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I.- PRESENTACION °

En el marco de las acciones de transparencia y rendicidon de cuentas, asi como de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 43, de la Ley de Archivos del Distrito Federal (LARCHDF), los numerales 8.4.13, fraccion I; 8.4.14, fraccién 111
y 8.12, de la Circular Uno 2015 "Normatividad en Materia de Administracién de Recursos para las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracién Publica todas del Distrito Federal”, en donde se establece el compromiso de
presentar un Informe Anual del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico PIDA 2016, el cual debe ser
publicado en el Portal de Transparencia de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México (SESA) y remitirse a la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor del Distrito Federal para su
conocimiento y registro.

En dicho Informe, se establecen las medidas y/o acciones que se desarrollaron e implementaron para su
cumplimiento, con la finalidad de continuar con la aplicacién de los procesos archivisticos correspondientes para la
mejora continua de la gestién documental y la correcta aplicacién del Ciclo Vital de los Documentos en cada una de
las Unidades Administrativas y Médicas de la Dependencia.

IL.- DESARROLLO PY

En 2016 uno de los objetivos principales fue dar seguimiento a las primeras Bajas Documentales de acuerdo al Ciclo
Vital del Documento, a través de la aplicaciéon de los Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental y Calendario de Caducidades), a fin de erradicar de
forma paulatina la explosion documental existente en la Unidad de Archivo de Concentracién, permitiendo el debido
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la SESA, en este contexto, se presenta el seguimiento a los
planes, programas y estudios considerados en el PIDA 2016, conforme a lo establecido en los Articulos 41 y 42 de la
Ley de Archivos del Distrito Federal.

IIL.- PROYECTOS, ACTIVIDADES Y ESTRATEGIAS PY

A. Proyectos

1. Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacion de normatividad técnica.
a) Analisis de normatividad archivistica.

Objetivo: Analizar las disposiciones normativas en materia de archivos, para realizar las actualizaciones
correspondientes, en cumplimiento a los articulos 25, 26, 35, 42 fracciéon I, de la LARCHDF; los numerales 8.4.13,
8.5.13, 8.6 y 8.12 de la Circular Uno 2015 “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos
Desconcentrados y Entidades de la administracién Publica del Distrito Federal”; los articulos 24, fracciéon VI; 121,
fracciones I, XLIX y L, de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendiciéon de Cuentas de la
Ciudad de México y los articulos 5y 18 de la Ley de Proteccién de Datos Personales.

1.- Difusién del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico, este documento se difundié de manera
permanente en el Portal de Transparencia de la Dependencia.

2.- Actualizar los Instrumentos archivisticos (Consulta y Control), se llevaron a cabo mesas de trabajo para la
actualizacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catdlogo de Disposicién Documental, con la
participacién de distintas Unidades Médico Administrativas con una afluencia de 34 asistentes. Estos instrumentos y
formatos se aplicaran en cuanto la Oficialia Mayor emita el registro archivistico correspondiente.
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3.- Elaboracién y actualizacion de normatividad archivistica. En este asunto se aplic6 y se homologaron los
procesos técnicos archivisticos, asi como los instrumentos de control y consulta archivisticos.

2.- Proyectos de capacitacidn, especializacion y desarrollo profesional del personal archivistico.
a) Capacitacion y asesoria en materia de archivos.

Objetivo: Dar seguimiento al programa de capacitacién en materia de Archivo (Programa Anual de Capacitaciéon
(PAC) presencial dirigido a los servidores publicos de la Secretaria de Salud y de los Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal 2016), en cumplimiento de los articulo 42, fraccion II; 49, fraccion I1I, de la LARCHDF; los numerales
8.3.4, 8.4.13 fraccion VI, y 8.12.2 de la Circular Uno 2015 y el articulo 90, fraccion VI, de la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Cronograma: febrero - noviembre y enero - diciembre

a) Cursos Administracion de Documentos (febrero - noviembre)

b) Cursos Detecciéon de Documentacion Siniestrada (febrero - noviembre)

c) Asesorias en materia de archivos presenciales, via telefonica y correo electronico atendidas por Unidad

de Archivo de Tramite UAT y la Unidad de Archivo de Concentraciéon UAC. (enero - diciembre)

En 2016 se dio continuidad al proceso de capacitacion con el objeto de que el personal de ésta Dependencia, cuente
con los conocimientos necesarios para el adecuado manejo de la documentacién y por consiguiente realizar la
trasferencia primaria en tiempo y forma; publicandose en el portal de Transparencia de la Entidad el Programa de
Capacitacién antes mencionado en el cual se contemplaron dos cursos en materia de archivos denominados
“Administraciéon de Documentos” y “Detecciéon de Documentacién Siniestrada”, ademas de las Asesorias en materia
de archivos.
Para los cursos "Administracion de Documentos” y "Deteccion de Documentacién Siniestrada”, se establecié como
meta en el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2016 y el Programa Anual de Capacitacién de la Oficina
de Informacién Publica (PAC-OIP/2016) impartir 10 cursos en el periodo comprendido de febrero a noviembre del

2016.

METAS DE CURSOS ESTABLECIDOS
Cursos del 2016 EN EL PIDA y PAC-OIP/2016

Cursos (febrero-noviembre)

Administracion de Documentos 10

Deteccién de Documentacion Siniestrada 10

Se ofertaron 7 cursos para “Administracion de Documentos”, para “Deteccion de Documentacién Siniestrada” se
impartieron 6, debido al cambio de administracién de la Subdirecciéon de Correspondencia, Archivo y Oficina de
Informacién Publica; no obstante, debe tomarse en consideraciéon que las Unidades Médico-Administrativas
solicitaron cursos fuera de calendario, entre los que se impartieron 2 cursos adicionales de “Administracién de
Documentos” y 1 curso en sobre “Deteccion de Documentacién Siniestrada”, lo que arrojé un total de 147 servidores
publicos capacitados en el periodo. En seguimiento al ACUERDO COTECIAD-SESA/ORD/01/01/2016, se solicité por
oficio a las Unidades Médico-Administrativas, remitiran la designacion o ratificaciéon en su caso, del servidor publico
que fungird como Responsable de la Unidad de Archivo de Tramite (RAT) correspondiente, anexando el formato
denominado "Deteccién de Necesidades de Capacitacién en materia de Archivos"” (Administracién de Archivos, Bajas




w CDMX (@

CIUDAD DE MEXICO

Documentales y Curso de Organizacion Documental para Responsables de Archivo de Tramite), para fortalecer el
area de capacitacion en este tema.

METAS CUMPLIDAS EN METAS FUERA DE
PIDA y PAC-0IP/2016
CALENDARIZADAS CALENDARIO 2016
Cursos del 2016 £ (enero-diciembre) TOTAL DE CURSOS
(febrero-noviembre)
Cursos Cursos
Administraciéon de Documentos 7 2 9
Deteccion de Documentacion 6 1 7

Siniestrada

TOTAL 16

Cursos impartidos dentro del calendario del Programa Anual de Capacitacién de la Oficina de Informacion Publica
(PAC-0IP/2016) y el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico.
a) Cursos Administracion de Documentos

TOTAL DE
NOMBRE - TOTAL DE
DEL CURSO UNIDAD MEDICA Y/O ADMINISTRATIVA PARTICIPANTES PARTICIPANTES
POR CURSO
Comunidad de Diagnostico Integral para 4
Adolescentes 6
16 febrero 2016
Subdireccién de Correspondencia Archivo y 5
Oficina de Informacidén Publica
Comunidad para Mujeres 2
Subdireccién de Correspondencia Archivo y
Oficina de Informacién Publica L
15 marzo 2016 Hospital General Gregorio Salas 1 6
Hospital General Infantil Nicolds M. Cedillo 1
ADMINISTRACION DE Comunidad para el Desarrollo de Adolescentes 1
DOCUMENTOS Hospital General Tldhuac 1
Clinica Hospital Emiliano Zapata 1
Direccion General de Servicios Médicos y
Urgencias 1 6
19 abril 2016 Direccion General de Administracion 1
Direccion de Recursos Humanos 2
JUD Medicina Legal 3
Direccion de Servicios Médicos Legales y en
Reclusorios 2
Hospital General la Villa
ADMINISTRACION DE 1 8
DOCUMENTOS 16 agosto 2016 Subdireccién de Correspondencia Archivo y
Oficina de Informacidén Publica 1
Comunidad de Diagndstico Integral para
Adolescentes 1
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Hospital General la Villa 14
13 septiembre JUD Medicina Legal 2
17
2016 o - s
Direccion de Servicios Médicos Legales y en 1
Reclusorios
18 octubre 2016 N/A 0 0
22 noviembre Hospital Materno Infantil Tlahuac 1 1
2016
TOTAL 44

b) Cursos Deteccion de Documentacion Siniestrada

TOTAL DE
e UNIDAD MEDICA Y/O ADMINISTRATIVA o, TOTAL DS pARTICIPANTES
POR CURSO
Comunidad de Diagnéstico Integral para
Adolescentes 3
23 febrero 2016 Subdireccién de Correspondencia Archivo y
- o 3
Oficina de Informacién Publica 8
Hospital Pediatrico Xochimilco 1
Reclusorio Preventivo Varonil Norte 1
i 26 abril 2016 Hospital General Balbuena 2 2
DETECCION DE - — " -
DOCUMENTACION Subdlreszlf)n de Corresporllf:lenclla {-\rchlvo y 1
SINIESTRADA Oficina de Informacién Publica
30 agosto 2016 Hospital General La Villa 1 4
Direccién de Servicios Médicos y Urgencias 1
Subdireccién de Servicios Generales 1
27 septiembre : Ho§!:>|tal Pediatrico Coyo?can : 3 4
2016 Subdireccién de Correspondencia Archivo y 1
Oficina de Informacidén Publica
25 octubre 2016 N/A 0 0
29 noviembre . o
2016 Hospital Materno Infantil Tlahuac 1 1
Total 19

Cursos impartidos fuera de calendario a solicitud de las Unidades Médico-Administrativas.

UNIDAD MEDICA Y/O TOTAL DE

NOMBRE DEL CURSO ADMINISTRATIVA PARTICIPANTES

ADMINISTRACION DE 20 enero 2016 Hospital General Ajusco Medio
DOCUMENTOS 28 noviembre 2016 | Hospital General La Villa 20
Total 62

UNIDAD MEDICA Y/O TOTAL DE
ADMINISTRATIVA PARTICIPANTES

NOMBRE DEL CURSO

DETECCION DE
DOCUMENTACION 05 diciembre 2016 Hospital General La Villa 22
SINIESTRADA

Total 22
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c) Asesorias en materia de archivos solicitadas presenciales, via telefénica y correo electrénico atendidas
por la Unidad de Archivo de Tramite UAT y la Unidad de Archivo de Concentracion UAC. (enero -
diciembre) fueron un total de 708 usuarios atendidos.

3.- Proyectos para la adquisicion, con base en las condiciones presupuestales de cada ente publico, de
los recursos materiales de mayor urgencia que requieren los archivos de la Institucion
a) Propuestas para la adquisicion de recursos materiales para los archivos

Objetivo: Solicitar los recursos materiales necesarios para la aplicacion de Procesos Archivisticos en las Unidades de
Archivo de Tramite y Concentracidn, en cumplimiento del articulo 42 fraccién III, de la LARCHDF.

Cronograma: Anual (enero-marzo).

Compra de Vestuario, Equipo de Proteccion y Seguridad

Derivado de las funciones que lleva a cabo el personal que labora en la Unidad de Archivo de Concentracién (UAC), es
decir, estiba y cambio de cajas, actualizacion de mapas de ubicacién topografica, identificacion de vigencias
documentales, deteccién y manipulacién de documentacion siniestrada, se requirié contar con equipo de proteccién
(vestuario) y recursos materiales, asi como a efecto de cumplir con los estdndares para la conservacion y resguardo
se realizaron las siguientes acciones:

Equipo de proteccion (vestuario)

1. Solicitud (compra y/o abasto) de recursos materiales para la aplicacion de Procesos Archivisticos.

Entrega de material (diciembre): 3 casco de seguridad de plastico blanco, 3 fajas elasticas, 3 pares de botas de hule

tipo industrial, 3 pares de guantes de piel para uso rudo, 1 impermeables de dos piezas con reflejante, 3 pares de
borcegui dieléctrico con casquillo no metalico.

No. de Solicitud de Abasto Fecha Asunto Seguimiento
La Lic. Haydeé Ruiz Martinez, Subdirectora de
Correspondencia, Archivo y Oficina de
Informacién Publica, remitié de forma impresa
E-5003-21427/2016 30 de noviembre 2016 los pedidos del Sistema de Abasto, Inventarios Atendido
y Control de Almacenes SAICA con ndmero E-
5003-21427/2016 y para el surtimiento de
vestuario.

4.- Estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada de tecnologias de informacion en el
campo de los archivos.
a) Automatizacion de Procesos Archivisticos

Objetivo: Continuar con el desarrollo del Sistema Informatico en materia de archivos, en cumplimiento del articulo
42 fraccion IV, de la LARCHDF.

Cronograma: febrero-diciembre.

1. Seguimiento al desarrollo de la base de datos “Sistema de Administracién de Archivos” en las unidades médico
administrativas de la Dependencia, actualmente el Proyecto se encuentra en proceso de elaboracion.
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5.- Acciones de difusion y divulgacion archivistica y para el fomento de una nueva cultura institucional
en la materia.
a) Normatividad y metodologia archivistica

Objetivo: Coadyuvar con la publicacién en el Portal del Ente, la normatividad y metodologia archivistica, en
cumplimiento del articulo 42 fraccién V, de la LARCHDF.

Cronograma: febrero-diciembre.

1. Publicacién y actualizacién en el sitio de Internet de la SEDESA los diversos instrumentos, normatividad y
procedimientos que regulan el Sistema Institucional de Archivos de la Dependencia.

La difusién de los diversos instrumentos, normatividad y procedimientos que regulan el Sistema Institucional de
Archivos de la Dependencia en el Portal de Transparencia su actualizacion es trimestralmente.

2. Seguimiento al Proyecto de Guia Simple (captura). La Guia Simple se concluyd la captura de la informacién y
esta se encuentra subida en el Portal de Transparencia que conforme al calendario de actualizacion debe hacerse de
manera trimestral para su difusién.

3. Seguimiento al Proyecto de Valoracion Documental. En este sentido se dio seguimiento a:

1.- ACUERDO-COTECIAD-SESA/ORD/03/01/16.- Calendario de Caducidades en Hospitales, Oficialia Mayor emitid el
registro archivistico correspondiente, finalmente se concluy6 con el retiro y el tramite de la Baja Documental de 14

Hospitales de la SESA.
MX-09-CDMX-SESA-BD-02-2016
Serie Afio o Total de Total de
Generadora Documental Periodo Cajas Expedientes | Peso
Hospital Materno Infantil Cuautepec 2001-1980 85 1,357 1.700
Hospital Pediatrico San Juan de Aragon 1999-1981 94 23,500 1.800
Hospital Pediatrico Azcapotzalco 1999-1990 64 11,399 1,280
Hospital Materno Infantil Tlahuac 1998-1990 153 36,610 3.060
Hospital Pediatrico Coyoacan o 2002 50 4,050 1,000
Hospital Pediatrico Peralvillo Y]
Subdireccion Administrativa 5 1995-1994 90 21,469 1.500
Hospital Materno Infantil Inguaran O
Archivo Clinico o 1998-1995 35 13,650 700
Hospital Pediatrico Moctezuma E
Archivo Clinico = 1998-1996 96 2,500 1,920
Hospital General Balbuena Q 1998-1997 94 11,478 1.880
Hospital General Dr. Gregono Salas Flores 2- 1997-1998 166 29126 3,320
Hospital General Xoco w 2000-1990 13 3,302 480
Hospital Pediatrico Villa 1999-15990 i 15,863 1,540
Hospital Matemo Infantil Topilejo 1995-1994 100 4781 2000
Hospital Matermno Pediatrico Xochimileo 19958-1997 24 3,302 480
TOTAL 1,141 182,387 22740

2.- COTECIAD-SESA/ORD/04/01/15.- Propuesta de Baja Documental de Documentaciéon Siniestrada Hospital
General "Dr. Gregorio Salas, Oficialia Mayor emiti6 el registro archivistico correspondiente, finalmente se concluyd
con el retiro y el tramite de la Baja Documental.

MX-09-CDMX-SESA-BD-01-2016
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6.- Proyectos para la conservacion y preservacion de la informaciéon archivistica.
a) Proyecto para la conservacion y preservacion de la documentacién semiactiva.

Obijetivo: Clasificar, ordenar y ubicar la documentacion semiactiva, en cumplimiento del articulo 42 fraccién VI, de la
LARCHDF.

Cronograma: febrero-octubre.

1. Reorganizacion de la documentacién semiactiva en la Unidad de Archivo de Concentracion. Al respecto, se
reorganizaron un total de 3928 cajas durante el afio 2016.

2. Total de Transferencias Primarias en el afio 2016: 142 dando un total de 1681 cajas recibidas en la UAC.

7.- Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia, riesgos o
catastrofes.
a) Identificacion de Riesgos 6 Catastrofes en la Unidad de Archivo

Objetivo: Identificar, monitorear y evaluar los riesgos en la Unidad de Archivo de Concentracidn, en cumplimiento
del articulo 42 fraccion VII, de la LARCHDF.

Cronograma: febrero-diciembre.

1. Capacitacion (proteccion civil). Se requiri6 la capacitacion del personal de la Unidad de Archivo en materia de
"Primeros Auxilios Esenciales” abalado por la Coordinacion de Proteccién Civil de los Servicios de Salud del Distrito
Federal y formacidon en "Técnico Basico en Gestion de Riesgos" certificado y diploma abalados por la Escuela
Nacional de Proteccién Civil del Centro Nacional de Prevencion de Desastres CENAPRED.

a) Simulacros en materia de Proteccion Civil en la Unidad de Archivo de Concentracién, el personal de la UAC
participé en el Mega Simulacro de Proteccidén Civil realizado el "19 de Septiembre de 2016", constancia de
reconocimiento emitida por el Secretario de Proteccion Civil del Distrito Federal.

2. Identificacidon de Riesgos. Se realizo esta identificacion mediante el Formato de Andlisis de Riesgos.

a) Planes para el control de plagas se realizaron 12 fumigaciones mensuales en las instalaciones del Archivo de
Concentracion.

b) Planes y proyectos preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes.
Se encuentra actualmente en el proceso de elaboracién del "Plan preventivo para Enfrentar Situaciones de
Emergencia, Riesgo o Catastrofes que pudieran afectar a las Unidades de Archivos".




