INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA
IGNACIO CHAVEZ

'INSTITVTO N-Dl
C-ARDIOLOCI&
IGNACIO-CHAYE

ACTA DE LA 3a SESION ORDINARIA DEL COI\{IITE DE lNFORM'ACl(')N DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA IGNACIO CHAVEZ

EN LA CIUDAD DE MEXICO DISTRITO FEDERAL, SIENDQ LAS DOCE HORAS DEL
DIA DIECISEIS DE MARZO DEL DOS MIL SIETE, SE REUNIERON EN LA SALA DE
JUNTAS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE ESTE INSTITUTO NACIONAL
DE CARDIOLOGIA IGNACIO CHAVEZ, 1.OS INTEGRANTES DEL COMITE DE
INFORMACION, EL C. GABRIEL ARREDONDO GASAMANS, ENCARGADQ DE LA
UNIDAD DE ENLACE, C.P. [IVONNE IBANEZ PEREZ, SUPLENTE DEL TITULAR DEL
ORGA[\IO INTERNO DE CONTROL, LA LICENCIADA MARIA LETICIA DELGADO
RODRIGUEZ Y LICENCIADA YOLANDA ROQUE HERRERA DEL DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS JURIDICOS, LA LICENCIADA ANA LAURA FALCON SALINAS,
COORDINADORA DE ARCHIVOS Y LA LICENCIADA YANET RODRIGUEZ ISLAS,
SBUPLENTE DEL ENCARGADO DE LA UNIDAD DE ENLAGCE, CON EL PROPOSITO DE
CELEBRAR LA TERCERA SESION ORDINARIA DE DICHO COMITE, PRESENTAR EL
INFORME DE ACTIVIDADES DE LA GOORDINACION DE ARCHIVOS, AS| COMO
TRATAR ASUNTOS GENERALES A LOS QUE HAYA LUGAR, PARA LO CUAL, UNA
VEZ CONFIRMADO QUE EXISTIA EL QUORUM NECESARIO PARA LLEVAR A CABO
LA SESION Y APROBADC EL ORDEN DEL DIA, LA LICENCIADA ANA LAURA FALCON
INFORMO QUE TODAS LAS AREAS ADMINISTRATIVAS YA ASIGNARON A SUS
RESPONSABLES DE ARCHIVO, DE LO CUAL, SE PUEDE DECIR QUE EL INSTITUTO
CUENTA CON NOVENTA Y CINCO RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE,
AUNQUE ALGUNAS AREAS NOMBRARON MAS DE UN RESPONSABLE COMO SON
DIETETICA QUE NOMBRO CINCO RESPONSABLES E INFORMATICA DOS.
ASIMISMO, DE LOS SEIS GRUFO8 QUE SE ORGANIZARON PARA LA IMPARTICION
DEL CURSO 'INTRODUCCION A LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS®, SE
ORGANIZARON TRES GRUPOS MAS PARA AQUELLAS PERSONAS QUE POR
ALGUNA RAZON NO PUDIERON ASISTIR A LAS SESIONES PREVIAS, DEL TOTAL
DE RESPONSABLES DE ARCHIVO YA ASIGNADOS, LOS UNICOS DEPARTAMENTOS
QUE FALTAN POR ASISTIR SON MEDICINA NUCLEAR Y CARDICLOGIA ARULTOS III,
A QUIENES SE LES REITERO LA SCLICITUD FIRMADA POR EL LICENDIADO
CUAUHTEMOC 80TO PARA ASISTIR A DICHO CURSO. DERIVADO DE ESTO LA C.P.
IBANEZ SOLICITO SE VIERA CON EL DOCTOR JUAN VERDEJO Y EN CASO DE QUE
SE CONTINUE CON DICHA SITUACION, ENTONCES EL ORGANO INTERNO
INTERVENDRA PARA QUE SE DE CUMPLIMIENTO CONFORME A LA LEY. LA
LICENCIADA FALCON MENCIONG QUE EL 07 DE MARZQ DE 2007 DEL PRESENTE
ANO SE COMENZO A DISTRIBUIR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, DE
MANERA PERSONALIZADA, LOS FORMATOS, EN VERSION ELECTRON[CA )
IMPRESA, “CG-01 REGISTRO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS-INC” Y “CG-02
REGISTRO DE DESPACHO DE DOQCUMENTOS-ING' PARA EL CONTROL DE
CORRESPONDENCIA DE ENTRADA Y SALIDA, ASIMISMO SE ESTA CONFIRMANDO
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QUE DICHOS FORMATOS QUEDEN GRABADOS EN SUS COMPUTADORAS, SIN
EMBARGO ACLARCG QUE DE MUCHOS DE LOS RESPONSABLES DE ARCHIVO, SUS
COMPUTADORAS SON OBSOLETAS. EN RELACION A ESTO, LA C.P. IBANEZ
PREGUNTO 8] ES MUCHO EL EQUIPO DE COMPUTO EN DICHAS CONDICIONES, A
LO QUE LA LICENCIADA FALCON APROXIMO UN NOVENTA PORCIENTO.
ASIMISMO COMENTO QUE JUNTO CON LA ENTREGA DE LOS CITADOS
FORMATOS, GENERALMENTE SURGE LA OPORTUNIDAD PARA QUE LOS
RESPONSABLES DE ARCHIVO EN TURNO EXPONGAN SUS DUDAS AL RESPECTO,
POR ELLO LA DISTRIBUCION E& UN POCO LENTA. A LA FECHA, CUARENTA Y
SIETE UNIDADES ADMINISTRATIVAS HAN FIRMADO DE RECIBIDO. TAMBIEN
INFORMO LA LICENCIADA FALCON QUE YA SE CUENTA CON UN PRESTADOR DE
SERVICIO SOCCIAL DE LA LICENCIATURA EN BIBLIOTECOLOGIA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO, COMO RESULTADO DE LA
DIFUS]QN EN DICHA INSTITUCION. OTRO PUNTO QUE TRATO FUE QUE SE
COTIZO Y SE S8OLICITO LA ADQUISICION DE ETIQUETAS BLANCAS CALIDAD
ARCHIVO PARA COLOCAR EN LOS EXPEDIENTES CLINICOS LA CARATULA E
IDENTIFICACION DE INFORMACION CONFIDENGIAL. EN CONSECUENCIA EL C.
ARREDONDO EXPUSO QUE SE VA A ATENDER DE MANERA CONJUNTA CON LOS
FOLDERS EXISTENTES Y QUE LOS FOLDERS QUE SE ADQUIERAN EN LO
SUCESIVO YA CUENTEN CON [A LEYENDA IMPRESA. POR OTRO LADO LA
LICENCIADA FALCON MANIFESTO QUE EL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL SE ENVIO AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION EL VEINTIOCHO
DE FEBRERQ VIA CORREOC ELECTRONICO, MISMO QUE ACUSARON DE RECIBIDO.
EN LO REFERENTE AL CUADROQ DE CLASIFICACION Y A LA GU[A SIMPLE SE
CAMBIARCON LAS CLAVES DE IDENTIF[C}AC[ON YA QUE SE VENIAN MANEJANDO
CLAVES ALFANUMERICAS Y SE OPTO POR UTILIZAR SOLO NUMERICAS. LA
LICENCIADA FALCON DIJO QUE ESTA POR DISTRIBUIRSE UNA CIRCULAR
FIRMADA POR EL DOCTOR FAUSE ATTIE, DIRECTOR GENERAL DE ESTE
INSTITUTO, PARA SOLICITAR A TODOS LOS DIRECTORES Y SUBDIRECTORES DE
AREA, JEFES DE DEPARTAMENTO Y JEFES DE SERVICIO, BRINDEN LAS
FACILIDADES NECESARIAS AL PERSONAL ASIGNADO COMO RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE, POR LO QUE EL C. ARREDONDO REFIRIO QUE ESTAS
ACTIVIDADES VAN DE LA MANO GON LA LEY DE TRANSPARENCIA Y LAS
ACCIONES DE MEJORA Y CON ESTO, SE HA PODIDO LLEGAR A UN PUNTO DE
CAPTAR LA INFORMACION Y METERLA EN ORDEN, ASIMISMO HA HABIDO MUCHA
DISPOSICION POR PARTE DEL AREA DE ASUNTOS JURIDICOS YA QUE ES EL
AREA PILOTO PRACTICAMENTE. LA LICENCIADA LETICIA DELGADO MENCIONO
QUE DICHA AREA ESTA MUY BIEN ORGANIZADA EN CUANTO AL ARCHIVO
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RESPECTA POR LO QUE LA C.P. IBANEZ PUNTUALIZO QUE PUEDE SERVIR DE
PARAMETRO PARA MOSTRAR COMO PODRIAN QUEDAR LAS DEMAS AREAS,
ESTO DEBIDO A QUE ES UN AREA QUE MANEJA MUCHA DOCUMENTACION Y QUE
AUN AS LO ESTAN LLEVANDO A CABO. EN LO REFERENTE AL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL, YA SE ENVIO AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
viA CORREQ ELECTRONICO PARA SU REVISION Y DE EXISTIR ALGUNA
OBSERVACION LA INFORME A ESTE INSTITUTO PARA QUE UNA VEZ LISTO SE DE
POR APROBADO. FINALMENTE LA LICENCIADA FALCON MANIFEST®G QUE SE HAN
ACTUALIZADO LOS RESULTADOS FINALES DEL DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO. Y
AL NO HABER MAS ASUNTOS QUE TRATAR, SE ESTABLECIERON LOS
SIGUIENTES ACUERDOS:

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 29, FRACC]ON VI DE LA LEY FEDERAL DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL,
SE ACORDO:

1. ASISTIR A LOS RESPONSABLES DE ARCHIVOS DE TRAMITE EN EL LLENADO
DEL REGISTRO DE CORRESPONDENCIA.

2. ENVIAR A LAS AREAS LOS FORMATOS PARA LA ELABORACION DE LOS
INVENTARIOS, CARATULAS, COPIA DEL. CUADRO DE CLASIFICACION Y DEL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.

3. APOYAR A CADA UNA DE LAS AREAS PARA LA ELABORACION DE SUS
INVENTARIOS.

4, ACTUALIZAR LOS RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO.

5. DAR SEGUIMIENTO A LA DONAC]ON DEL PAPEL Y PRESENTARLO EN LA
PROXIMA REUNION CON EL COMITE DE INFORMACION.

LICENCIADAS YOLANDA ROQUE HERRERA, MARIA LETICIA DELGADO
RODRIGUEZ Y ELVIA FUENTES FLLORES, COMO REPRESENTANTES DEL
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS HASTA QUE NO HAYA

6. DEJAR ABIERTA LA PARTICIPACION EN EL COMITE DE INFORMACION DE LAS 7
RESPONSABLE DEL MISMO. \
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NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, SE DA POR CONCLUIDA LA SESION

Y SE CIERRA LA PRESENTE ACTA, SIENDO LAS TRECE HORAS DEL MISMO DIA EN
QUE SE INICIO.

ONDO GASAMANS C.P. IVON F IBANEZ PEREZ
UNIDAD DE ENLACE SUPLENTE DEL TIMULAR DEL ORGANO

- GONTROL

e
LIC. YOLANDA ROQUE HERRERA LIC. MARIA LENCIABELBADO RODRIGUEZ
DEPARTAMENTC DE ASUNTOS JURIDICCS DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS
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