..iﬁ M.h
mJADsJN&_HthLDENOULRMZaCIHN

Se enlenderd por “Area Generadora” la unidad adminisfraivaTtue emie v kxcibe

documentos ongirales para atender asuntos en 2l ambilo de su comoeterci—

Se entenderd por “Encargados” al encargado del Archive de Oficina, asi como, el
encargado del Archiva Clinico er 28 unidades adminisirativas del nivel central v e
las unidaces médicas dz primer y segundo nivel de atencitn, responsahles da
raalizar las gastinnes para la transferencia y resguardo de documentos procedentes
de |las A eas gereradoras.

Se entendara por “Encargado del Archivo de Tramite” 2l personal dependiente de |a
Subdreccion de Correspondencia, Archva v Oficina de Infarmacicn Plblica,
responsable de |a organizacion, corservacion vy operacion del Archivo de Tramite.

REGISTED
ME-ZG600-3/07 -
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PUBLICA De: 9
14.2 Integracion del Archivo de Oficina y Realzacion de Transferancias al|
Procedimiento | ™ 4 cqivo de Tramite ylo de Concentracion.
¢ . i
« Se entenderd ror ‘Encargadoe del Archiva de Conceniracion™ al pgrsanal
dependiente de la Subdireccidn ce Comespondenciz, Archive y Oficina de
Informacién Plblica, responsable ce la organizacion, conservaciin y operacion del
Archivo de Concentracion.
« Las siglas referidas en el Diagrama de Flujo coresponden a las unidades
administrativas que internvienen en la Descrpclon Namativa dzl orocedimiento. "
= El tiempo determinado como variahle implica que el frémite no esta concluido o hien |
el expadients s= requiere en el Archivo de Oficina para consulta permanente. g
Subdirector de Corresponderciz, E
Archivo y Uficing ge In‘ormacion i
Publica i
.-/ 3
. i i
%ﬁ “‘
i § s 4l
Llu/Mar:a Bnlond Reyes Saknas ¢
i
5= 13
=¥ Ciudad f
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% México
Capidhi cn, Fliminieess

SEGE‘_ETARM. DE SALUD 1

SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA, -
ARCHIVC Y OFICINA DE INFORMAGION Pagina:
PUBLICA De:

A
Febr.

! Procedimienta | I

4.Z Integracion d=1 Archivo de Oficina y Realizazicn de Transterencias al
Archivo ce Tramite y/o de Conceniracian.

4.2.3 Descripcién Marrativa

Unidad Administrativa

MNo.

Dascripeion de la Actividad

Tiem po‘k

Area Generadora

Encargados

Subdireccién de
Caorrespondencizs, Archivo y
Oficina de Informracién
Piblica

5]

Da indicacioncs a los cncargados para
integrar los archivos de oficina y reclizar los
rrémiles neceserics para su trensferancia.

Reciben indicaciones e integran lcs archivos
de oficina, de acuerdo con los lineamientos
asiablecidos.

identifican la documentacién, anexzando & la
potada de cada expediente los datos de
identificacidn archivistica y los conservan para
consulta duranie el afio comiente wo hasta la
sunclusion del ramite.

Identfican los expedientes para archivo de
tramile vio de concentracidn, agrupendo por
afos v separando originales de copias.

Enlistar en e {los) formate (s) “WCAD-1" las

series  docurmnznales gue  constituyen el

inventario  dpcumgnjia, . anotando  en
observaciones ios a

Ordenan v rotulan 2n 5 & ntes
por seres rnmlmpnmI% E uir
afins completas _y arandn_an dife-ante
caas los crljlraﬁsgﬁgf

seaatan las cajas que se'in E?ﬂ.rchluc
de Tramite, de %&W
Concentracidn. —

Turnan al titular de la Subdirecsicn de
Correspondencia, Archwo y  Oficing  de
Informacién Puablica, el [los) formato (s)
“UCAD-1" para su revision.,

Fecibe formato (s) "UCAD1" e indica al
encargado del Archive de Tramite la revision
del formato (), segin sea el casa.

TEZISTRD
KA-ZG600-3/07

ARk E"%‘Hh‘ﬁ?ﬁaﬁl- |

Variable
Ciario

Veriable

Variable

Varizble

i
éaga

|
mesas

R P

Varizble

T SRR AT, hat T

1dia

o
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MeéEXICO | suBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA, | ——
Ean i ne, FRriaieers ARCHIVO Y OFICINA DE INFORMACION Pagina:. 3
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|4.2 Integracidn dzl Archive dz Oficing v Realizacién de Transferencias al
Archivo de Tramite yio de Concanirasién. :

4.2.3 Descripeién Marrativa
N

Procedimiento |

Unidac Admiristrativa MNo. Descripcién de la Actividad Tiempo |

Subdireccion de g9
Correspondencia, Archivo y
Oficina de Informacion

Publica
{Encargado ded Archivo de Recibe, revisa v analiza formalo () "UCAD-1". | 3dias
Tramitz)
§Estd (1) debidamente requistado (s) €l {los)
formato (s)7
No

10 | Emite sugzrencias para la comecclén del {os)| 3dias
formato (s), o (s) regresa £ los encargados y
en casc necesario, les proporciona asesoria.

Encargados 11 |Reciben formaw (&) “UCAD-1" y asesoria en | Varizble |
su caso, realizan las correcciones pertinentes -
de acuerdo con  las sugerencias vy o (=)
remitzn nuevamente al encargado :In_-l Archiva

de Tramite para/su viglo buena. —
{Ragreaa ala admwda;?% *i d 9 d gl

o i
Subdireceion ce 12 i .-.. ¢ on Fhrrinaca e !
Corresoondzncia, Archivo ¥ i 'jnTF’iN"JJJP‘ DISTRITY FEDER A f
Oficina de Informacion ' TFICIALIA MAY DR 5
Flublica . | CLORDINACT R GEMERAL rm MODERMZ AT

(Encargadn del Archivo de Firma de visto—suano .l (13 %atﬂ (s) dia
Tramile) “UZAD-1", asignz namerno de entrada v o (8]

turna al titulzr del Area Ganeradora

Area Gereradora 13 |Recibe formalv (s) revisados, elabora oficio | S dias
| - indicando el total de cajas gue conforman la
| transferencia primara al Archive de Tramie y
enlrega cajas, oficio y formato (s) en original y
mediz magnético al encargade del Archive ds
Tramite RESIEIRD

vl

. MA-6600-3/07 Z E
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SUBDIRECCION DE CCRRESPONDENCIA,
ARCHIVO Y GFIC!NA DE INFORMACION
PUBLICA

Fekr.

[ Pagina;

De:

i o
i Procedimiento

14.2 Integracion del Archve de Dficina y Realizacion de Transierencias al
| Archivo de Tramite y/o de Concentracidn.

4.2.3 Descripcion Narrativa

-

Unicdad Administrativa No. Descripeidn de la Actividad Tiemps |
Subdireccion de 14
Correspondencia, Archivo v
Oficina de Informacian |
Publics '
(Encargado del Archivo de Recibe oficio, cajas y formato (s) UCAD-1"y| 1dia
Tramite) anota en éste (0s) Ulime (s) la ubicacion
topografica de las cajas =n el Archivo de
Tramite, asimismo, revisa v scpara las cajas v
formato (s) destinades al  Archiva d=
Cencentracion.
15 |Remite al  encargado del  Archive  de=| 10 dias
Concentracion las cajas con expedientes y
fonmalo (s) gue le comesponden, para su
transferenciz secundaria vy le solicitz asignar
ubicacion topografica para resguardo.
| Subdireccién de 16
| Correspondenciz, Archivo v
| Oficina de Infarmaridn
Plblica — o]
(Encargado del Archivo de Recibe cajas con e iy anela su
Concentracion) ubicacion  Lpografice  BHT 2l i
Cencentracion, en el Furmﬁ[al 5
'Subdireccion de 17 ¥ Sl on Mlmascth

| Correspondencia. Archivo ¥

| Oficina de Informacion

|Plblica

(Encargado del Archivo de
Tramite y Encargado del

Archive de Concenlrazicn)

Subdirector de Comespondencia,
&rchiva y Oficira de Informacian
Publica i
Tl
A
ry,

_

Lic. Marce Antonic Reyes Salinas

o

| COBTERNG DEL DISTRITO FEDER
i OFICIALLA MAYOR

Informan al ttular_de la %m%n ~de]
Comespondencia, Achive y Oficina  de
Informacidn Publica, sobre las fransferzncias
efectuadas.

Fin del procedimiento.

REGIETRD
Mi-IGh0p-3/07
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4.2 Inegracon del Archive de Ofcina y Healizacion de Iransierencias al

P dli t
| rocadimiento | Archivo de Tramite y/o de Concentracion.

4.2 4 Diagrama de Flujo
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Subdireccion de Correspondencia,
Archivo y Ofidna de Informacian
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s SECRETARIA DE SALUD [ Fekr. 2007 |
‘ CX1C( | SUBDIRECCION DE COCRRESPONDENCIA,
Cipithl oo, Hllrrimitatt ARCHIVO Y OFICINA DE INFORMACION Pagina: 1
. PUELICA De:

i Procedimiento | . .
Frimarios.

|4.3 Engjenacion o Destruccion dz Documentos que han Ferdido sus Valores |

4.3.1 Objetive General

Enajenar ¢ destruir la docamentacion que perdid sus velores primarios y N0 s
requerida para la toma de decisiones, siempre vy cuandc se cuente con el dictamen del
Archivo Historico de la Secretaria de Cultura del Gebierro del Distrito Federal, d2 13
Lireccion de Almacenes € Irventarios de Chicialia Mayor o del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica del Distrite Federal, d2 acuerdo con el asunto a tratar; a fin da
mantenar un Archivo de Concentracion en condiciones de seguridad e higene, asi
como de soporte eficientz, para que las diferentes unidadss administrativas tengan
acceso cportuno al mismo.

| 4.3.2 Politicas y/fo Normas de Operacién

= El titular de la Subdireccion de Correspondencia, Archivo y Cficina de Informacion
Fublica es el responsanle de la correcta aplicacian del presente procecimiento.

= Esie procedimisnto es de ocbsarvancia cbligatora para todo el personal invelucrado
an el mismo.

+ El titula- ce la Subcireccion de Correspondencia, Archivo y Cficina de nformazion
Piblica es el responsable de proponer ante gCemité de Informacion los casos en
gue considee necesaria la enajenacion o cestms%a a(da:wn ::-s uando se
hayan perdido sus vaores primarios; v lz transfere rco de la
Secretaria de Culura del Gobierno del Distrito Fedamfﬂanﬂbfggmmuetamme
que los documenios tienen valor historico. "1'} “path! tn Plirrisscns |

« Se consideran valores primarios de acuerdo wfwwym{éﬁh%de los
documentos, los siguientes. administrativo, contable, Iegﬂimf’n

Iy WiEaClhE
+ El Comité de Informacidn es responsable de aﬁ%ﬁ% E}W mé'ﬁafe\nsﬂon 0
destruccion documental v la transferencia de documentos con valor histérico:—

= (i titular ce la Subdirecclon de Correspondencia, Archivo y Cficina de Informasion
Publiza es el responsabe de solicitar a la Direccidn de Almacznes e Inventarios
desendierte de la Direccion General de Almaceres Inventarios y Servicics
Senerales de la Dficializ Mayor del Gebierno del Distrito Federal y al Instituto de
Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, el dictamen para la Enajenacion
o Jestruccion de Documentacion, presentando argumentacion suficiente para la
solicitud dz baja ce los respectivos invertarios. RCSisTan
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SUBLIEECCION DE CORRESPONDENCIA, " ,

ARCHIVC Y OFICINA DE INFORMACION Fagina:
PUBLICA De: 6

ZCiudad
Mé)?i?:o

Crpind e Filrinieads

|4.3 Enajenacion ¢ Destruccion de Documentos qus han Perdido sus Valores |

|Procedi t
roc imiaen ﬂl Fl‘lr’la’lﬁ:

-

= El titular de la Subdirescion de Correspondencia, Archivo y Oficing de Informacion
Plblica es el responsable de solicitar el distamen y de realizar los trémites para la
ransierencia de documertos con vailo historico al Archvo Historico de la Secretaria
de Cullura del Gobierno del Distrilo Federal,

+» Fl Comité de Infarmacidn esta constituido de 12 siguiente manera:
- Presidido por el titular de la Secretaria de Salud del Distrito Federal.
- Titwlar de la Subsecretaria de Servicios Médicns e Insumos.
- Directores ganarales de la Secretaria de Salud def Distrito Fedaral.

— Titular de |la Direccior General de Administracion en la Secrataria de Salud del
Distrito Federal.

- Titular de |z Cireccién de Acministracidn y Finanzas de los Servicios de Salud
Ptublics del Distrito Federal.

— Titular de la Direccidn de Atencién Médlca ce los Servicios do Salud Pabica del
Distrito Federal.

- Titlar de la Direccion de Vigilancia e Irteligencia Epidemioidgica de los Servicios
de Salud Puabliza del Distrito Federal

— Titular de la Direccidn de Promocion a la Saled-y .ﬁtﬁ:n..mn al Adulto Mayor d= los

Servicios de Salud Pdolica del Cisfrito Federal.
e

- Titular de la Subdireccién de Correspondencia, Arch
Piblica, quien funge como vocal ejecativo, : it g

s Ellisiaco de popuesta de enajenacion o dsstm::clcrn EQ sefialarel ﬂhmja] iV
final de la sere dccumental propuests para t:-af ? % el nompre del Area

Seneradora. cmﬁmmuhu_HH&DnmymunmN

¢ Cuarda el dictamen auloree la enajenacin, E‘a Secretar aMRESBEA dal Distritn
Sederal o Ins Servicios de Salud Piblica del Distritt Faderal convocara al proceso de
licitacion cue corresponda.

« Luardc el dictamen autorice la destruccion, se procedera segun lo indigue la
Direccidn General dz Administracién an la Secretaria ce Salud del Distrito Federal o
la Direccibn de Administracién y Finanzas de los Servicios de Salud Plblica del
Distrito Federal.

VESicTrD
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Cu;glad SECRETARIA DE SALUD 01 | Febr. | 2007
MéEXIcO | suspireccioN bE corRRESPONDENGIA, ]
Fopiaio iiareere | ARCHIVC Y OFICINA DE INFORMACION Pégina:
PUBLICA Da: . 8

| Procedimiantn

4.3 Enajenacion o Destruzcon de Documentos qua han Perdido sus ‘\-"alnresi

Frimarios.

(" « Siel dictamen determina valo his storico, so realizara la trarsferencia de asuerdo al N
procedimicnte establecide por el Archivo Historico de la Sscretaria de Culturs del
Gobierno cel Diatrto Federal.

e Se entendera por "Area Generadora’ la unidad administrativa que emite y recibe
documentos originales para atender cualquier asunto en el marco de su competencia.

« Las siglaz referidas en el Diagrama de Flujc coresponden a las unidades
adminisfrativas qus intervieren en la Descripdion Narativa del procedimiento.

« El tiempo determinado como variable implice que el Comité ce Informacicn ouede
analizar la propuesta de enajznacion, destruccidon o envio al Archivoe Hislorico en
una misma s2sion, ¢ posponer la decision para Jna préxima sesion, de acusrdo con
&l asunto de que se trate.

Subdirecter da Corregpondancia,
ABrehive v Oficing de Irrfana..-lm

Piblica P )/ //

Lic ﬂarccﬂ»nlum:fhyes Sdinas
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% Méjlfico SUBDIRECCION DE CORRESPONDEMNCIA,

SECRETARIA DE SALUD

[_ELia._H.es_
01 | Febr.

F

-

opionlan Hrviaionts ARCHIVC Y OFICINA DE INFORMAGION Pa e ;
PUBLICA :
| Procedimiento 4.3 Enajenacion ¢ Destruccion de Documentos qua han Perdido sus Valores
- Frimarios,
4,3.3 Descripecién Marrativa
Unidac Administrativa No. Descripcidn de la Actividad Tiempan :7
Subdireccion de 1 | Revisa los expedertes, determina las series| 30 dias ».-
Comrespondencia, Archivo y doctumentales gus han perdido sus valores g
Oficina de Informacion ofimarics  y  elabora listado por  Area ?
Publica Generadora. i
2 |Relne  evidencia v fundamentacion| 10dias |
necesarias v elabora la propuesta de 7
znajenacion, destruccion o transferanzia al :
Archivo Historico v la preseata ante el Comité i
de Informacion. i
Comité de Informacion 3 | Reclbe propuesta, |2 revisa, analiza y decice. | Varizble |
¢ Procede la baja? :
Ne '
4 |Determna que lss serizs documentales| Varizble
pemmanezcan en el Archivo de Concentracion. 4
g
(Pasa al fin del procedimiento) [
sl i
5 |Aprueba la baja-e instruye al titular_de Ia| 5dias ‘
Subdiraccion ¢e Con "l;i nopdencia, Arenivo y| | i
Ofcina de- InformaciheBibli mua |
efectie la solicitud de ﬂ.u;:tnni‘i! gz ._f neia |
fue earrespanda, de amﬁrcw f.- ol A |
Subdireccian ce 6 | Recibe !I'IS'EMOCI% SO “‘_ Iam‘as k
Correspondancia, Archivo y dictamen 2 la insiancia | nﬂ%{ Eté‘slr& I }
Oficina de Informacion propuesta de iq ahgnamm"”’ iorn o) | ;
Plblica transierencia 2 ARG Eigtopiecls SEGER"GEET | E
el caso, aprobaca por 21 Comité . de.- :
Informacidn. i
FECTsTRN i
BA-ZGL00-3/87 i
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ARCHIVO Y OFICINA DE INFORMACION

AL ADMINISTRATIV
RETARIA DE SALUD

PDIE__H.HE__&ﬁLi
01 | Febr. | 2007 |

Pagina:
De:

PUELICA

-E Procedimiente |

4.3.3 Descripcién Narrativa

4.3 Enajenacion o Destruccidr dz Documentos que han Perdido sus Valores |
Primarios.

-

Unidad Administrativa

Mo.

Descripcién de la Actividad

Tiem pc]%

Archivo  Historico, realizando  los  tramites

Recibe dictamzn y procede de acuerdc al
mismo. enajenacion, destruceion o envio al
astatlecidos para cada caso.

Fin del procedimiento.

Subdirector de Corespondancia,
Archive y Oficina de hfr.rm?::l-)n

Piblice /J;(,-"

Li<Marco Adtonio Heyes Salinas

]

= Méstico

._." Tveni i Wominion st

OFICLALLA MAY R

M‘Rﬂﬁ- ACION GENERAL DE MODERNIZA
[ ADMTMETRATTVA

' | GODIERNC OEL DISTRITU FEDERN

al.

Q0w

60 dias
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MAMUAL ADMIMNISTRATIV
BECHETARIA DE SALUD
SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA,
ARCHIO Y OFICINA DE INFORMACION

PUIRLICA

E.‘M Febr. 200?]

|
| o
i Procedimiento Valores Brimarios.

4.3 Enajenacion o Destruccién de Docurrentos que han Perdido Sus'

4.3.4 Diagrama de Flujo

-

Subdireccion d2 Correspondencia, Archivo y
Ofcina de Informacién Pablica

Comité de Informacion
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SECRETARIA DE SALUD Febr.
4 MéEXICO | surpireceion be corresron DENCIA, .
Cupitni e Filniaizals ARCHIVO ¥ OFICINA DE INFORMACION | Paﬁlﬂﬂ: 1 |
PURLICA De: 10

| Procedimiento |4.4 Atencion de Scliciudes de Informacion Pablica.

-
4.4.1 Objetive General

Atender en tempo y forma las solicitudes de informasién pablica que competan, tanto a
la Secretarie de Salud del Distrto Federal como a los Servicios de Salud Piblica dol
Distrito Federal, en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Disrito Federal.

4.4.2 Politicas ylo Normas de Operacion

= El titular de la Subdireczién de Correspondencia, Archive y Oficina de Informacion
Piblica =5 e responzatle d= gerantizar la correcta aplicacion del presente
procedimients,

s Este procedimrientc es ce observancia obligatoria para todo el personal invoucrado
en &l mismo.

= El fiular de la Subdireccion de Correspondencia, Archivo y Oficing de Infommacion
Publica es el responsable de garantizar que la informacion que se proporcione a los
solicitantes sea compieta y oporuna.

e La Oficina de [nfarmacién Pablica forma parte de la Subdireccidn de
{‘nrrpqprndpn"ia Archivo y Oficina de anﬂnﬂaciﬁn F‘Elhica y el titular de la misma

dicha Ofizina.

* tl formato de "Solicitsd de Acceso a la InfnmanQNEmgﬁlaram en

original y dos copias, con la siguiente distribucion; : '%f: éXIE‘»f. :

— Original para la Oficina de Informacion Plblica. TT0 St 2n Fimaasssots :
~ 1% copia para el solicitante. | GOBTERNO DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALLA MAYOR i

— 2 copia para el drea responsable de dar m%ﬁ'ﬁ?ﬂ*m GENERAL DEMODERNIZACION

+ Las solicitudes de informacion plblica se pusdsn rédlZEr 4ie:amente_en la

vantanilia de la Oficina de Informacidn Plblica o a través qﬁl Lareg glectrénico de la
misma; cip@salud df gob.mx. Mi-16100-3707

= Gila solizitud se hace mediantz comeo electronico, se proporcionard por la misma
via la informacidn necesaria para que =l salictante requisite adecuadamente el
formato de “Solicitud de Accesco ala Informacion Publica’.

» [Ce acuerdc con las caractzristicas de la informacion solizitada, puede sernecesaria
la obtencion ce cooias wc bisqueda ce la misma. o bien se requiere solamente el |
reporte de algln dato, principalmente numérico. -

il By o 2L i i (e i i o o P P b
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SECRETARIA DE SALUD Fabr. | 2007
E'X].CU SUBDIRECCIGN DE CORRESPONDENCIA, e
Capitnl am WHimiaieats ARCHIVO ¥ OFICINA DE INFORMACION Pagina: 2
PUBLICA De: 10

EI Frocedimisnto 4.4 Atencion de Solicitudes ds Informacidn Piblica.

-

El tilutar de la Subdiraccion de Correspondencia. Archivo v Oficina de Informacion
Piblica es el responsable de elaborar |a respuesta a la solicitud (es) de informacidn
publica y de obtener las copias necesarias, cor base en los listados proporcionados
por el area (s) responsable (s).

Lz rzspuesia a la solicitud (eg) de informacdidn pdblica en los casos en que no sa
requiers blsqueda o copias, se proporcionara de maners inmediata o a la brevedad
posiblc al solicitante, una vez gque se reciba el dato o listade de datos del area
responsable.

En caso de requerirse copias y/o bisqueda de informacion se genera un costo para
el solicitante, estipulado por la Tesoreria del Gobizrro del Distrito Federal de
acuerdo con el Cocigo Financiero vigente para el Distrito Federal,

S en el lapso de treinta dias habiles después de haber sido informado sobre la

respuesta de atencion a la solisitud, &l solicitantz no ha recogido las copias de la
informacidn requerida, operard la caducidad del tramite v se efectuard la notificacion
del acuerdo correspondiznie, medante listas fijadas en los estrados ce la Oficina de
Informacion Pablica.

Se entendera por ‘Arsa Responsabie” la unidad (es) administrativa (s) oue posee
(r). la informacidn requerida por el solicitante (s), quien la proporcionara a la Oficina
de Informacidn Piblica para la elahoracian de la respuesta correspondiants.

l:le la Subdirsccion de

amam o
V: &3 Bedretaria de

TR o

recepcion, contr::-l distribucion yn:- ervio de la cores 1-}:
reciben las dierentes unidades adrnlmstratwis que ,:'. g
Salud de! Distrito Federal,

Se entenderé por “Solictante” a toda inslituci p TﬁrBN DFEJI-.:”%D 'ore mn‘f&"&&ﬂ no
gubzrnamenial, o persona fisice © moral, que cctun: requisrd "&'d"n‘l?bm':amon ala
Secretaria ae Salud del Distrito Fedaral, 2n al ﬁ%ﬂ‘jﬁ,ﬁéﬁ{?ﬂﬂéﬁ%a y

Moceso a la Informacion Pablica del Distrilo F -
Las sglas referidas en el Diagrama de Flujo corresponden a las unidades
administrativas que intervienen en la Descripcidn MNarrativa del procedimiento.

Subdirector de Correspandencia, Archvo

y Qficina ge Inferm >nlica RELISTRD
%ﬂpfﬂ Mh=2GE00-3/07
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| Afg |
[ 2007 |

PUBLICA

10

Pagina: 3
__ De

EPrnr:.edimientn | 4.4 Atzncicn de Salicitudes de Informacion Pablica,

4.4.3 Descripcion Narrativa

Solicitante ‘ 1

Subdireccién de
Correspondencia, Archivo ¥
Qficina de Informacion
Pablica

Pablica)

(Oficing de Informacién| 2

Solicta directamente en wventanilla de Ia
Oficina de Informacion Puaslica (DIP), el
formato “Solicitud de Acceso a la Informacidn
Publizca” o bien, rzaiza la solicitud por comreo
electrnico.

Entrega formato (s) “Solicitud (es) de Acceso
a la Informacion Pablica”, explica al solizitante
el llenado de la misma, le orenta, de ser
necesario, en cuanio a la peticidn de
informacién y de ser el caso, solicita
complementacion de datocs  via  comeo
electronico.

Imprime folio de ertrada en la sclictud (es),
en original y dos copias y decide.

;. Procede la sclictud?

Ne o i%lidad
Informz al solicitante, d%d asibie cde

inmediato v de manera varbal’ |l mstaritiaeila

bt
k i
£

[

cual debe acudir parantbtener:iaipfmasin 4,

requerida, © bien por escritew-dentr.dg los
siguizntes ciNCO dIERORDINACION GENELALDE viess
ADMINISTRATTVA

(Pasa al fin del prosedimiento)
Si

Confinta con el proceso, entregande solicitud
{es) a Oficialia de Partes para su registro,

EEGISTRD
Kh=3gagp-3/07
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| Afo |
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-

siih e Filmisiza’s | ARCHIVO Y OFICINA D= INFORMACION Pagina: 4
PUBLICA Dec 10
1Prumuimiemu 4.4 Atencion de Sclicitudes de Informacion Pablica.
4.4.3 Descripcion Narrativa
Subdireccién de
Correspondancia, Archivo y
Oficina de Informacion
Publica
(Oficialia de Pates)| © |Recibe soliciud (es) elabora listado y procad2| 4 hrs.
3 su registro e irtegracion en el Sistema da
Control de Gestion, anotando: No. de entrada,
datos del solcitante y sintesis del asunte.
7 | Tuma solicitud (es) y listado correspondicnic a| 2 hrs.
la Oficina de Informacidn Pdblica, para
continuar ¢l trémite.
Subdireccion ce ]
Correspondencia, Archivo y
Oficina de Informacion
Piblica
(Oficina de Informacion| £ |Recibe solicitud-{es) v Iistado y log remite|- 107
Fuklica) mediante menora m: al area (g)|
responeatle (8! parz '5"‘1.»: da'?:l
Area Responsabe 9 |Recibe solicitud (es), Iaﬁmﬂ' @ appfize: i1dia
;Le compate Iz atencionde i s:jf“'c%ﬂ"’{?é’l i
Ne GOBERNG DEL DISTRITO FEDERAL] &
AFICIALLA MAYOR ‘
10 |Informa de mammmmﬂdﬂtﬁfﬁﬂﬂzﬁ%u F 150 |
Informacién Pablica, ATM ANISTRATIVA J ]
Subdireccion de REEISTIO i
Corresoondencia, Archivo v SBEROD-3/07 .
: . MA-ZEOOD-3 i
Oficina de Informacion i
Flblica
(Oficina de Informecion. 11 [Recibe informacion, determina el area (s) 15

Piblica)

responsable (s) a la gue corresponda la
solicitud (es) v la remite nuevamente para su
atencian: dicha area () la recibe (n) y proceds
(n] adarle cursn

{Pasa a la actividad Mo. 12)
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ARCHIVO Y OFICINA DE INFORMACION _Pagina: 5
PlIBLICA De: 10

?Ciudad

México

Capitinina Firinicars

 Procedimiento |4.4 Atznzién de Salictudes de Informacion Publica.

4.4.3 Descripcion Narrativa

-
Arez Responsable 12 | Localiza de inmediato, o realiza biscueda dz| © dias
informacion, lo comunica a la Dfcina da
Informacion Pablica para que determine en los
siguientes cinco dias habiles, de ser el caso,
el nimero de copias de la informacion

solicitada.
Subdireccion de
Correspondencia, Archivo v |
Oficina de Informacion
Publice
{Ofizina de Informacion 13 |Recibe comunicado e informa al solicitantz el| 1 dia
Fuklica) nimero de copizs necesario, via telefdnica,
por escrito @ por correo electrbnico, para que
realice el pago comespcndiente en cualquier
caja de la Tesoreria del Gobierno del Distrito
Federal.
14 |Espera un lepso de hasla 30 dias para recibir| 30 diss
el pago. i
Solicitante 15 |Realiza el pajo indicado oportunaments y| 30 dizs |

entrega copia del'comprobantz a la Oficina de

Informacidn Publica: E?(\} u gﬂ d

Subdireccion de |

e e

Correspondzncia, Archivo y EXIC’G _}
Ofic na de Infonmadion LB waicn irmscnst -
Plablica CQOETERNG DEL DISTRITG FEDZRAL i 1
(Oficina de Informacion| 16 |Recibe comprobante de fiage)" ¥omlinica al e 1107 8
Pablica) area (s) responssbieTey dahy ] E
a la emision del listado (s) de la nformasien+—
soicitada.
| &rea Responsable 17 |Atiende comunicacion, emile lislado (s) de la 1 dia %
| informacidn sdlicitada dentro de los tres dizs r
habiles siguientes y 1o (s) wima a la Olicing de i
Infurmzcion Publiza &
RECISTRD

MA-2GI00-2/707

| Subdireccion de
Correspondencig, Archivo y
Un-:lna 1'.1& InTan‘racu‘m
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 Procedimiento | 4.4 Atencion de Soliciudes de Informacion Publica.

4.4.3 Descripcion Narrativa

-

Piblca

(Oficina de Informacidn
Pdblica)

Solicitante

Subdireccion de
Corrzspondencia, Archivo y
Oficina de Informacion
Publica
{Oficina de Informacion
Faklica)

21

22

23

Racibe listado
necasanas.

i€} y obtisne las copias

Elebcra respuesta en original y copia (s,
anexando las copias de la informacion
solicitada v las entrega al sdicitante.

Recite original de Is respusesta y copas de la
informacion solicitada, firma de recibido en el
acuse coresponciente y lo entrega al titular
de la Oficina de Informacidn Publica.

Recibe acuse, anexa recibo de pago al
original de la solicitud vy archiva.

Entrega copia dal acuse a la Oficina del
Secretario dz_Saud del Distito Faderal v al
titular del arka ( sable (s) v archiva

acuse original. Ciudad

Integra datos de la 54 a dz
Contiol  paa el %Emm
comparecendi I e

Salud del Dis t%%ﬁﬁ‘%ﬁi‘%ﬁ%%
Acceso a lal Informacdr D:sn%‘;‘_

COHNDMACONGENERAL DE MOTERKIZACT
Federal. ' ADMINISTRATTVA

Fin del prucéﬁii:‘ii&ntn.

Subdirector de Corespondencia,
Archive y Oficing de Informacian
Publica

s

LIG Ma‘co Artonio H&\'&S Salinas

1 dia

1 dia

1 dia

18

e g

1 dia

5dias |

3Trn

ipo-3sor7
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f UAL ADMINISTRATIVC | (Cia| Mes | Ano |
Clklglﬂd SECRETARIA DE SALUD 1| Febr. 2007 |
E}ﬂ C() | SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA, - .
Gocoimm Simiarnrs | ARCHIVO Y OFICINA DE INFORMACION | | Pagina: 2 |
PUBLICA L De: 12 |
Formato 5.1 Formato (UCAD-1) Inventario Documental, |
-
Bebierme del Distite Mederal |
o Eomena o perar UL (il alla Mo ]
3‘ MRS L Dot i i ot (e 11 by M Lo Joreriar; b
Trmi v e B 4 e
INVERTARI) DOCUMENTAL
FORMETE LRCARA
& Foba ]
Dependendia: f
Crreccion o8 AL = 1] Waer Afninsitabve| |
Aogd gEmErbdoa: @ Leyad i1
Sutie Docunentul W Cantabl {1
i Cadaw : LRt arrilet§ 8 1Dy bl it Bz Palren [ TR Obirared
Loddsrdrg [l ] Tl ¢
4 Endite |
[l i [ [] [l [1F] Ar
- 1
B orenerie ey covo o ne &rIJS?H'ID;'Hk:ﬂ‘:IIdH _BE___ CORGRTIETE (i WmewpONAT O3 DD MrROTaMBE _nt_
RERETIL
Facha 1 II
FORRLD REVIZO VST BUEND 1.
[1}.] [r1i [+ .
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i%'_;a - INISTRATIVO \(Tia T | A )
Cl‘-}gl,ad SECRETARIA DE SALUD (D1 | Febr. | 2007 |
MEX[CD SUBDIRECGION DE CORRESPONDENGIA,
Chpisnt da, Pt taf ARCHIVOD Y DFIB!NA DE INFORMACION Paaina: ]
sUBLICA Ds: 12 ]
| Formato 5.1 Formato (JCAD-1) Inventaro Documental. |
5.3 Instructivo
( Dice No. Debe anctarse ]‘
DEPEMNDEMNCIA 1 |El nombrz de la dependencia: Secretaria Subsecretaria,
Direccidn General o de Area, segun sea el caso, vg
Direccion General de Administracidon o Direccidn de [§
Administracion v Finanzas- i
Naota: Cuando se frate de drganos desconcentrados sef
incluira el nombre ce aslos (as) en este mismo renglon,
DIRECCION DE AREA 2 |E nombre compleio de la direccion de area bajo cuya .
adscripcion  esté  la  unidad generadora de la
documentacion a inventariar. ;
AREA GENERADORA 3 |El nombre del drea donde se generan los documanios de ;
los archivos objeto del inventario. e
SERIE DOCUMENTAL 4 |Breve descripcion de la serie documanial de acuerdo con f
las caracterisficas comunes entre si.
I
FOLID 5 |Todas lz& hejas del inventario sin exeapsidn deberdn|
feliaree, indicando en el recuadre el numere de fojas, enlf.
el orden numérico consacutive de ellas hasta sl iotal que |
ze utilicen gjemplo: inicio 0145, cizrre 45/45. _
VALOR 6 |Con una (x) el valor administrativo, legal o contable que
tenca 2l paquete, caja o atado. ,
Mo, CONSECUTIVC DE T |El ndmero consecutivo de cada expadiente hasta el totel
EXPEDIENTE de ellos. ) |
CAJA O PAQUETE & |El nomerc de la caja o pagueste gque contenga los]
expedientes. i
CLASIFICACION 9 |C nimero o simbole de identificacion determnade, |
numenco o alfa numeérico. | H
NOMBRE O TITULO DEL 10 |El fitulo o nombre del expeciente y unz sinlesis del|
EXPEDIENTE contenido. (&
ANO O PER QDO 11 |La fecha de inicio y conclusion o ulimo lrémile del}
expedients. (I
LE
ORIGINAL C COPIA 12 |Indicar con una (o si se trata de originales vy con una fh.}i?
si se trata ce copias. i
!
OBSERVACIONES Conclusian del tramite ¢ datos relevantes. '
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Z~ L ADNMINISTRATIVO \(Dia | Mes | Anc |
Cll}gl_ad SECRETARIA DE SALUD ([0 | Febr. | 2007 |
MEXLCO | SUBDIRECCION DE CORRESPONDENGIA,

. Chesiht s FFCrEaiari ARCHIVO Y OFICINA DE INFORMACION (Pagina: 4 ]
PUBLICA | De: 12 )
[ I - ]
| Formato | 5.1 Formato (UCAD-1) Inven:ario Documental. |
5.3 Instructivo
( Dice MNo. Debe anotarse
EL PRESENTE 14 |E tetal de fojas que amparan el inventario. '

INVENTARIO CONSTA DE _
¥ AMPARA LA CANTIDAD 15 |E namemn de expedenles gue conforma el repore de I

DE Inventario. i
EXPEDIENTES EN 15 |El total de najuetes o cajas que contiene el reporte del |

imventario. ]
CON UN PESQ 17 |El peso aproximado de la documentacion gue integra €l ff
AFRUXIMADD DE reporte de inventario,

Para calcular ¢l peso aproximade de la dccumentacon se;
ofrece una tabla con ol promedio de peso dal papel]
archiveo:

1 mztro Ineal = 40 kg,
15 metros lingales = 1 metro clbico.
1 metro clbico = 600 kg.

FECHA, 18 |Lugar y fecha de elaboracion del inventario,

FORMULG 19 |El nnmbra v firma del ancargadn ce elzbarar el imentar'tn.i

REVISO 20 |El rombre del titular del Area Generadora, quien sera el
jefe inmediatc del encargado del archivo de Ofcina.

VISTO BUEND 21 |El nombre v firma del tiular de la Ares Generadorz dz lalf
documentacicn. 1
hota.

Cancelar o cerrar los espacios sobrantes, de modo tal
gue impida poder agregar mas- informacidn en dichos |
E5pAcios. i

Cada hcja del inventario tiene que ser rubricada en su |
margen latsral derecho por el encargado del archwvo en |
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MINISTRATIVO )\(Dia [ M=s | Ano
11‘1gtl_ad SECRETARIA DE SALUD (o1 [Febr. | 2007
CX1CO SUBDIRECCION DE CORRESPOMDENCIA, —
B oo Hreiarears ARCHIVO Y OFICINA DE INFORMACION Pagina: 3
PUBLICA De: 12

|£.2 "Solicitud de Acceso a la Informacion de la Administracion Publica dal |

Farmato i
| . Distrito Federal”. |
-
S Solicitud de Acceso a la No. de Registro —
i :l.t.' Informacion de la de la Solicilud E
= Administracion ;

GOIIEEND DEL DHSTRITO FECERAL

. ¥ i W
fiézice, la Ciudad diela Bsporanza 20blica del Cistrito Feceral TSRy
I, Dependencia Receptors (Anolar el nombra de la dependendia wWo Unidad Admrinisiretival (1)
. Catos del Solicitante
Akl Razon Social 2
Domicilieo
iCele v Ndomera {1 Colonia 4y Caodigo Postal (5

Yalagacisn (6} Corres Eleciranico ] Teléaizns £}
Nl Inlorrnacion Solivitade (Anolar de mane g preciss la mifowmaciis e s mulicil vy

[, lennu Adminisiraliva de |z cual se requizre informacion (En caso de no fenar el dato anotar |
0 alicita o bdsqueda) {10}

{13
(1 {Colocar al ealio da res bo de o salisited asi aomo)|
&l norrore v cano de la persara cus atendid B |
Firma

[hed =1 1H )

|Dbserv a:u:ne-s
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SECRETARIA DE SALUD
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MANUAL ADMIMNISTRATIV Dia | Mes | Afio |
SECRETARIA DE SALUD 01 | Febr. | 2007 |
Efx]_cg SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA,
Frpith s i s el ARCHIVO Y OFICINA DE INFORMACION Panina: 6
PUBLICA De: 17
[F ormato | 8.1 "Solicitud de Acceso a ka Informacién de la Administracion Plblica del|
Digtrito Faderal”, ]
5.3 Insiructivo
( Dice Mo. Debe anotarse

|. DEPENDEMNCIA
RECEPTORA

Il. DATOS DEL
SCLICITANTE

APELLIDOS Y
NOMBRE/RAZON SOCIAL

AVICALLE ¥ NUMERO

COLOMIA

CODIGO POSTAL
DELEGACION

CORREQ ELECTRONICO

TELEFOND

1. INFORMACION
SOLICITADA

IV UNIDAD
ADMINISTRAT VA DE LA
CUAL SE REQUIERE
INFORMACION

1

10

El nnmhre de la dependencia: Secretaria. Subsecretaria. ||
Direccion General o de Area, segin ssa al casn, v ||
Direccion General de Administracion o Direccién de|
Administracidn y Finanzas- i

Nota: Cuardo se rate de drganos desconcentrados se|
incluira el naombre de éstos (2s) en este mismo reng én.

matzrno v nombre (s) de lz persona fisica que Sﬂhmta |

irformacion, o en su caso. el nrombre de la dependenciall
pibica, empresa privada, ONG. eic.

Bl rombre complelo de la calie o avenida, asi como el
namero exleror e intenor 2n su cssg, del domicilio del
sollcitanta.

Bl nombre completo inisienco por apelido patemc, |

El nombre de la coloniz en donde se encusnira ublr;ad-:: :
el domicilio del solizitanie.

El codigo postal comespondients a la zona donde sz
ubica eldomicilio del sulicilante,
La Delegacién que corresoonda de acuerdo con laf|
ubicacién del domicilio del salictante. (¥

En forma complela los digilos v letras del  coreol|
electronico del solicitante.

El nimero felefdnico de solicitante. i

Ce manera precisa, concisa vy clare los  datos

comespondantes & la infomaciin reguerida i !

Ce manera completa el nombre de la (s) unidad -Ie«a}l_"
informacion |

adl:ni_n'ts_t'atua 's}) qu= disponz de la
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?Ciudad
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[Dia | Mes | Ano |
SECRETARIA DE SALUD [ 01 |Fubr.

2007 |
e)ﬂcg SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA, -
ARCHIVO ¥ OFICINA DE INFORMACION [Panina: 7

slRLICA L De: 12 |

| Formato

|£.1 “Solicitud de Acceso a la nformacién de la Administracién Pdblica de
| Cistrito Federal”. |

5.3 Insfructivo

'

Dice MNa. Deke anotarse ]t
FIRMA 11 |La ribrica en original del titular de la Suhdireccion |:|a|
Correspondencia, Archivo y Oficnz de Informacian
Plblica, quen funge como responsable de la Oficina rje
Irformacion Pablica. ;
NCMBRE Y CARGC DE LA | 12 |El nombre completo del titular de la Subdireccion ue
PERSONA QUE ATENDIO Correspondencia, Archive y Oficing de Informacion
LA SOLICITUD Publica, quien funge como responsable de la Oficina de |
Irformacion Plabica.
OBSERVACIONES 13 |Las concemisnles = caracieristicas especificas de la

informacion solicitada, forma da presentacion, asi :orm,!
i se requicren datos adicionales parz atender lajfs
solicitud, etz
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aeEHERRHIA DE SALUD
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MANUAL ADMINISTRATIVO ) [(Dial Mes Ano
SECRETARIA DE SALUD 01 | Febr. 2007
SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA, i ———

ARCHIVO Y OFICINA DE INFORMACION (Pacina: 9

PUBLICA | Der 42

-

/~ 6.1 Lineamientos Generales para la Integracion de los Archives de Oficina.

En la organizacion de los Archivos ce uliina, lus expedientes deberan agruparse
para formar las series ducumentzles, s expedientes estaran individualizados debido
a que cada uno se refiere a un asunlo especifico.

En cada expediznte los documentos daharan integrarse en orden secuencial.

Las areas generadoras sdlo conservaran en sus Archivos de Oficina expedientes con
lus documenios de entrada originales, “Acuses de Recibo”, documantos que hacen
las veces del ariginal emitido.

Las rotas y tarjetas informativas podrén darse de baja er la propis dficina en sl
mamentn en qua piesdan su utiidad funcional.

Los documentos de tax son instrumentos de comunicac6n emgleados para optimizar
tempos y agilizar tramites; sin embargo, no serdn materia de archivo, ni tampoco
excluyen el tramite dz racepeion o envé del documento original,

Las fotocopias de documentos, los expedientes multiplicados pars control intemo, las
sinlesis informzativas y ofros materiales documentalas similares, no se consideren
como parta del archveo. Estos una ver concluida su vida Gtil, podran darse ce saja
para su reciclamicnte.

Con base en la Circular Uno, emitida por Oficialia Mayor, los expedientes deberan de
llevar en la porada los datos de idertificacién archivistica. considerands el cuadro
general de clasificacor archivistica. proporcionada por la Subdieccién de
Correspondencia, Archivo y Oficira de Informacion Piblica.

Podran enviarse 2l archivo de tramile yio concentraclon 1os eXpedientes concludos
ce |las areas.
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/" 6.2 Retulacién de Cajas.

€.2.1 ldentificacian de la caja

Se utilzaran dos efiquetas para rotular

T las cajas y se
T oy colocaran en

ambos lados de a
/ caa

Par gjemple:

Dependencia: Secretaria de Salud del Cistrito Federal o
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal
Area Generadora: Direccion General de Administracion

Caja __1_ de _ 3
Afio o Periodo; 2005
Nota:

1.0 mde documrertos equivelen a 7,500 fojas
.30 m de documentos equivelen s 3.750 fojas
1.0 m de documentos equivelen s 40k

1 caja mide 0.5m
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¢~ 6.2 Glosario de Términos.

Fara lograr la aplicacidn sdecuada del presante Manual de Procedimientos se entendera
por:

e Archivo.- Conjunto de expadientes o documerios producto e as actividades de la |
Institucion y orgarizados con el fin de intzgrar una fuenie de informacicn.

= Archivistica.- Discipline gue estudie loz principios tedricos practicos de la
organizacion de archivos.

s Fondo.- Conjuntc de documentos o seres generadas por cada una de las unidades |
administrativas gue conforman la estructura de un organismao, como resultado de sus |
funciones.

+ Serie documental o tlpologia documental.- Conjunic de documsnlos  son
caracteristicas comunes entre si, las seres pueden Integrarse ya sea porgue Sus %
componentes presentan la misma ordenacion o el mismo tipo documental o bien |
oorque traten dal mismo 12ma o la misma sctivicac, ’;*

« Expurgo.- Consiste en el retim de bs documentos repetidos (copias sin valer
dozumental, notas infarmafivas) denfro de un expediente delerminado v previn a la |
transferenciz primaria al Archivo de Tramite.

+ Areageneradora.- Unidad administrativa que emite v racbe documentos parz aterder |
cualesguier asanto en el marco de su compefencia.

= Archive de Oficina.- Archive existente en el area generadeora y conslituide por los |
documentos de entrada originales, como festimorio y haste que concluya su gostién, |
asi como los acuses de recibo que hacen las veces del original emitida.

Archivo de Tramite.- Lugar donde se conservan los documenios ¢ expedientes |
transferidos per los distintos archivos- de oficina una vez finalizaca su gestion y |
dispuestos para su consulta, solo dos afios anteriores al afio vigente. '

» Archive de Concentracién.- Area er donde se conservara la documentacidn de afios :
anteriores al 2003, ce acuerdo al Catalogo de Disposicidon Documental,

+ Trasferencia Primaria.- Documenios que se transfieren del "Arcaivo de Oficina’ al de |
“Tramite”, de acuerdo al procedimiento estabeddo v previamente arreglados en series |
documentales e inventariados. 3

» Transferencia Secundaria.- Es la transferencia que se mealica del “Archivo de |
Tramrile" al de “Congenlracion’, de guuendo al Catdlogo de Disposicion Documznlal,

» Vigencia Documental.- Se determina de acuerdo a los valores primarios. para su |
transferencia al "Archivo de Tramite”, w/o al "Archivo de Concentracor”. i
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Baja Documental.- Ez & proceso gue consiste cn climinar, de conformidad con los |

ordenamientos juridicos y normativos aplicables en la matzria, aquella documentacién

gue haya prescrito en sus valores primarios, administrafives, legales y/o fiscales y que |

no contenca valor histdrics.,

Comité de Infermacién.- Grupo multidisciplinario que debera conocer ¥ aprobar, dle :
ser el caso. los lineamientos generales para la organizacion de archivos, la baja |
documentzl y proponer v vigilar a actualizacion periodica ¢e la pagina de

transparenciz de la Seccetaria de Salud v de los Senvicios de Salud Publica del
Gonierno cel Distrito Federal,

Expediente Glinico.- Documento rmédico-legal que contiene detos personales, hstoria
clirica y atenciones medicas que ha recibido un pacienie en un irtervelo determinado,

se consarva solo cinco ancs después ce la dlima atencion medica, con base en la £

NCM 168-35A1-1998, del Expedierte Clinizo.

Préstamo.- Las unidades administrativas pueden solicitar en préstzmo un expedienta
para consulta dentro del mismo archivo donde se encuertre, va sea de Tramite o de
Conceniracion, sin necesidad de requisicion per escrite. En cage de que lo requiera

para consulta en 21 drea generadora, el arez solicitants debera requisitar el “Vale de |
Préstamo correspondicnte. i




