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EN LA CIUDAD DE MEXICO DISTRITO FEDERAL, SIENDO LAS DIEZ HORAS DEL DiA
VEINTICINCO DE MAYO DEL DOS MIL SIETE, SE REUNIERON EN LA SALA DE
JUNTAS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE ESTE INSTITUTO NACIONAL
DE CARDIOLOGIA IGNACIO CHAVEZ, LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE
INFORMACION, EL C. GABRIEL ARREDONDO GASAMANS, ENCARGADO DE LA
UNIDAD DE ENLACE, C.P. ANGELQ JAVIER MENDOZA ARELLANES, TITULAR DEL
ORGANOQ INTERNO DE CONTROL, EL LICENCIADO ALEJANDRO RUIZ TORAL, JEFE
DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS, LA LICENGIADA ANA LAURA
FALCON SALINAS, COORDINADORA DE ARCHIVOS Y LA LICENCIADA YANET
RODRIGUEZ [SLAS, SUPLENTE DEL ENCARGADO DE LA UNIDAD DE ENLACE,
CON EL PROPOSITO DE CELEBRAR LA CUARTA SESION ORDINARIA DE DICHO
COMITE, PRESENTAR EL INFORME DE ACTIVIDADES DE LA COORDINACION 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 APROBADO EL ORDEN DEL DIA, EL C.
GABRIEL ARREDONDO PRESENTO ANTE EL COMITE DE INFORMACION AL
LICENCIADO ALEJANDRO RUIZ TORAL COMO MIEMBRO DEL MISMO, MENCIONG
QUE LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES QUE LA UNIDAD DE ENLACE HA VENIDO
DESARROLLANDO, SON CON EL PROPOSITO DE ATENDER LAS
RECOMENDACIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL, HACIENDOLES VER A
IAS AREAS QUE LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS ES PARTE DE LAS
OBLIGACIONES DERIVADAS DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DE LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL, Y QUE SON PARTE DE
LAS ACCIONES DE MEJORA CONCERTADAS CON EL ORGANO INTERNO DE
CONTROL. POSTERIORMENTE LA LICENCIADA FALCON INICIO COMENTANDO
QUE YA ASISTIERON TODOS LOS RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE AL
CURSO “INTRODUCCION A LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS”. ASIMISMO LOS
DIAS SIETE Y OCHO DE MAYO SE IMPARTIO EL CURSO DE ARCHIVOS DIRIGIDO A
LAS SECRETARIAS SUPLENTES, CON LC CUAL SE CONCLUYO GCON 1A
CAPACITAGION A TODAS LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO, ADEMAS
TODAS LAS AREAS ADMINISTRATIVAS YA CUENTAN CON LOS FORMATOS PARA
EL CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL, Y SE HA DADO ASESORIA A LA \
MISMAS CON LA FINALIDAD DE ACLARAR DUDAS AL RESPECTCO E INCLUSO g/\
ADECUAR LOS FORMATOS DE ACUERDO A SUS NECESIDADES. EN ALGUNOS
CASOS SURGIO LA NECESIDAD DE CONTAR CON UN SOLO REGISTRO PARA LOS
DOCUMENTOS DE ENTRADA Y SALIDA, YA QUE LOS DOCUMENTOS QUE SE
RECIBEN SE TURNAN A OTRAS AREAS TAL COMO SE RECIBEN SIENDO EL CASO
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DE LA DIRECCION GENERAL, MEDICA Y DE ADMINISTRACION, AS[ COMO LA
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y DE ECOCARDIOGRAFIA. EN OTROS CASOS COMO
POR EJEMPLO EN LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL SE TUVIERON QUE AGREGAR DOS O TRES CAMPOS QUE HAC[AN
FALTA AL SISTEMA DE REGISTRO QUE ELLOS LLEVAN Y EN ECOCADIOGRAFIA
QUE TAMBIEN YA TENJAN SU PROPIO SISTEMA DE REGISTRO, SE HICIERON
ALGUNAS MODIFICACIONES. POR OTRO LADO TAMBIEN SE COMENZO A LLEVAR
A CABO UN CENSO CON LA FINALIDAD DE CONOCER QUE AREAS UTILIZAN LOS
FORMATOS PARA EL CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL (REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA DE ENTRADA Y REGISTRQ DE CORRESPONDENCIA DE
SALIDA), GUIA SIMPLE, CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL, INVENTARIO,
CARATULA Y FICHA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES, CUALES NO Y POR
QUE, Y DE ESTA MANERA ESTAR EN POSIBILIDADES DE REPORTARLAS ANTE EL
ORGANO INTERNO DE CONTROL Y EL MISMO VEA EL GRADO DE CUMPLIMIENTO.
EL PORCENTAJE DE AVANCE ES DEL CINCUENTA PORCIENTO. EN ESTE
SENTIDO, EL C.P. ANGELO JAVIER MENDOZA ARELLANES PREGUNTO ACERCA
DE LA VIABILIDAD DE QUE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO
REGISTRARAN CON EL FORMATO QUE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL YA TIENEN ESTABLECIDO, POR LO QUE LA
LICENCIADA FALCON RESPONDIO QUE PARA ELLO TENDRIA QUE SER
NECESARIO OTRO CURSO DE CAPACITACION QUE IMPLICA MAYOR GRADO DE
DIFICULTAD PARA LOS QUE TOMEN LA CAPACITACION. TAMBIEN LA LICENCIADA
FALCON INFORMO QUE LA LIGA DONDE SE PUSO A DISPOSICION DE L AS AREAS
LOS FORMATOS PARA EL INVENTARIO DE EXPEDIENTES, FORMATC DE
CARATULA Y FICHA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES, CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL Y GUIA SIMPLE (VERSION PARA (AS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO), SE LES INFORMO A TODAS LAS AREAS
MEDIANTE OFICIO CON FECHA VEINTISIETE DE ABRIL DE DOS MIL SIETE,
MENCIONANDOLES QUE A PARTIR DEL SIETE DE MAYC DEL ANO EN CURSO, EL
RESPONSABLE DE ARCHIVO DEBJA COMENZAR A ELABORAR DICHO INVENTARIO.
EN CASO DE NO TENER ACCESO A INTERNET, SE LES INDICO A LAS AREAS QUE
ACUDIERAN A LA COORDINACION DE ARCHIVOS PARA PROPORCIONARLES
DICHOS FORMATOS EN LAS VERSIONES ACORDES A SUS RECURSOS, HACIENDO
HINCAPIE EN EL CARACTER OBLIGATORIO QUE TIENE DICHA ACTIVIDAD.
ASIMISMO, LAS FECHAS LIMITE PARA QUE LAS AREAS ENTREGUEN A LA
COORDINACION DE ARCHIVOS LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE ES
PARA EL INVENTARIO DE DOCUMENTACION ACTIVA ES EL OCHO DE JUNIO DE
DOS MIL SIETE, PARA EL INVENTARIO DE DOCUMENTACION SEMIACTIVA, EL SEIS
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DE JULIO DE DOS MIL SIETE Y PARA EL INVENTARIO DE DOCUMENTACION
INACTIVA, EL DIEZ DE AGOSTO DE DOS MIL SIETE, Y ESTAS A SU VEZ SE
HICIERON DEL CONOCIMIENTO DE LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS MEDIANTE OFICIOS CON FECHA VEINTITRES DE MAYO DE
DOS MIL SIETE, CON EL PROPOSITO DE ESTAR EN POSIBILIDADES DE CUMPLIR
CON LA FECHA ESTABLECIDA PARA ESTA ACCION DE MEJORA COMPROMETIDA
PARA EL TREINTA DE SEPTIEMBRE DEL ANO EN CURSO. PARA ESTE CASO SI
HUBO AREAS QUE SOLICITARON EL FORMATQO IMPRESO. EN OTRO ORDEN DE
IDEAS EL C.P. MENDOZA SOLICITO QUE SE VIERA CON EL DEPARTAMENTO DE
COSTOS A FIN DE DETERMINAR QUIENES ESTAN FALTANDO DE RECIBIR LA
CAPACITACION CORRESPONDIENTE A “INTRODUCCION A LA ORGANIZACION DE
ARCHIVOS” PORQUE HAY AREAS COMO LA CLINICA DEL DOLOR QUE TAMBIEN
REALIZAN FUNGIONES Y QUE NO ESTAN CONTEMPLADAS EN EL ORGANIGRAMA,
EN ESTE SENTIDO EL C. ARREDONDO DIJO QUE EN EL CASO DE LOS COMITES
TAMPOGCO SE CONTEMPLAN EN LA ESTRUCTURA ORGANICA, PORQUE NO
EXISTEN FISICAMENTE PERO S! REALIZAN FUNCIONES POR LO QUE ESTO SE
REVISARA A DETALLE. POR OTRO LADO LA LICENCIADA FALCON EXPUSQ QUE
SE HA DADO ASESORIA A DIVERSAS AREAS CON RESPECTO A LA ELABORACION
DEL INVENTARIO, ENTRE ELLAS BANCO DE SANGRE, BIOTECNICA APLICADA,
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA, DEFARTAMENTO DE LAVANDERTA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS, DEPARTAMENTO DE- PUBLICACIONES Y
COMUNICACION SOCIAL, DEPARTAMENTO DE RAYOS X, ESCUELA DE
ENFERMERIA, SUBDIREGCION DE INFORMATICA, SUBDIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES, DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, SUBDIRECCION DE
SERVICIOS DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Y DEPARTAMENTO DE
HEMATOLOGIA. (SE ANEXA BITACORA DE ASESORIA A LAS AREAS). ES
IMPORTANTE RESALTAR QUE LA LABOR PRINCIPAL DE LA COORDINACION DE
ARCHIVOS, Y EN GENERAL DE LA UNIDAD DE ENLACE, EN L.O QUE SE REFIERE A
ESTA TAREA, RADICA EN LA CAPACITAGION Y ASESCORIA DE LAS AREAS, ASf
COMO EN LA COMPILACION DE LOS INVENTARIOS. LA LICENCIADA FALCON
TAMBIEN EXPLICO QUE SE CONCLUYO LA ACTUALIZACION DEL INFORME FINAL
DEL DIAGNOSTICC DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE. ASI MISMO SE ESTA EN ﬂ/"
ESPERA DE CONCERTAR UNA CITA CON EL DOCTOR ATTIE PARA PRESENTARLE
108 RESULTADOS, LAS CONCLUSIONES Y LAS SUGERENCIAS, POR OTRO LADO
DURANTE LA PRESENTACION DEL INFORME DE ACTIVIDADES DE LA LICENCIADA
FALCON MENCIONO QUE YA SE COMENZO A TRABAJAR CON EL DEPARTAMENTO!
DE INTENDENCIA, ESPECIFICAMENTE CON LA Q.F.B. ELIDA URBINA, ASESOR
AMBIENTAL ADJUNTQ A DICHO DEPARTAMENTO Y REPRESENTANTE DEL
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INSTITUTO ANTE LA SEMARNAT, PARA PONER EN MARCHA EL PROGRAMA DE
RECOLECCION DE PAPEL Y CON ELLO DAR CUMPLIMIENTO AL “DECRETO POR EL
QUE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMIN[STRACION PUBLICA
FEDERAL, LA PROCURADURIA GENERAL DE [A REPUBLICA, LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Y LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS DONARAN A TITULO GRATUITO A LA COMISION NACIONAL
DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS, EL DESECHO DE PAPEL Y CARTON A SU
SERVICIO CUANDO YA NO LES SEAN UTILES” (MARTES VEINTIUNO DE FEBRERO
DE DOS MIL SEIS DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION); Y QUE PARA ELLC 8E
ESTABLECIO LLEVAR UN PROGRAMA PILOTO EN LA SUBDIRECCION DE
PLANEACION, PARA DESPUES EXPANDIRLO EN EL INSTITUTO, COLOCANDO
DEPOSITOS DE PAPEL. OTRO ASPECTO QUE SE INFORMO FUE QUE YA SE
CONCLUY® LA RELACION DE LOS DOCUMENTOS DE INCIDENCIAS DEL
PERSONAL DE BANCQ DE SANGRE, PROMOVIDOS PARA §U BAJA PARA QUE SE
COTEJE LA EXISTENCIA DE LOS ORIGINALES POR PARTE DE LA SUBDIRECCION
DE PERSONAL, Y QUE EN ESTE CASQO HA SIDO LA UNICA BAJA PROMOVIDA EN EL
INSTITUTC. TAMBIEN EXPUSO QUE SE COMENZO A ELABORAR UN LISTARO DE
L.OS REQUISITOS TECNICOS DE LOS LOCALES QUE ALBERGARAN AL ARCHIVQ
DE CONCENTRACION Y AL ARCHIVO HISTORICO, ES DECIR EN CUANTO A
EQUIPAMIENTC, CONTROL DE HUMEDAD, ETCETERA, PARA ELLO EL C.P.
MENDOZA SUGIRIO QUE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION DEBERIA TOMAR EL
CONTROL DEL ACERVO, PARA LO CUAL LA LICENGIADA FALCON EXPLICO QUE
ESTABAN EN PLATICAS AL RESPECTO. FINALMENTE LA LICENCIADA FALCON
PDECLARO QUE SOSTUVO UNA REUNION CON OSVALDO VEGA, SUBDIRECTOR DE
INFORMATICA, EN DONDE UNO DE LOS ASPECTOS TRATADOS FUE LA
NECESIDAD DE AUTOMATIZAR EL REGISTRO DE LOS EXPEDIENTES, DE ESTA
MANERA SE AGILIZARIA Y FACILITARIA LA LABOR ARCH[VfST]CA
ESPECIFICAMENTE SE COMENTARON LAS PROPUESTAS QUE YA SE TENIAN
ANTERIORMENTE CON RESPECTO AL SISTEMA AUTOMATIZADO DE
INTEGRACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y CONTROL ARCHIVISTICO
(“SICCA™ Y EL SISTEMA DE DESCR]PC[ON DOCUMENTAL (*SDD”). SE LE COMENTO ¢
AL SUBDIRECTOR QUE EL ANO ANTERIOR SE LE ENVIO A ESA MISMA
SUBDIRECCION LA DESCRIPCION DEL SERVIDOR QUE SE REQUIERE PARA
INSTALAR EL SDD, A LO CUAL SOLICITO SE LE ENV[EN NUEVAMENTE DICHOS
REQUERIMIENTOS PARA SU REVALORACION. AS[ MISMO, EL. S8UBDIRECTOR DE
INFORMATICA COMENT® QUE EL HOSPITAL BELISARIO DOMINGUEZ ESTA EN LA
DISPOSICION DE DONAR A ESTE INSTITUTO EL SOFTWARE QUE ELLOS
DESARROLLARON PARA ESTE FIN. EN CASO DE QUE NI EL 8DD NI EL SOFTWARE
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DONADO CUBRAN LAS NECESIDADES, SE PODRIA ELABORAR EN DOS SEMANAS
UN SISTEMA AD HOC, SOLO SERIA CUESTION DE QUE LA COORDINACION DE
ARCHIVOS Y LA SUBDIRECCION DE INFORMATICA, ESPECIFICAMENTE EL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION, TRABAJEN CONJUNTAMENTE. SIN
EMBARGO, LA LICENCIADA FALCON ACLARO QUE PARA TRABAJAR CON EL
SICCA, SE NECESITA EL CERTIFICADO DE DECLARACION PATRIMONIAL E
INTERNET Y QUE ADEMAS POR MUY SENCILLO QUE SEA DICHO PROGRAMA,
IMPLICA NUEVA CAPACITACION. Y AL NO HABER MAS ASUNTOS QUE TRATAR, SE
ESTABLECIERON LOS SIGUIENTES ACUERDOS:

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 29, FRACCION V] DE LA LEY FEDERAL DE
TRANSPARgNCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL,
SE ACORDO:

1. CONCLUIR EL CENSO DE USO DE L.LOS FORMATOS PARA EL CONTROL DE
GESTION Y DEL INVENTARIO PARA ELABORAR UN REPORTE Y CON ELLO
TOMAR LAS MEDIDAS NECESARIAS EN LOS CASOS QUE ASI REQUIERA.

2. CONTINUAR APOYANDO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA
RESOLVER SUS DUDAS CON RESPECTO A LA ELABORACION DEL
INVENTARIO.

3. COMPILAR LOS INVENTARICS DE LA DOCUMENTACION ACTIVA DE LAS
AREAS PARA TENER UNA PRIMERA VERSION DEL INVENTARIO POR
EXPEDIENTE A MEDIADOS DE JUNIO.

4. PRESENTAR AL DOCTOR FAUSE ATTIE LOS RESULTADOS, CONCLUSIONES Y
SUGERENCIAS DEL DIAGNOSTICO DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE.

5. DARLE SEGUIMIENTO AL PROGRAMA PILOTO DE RECOLECCION DE PAPEL
PARA APLICARLO EN TODO EL INSTITUTO.

6. DETERMINAR LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS LOCALES QUE
ALBERGARAN AL ARCHIVO DE CONCENTRACION Y AL ARCHIVO HISTORICO
PARA PRESENTARLAS A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.
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7. MODIFICAR LA PAGINA WEB DEL INSTITUTO EN EL APARTADO XVII
“INFORMAGION RELEVANTE”, EN UNIDAD DE ENLACE EL NOMBRE DEL

LICENCIADO ALEJANDRO RUIZ TORAL COMO VOCAL DEL COMITE DE
INFORMACION,

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.

g

= DONDO GASAMANS C.P. ANGEELO AVIER MENDOZA LLANES
E LA UNIDAD DE ENLACE TITULAR EL ORGANO INTERNQ DE

CONTRQL
/@i

LIC. ALEJANDRO RUIZ TORAL )
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS
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