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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
REPORTE DE AVANCES

2022

Direccion de Administracion

Departamento de Coordinacién de Archivos

y Gestion Documental

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 del Hospital, se programaron realizar 13 actividades mostrando el siguiente avance al 31 de diciembre de 2022.

ALCANZADO AL

No. ACTIVIDADES PROGRAMADAS ACTIVIDADES REALIZADAS INDICADOR META ANUAL
31 DE DICIEMBRE DE 2022
Se elaboro el Manual de Procedimientos del Departamento de Coordinacion de Archivos y Gestion
Documental validado el 21 de diciembre de 2022, con los siguientes procedimientos para homologar las
actividades en materia de administracion de archivos y gestiéon documental.
Elaborar el Manual de
Procedimientos del|1.-Procedimiento para la recepcion documentacion externa.
Departamento de Coordinacion|2.- Procedimiento de entrega de documentacion instancias externas. o
) » o o ) ) Procedimientos elaborados /
de Archivos y Gestion|3.- Procedimiento para administrar documentos en el Archivo de Tramite. o
1 Procedimientos programados a 8/8=100% 8/ 8 = 100%
Documental que contemple los|4.- Procedimiento para la eliminacién de Documentacion de Comprobacion Administrativa inmediata. b
elaborar
procesos a desarrollar en materia|5.- Procedimiento para realizar la Transferencia Primaria.
de administracion de archivos y|6.- Procedimiento para préstamo o consulta de expedientes en el Archivo de Concentracion.
gestion documental del Hospital.|7.- Procedimiento para obtener el dictamen y acta de baja documental o de transferencia secundaria.
8.- Procedimiento para realizar la donacién de desechos de papel.
Se actualizaron los Criterios y recomendaciones especificos en materia de organizacién y conservacion de
archivos, autorizados en la Tercera Sesion Ordinaria 2022 del Grupo Interdisciplinario en materia de
Actualizar los Criterios|archivos celebrada el 30 de noviembre de 2022.
Especificos y recomendaciones No. de Criterios actualizados / No.
2 ) L ) o . ) ) ) ) o 1/1=100% 1/1=100%
en materia de organizacion y]Mediante oficio circular del 26 de diciembre de 2022, se difundieron a las Directoras, Subdirectores (as),|de Criterios programados
conservacion de archivos. Jefes(as) de Division, Servicio, Area y/o Departamento y Titulares de Unidad.
Con oficio No.DA/2122/2022 del 23 de diciembre de 2022, se solicitd al CIIMEIT su difusién en la Intranet.
Publicar en el apartado de . ) ) ) ) )
) ) Se solicité al Encargado del Centro de Integraciéon de Informatica Médica e Innovacion Tecnolégica o )
Transparencia Proactiva de la L ] ] o ) No. de publicaciones realizadas/ No.
3 (CIIMEIT) la publicacién en el apartado de Transparencia Proactiva de la pagina del Hospital, los Reportes 2/2=100% 2/2=100%

pagina del Hospital, los avances
semestrales del PADA 2022.

de avances semestrales del PADA 2022.

de publicaciones programadas




Concluir el Programa de Trabajo
para la elaboracion y
actualizacion de los
instrumentos de control vy

consulta archivistica.

El Programa de Trabajo 2022 para la elaboracién y actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica,

contemplo realizar las siguientes actividades, mismas que se concluyeron al 100%.

1.-Se solicité mediante oficio a cada una de las Direcciones de Area la designacion de una persona Enlace entre las areas
adscritas a la Direccion y el Departamento de Coordinaciéon de Archivos y Gestion Documental para el proceso de
actualizacion del CADIDO y la elaboracion de la Guia Simple de Archivos. Ademas, se solicité que cada Direccién de Area
hiciera del conocimiento los resultados de la revision que llevaron a cabo de las secciones y series documentales que les
corresponden en el CADIDO (alta, baja y/o modificacién).

2.-Se entrego a las Direcciones de Area de manera electronica el formato de la Ficha Técnica de valoracion documental
para la actualizacion de las series del CADIDO identificadas en la revision y el formato de la Guia Simple de Archivos,
para su requisicion.

3. Se brind6 asesorias a las personas Responsables del Archivo de Tramite, para el llenado de la Guia Simple de Archivos.
4.-Se integr6 el Cuadro de Clasificacion Archivistica , y se cuenta con un listado de resultados obtenidos de las revisiones
realizadas por las Direcciones de Area al CADIDO.

5.-Se solicit6 a las Direcciones de Area sus inventarios de archivos de tramite al 31 de diciembre de 2021.

6.-Las Direcciones de Area entregaron sus inventarios de archivos de tramite al 31 de diciembre de 2021.( Se tuvo un
cumplimiento del 58.91% en la entrega de los inventarios).

7.-Las Direcciones de Area entregaran al Departamento de Coordinacion de Archivos y Gestion Documental sus Guias
Simples de Archivo. ( Se tuvo un cumplimiento del 58.91% en la entrega de las Guias Simples de Archivos).

8.-Se realizé la integracion de los inventarios documentales y la Guia Simple de Archivos del Hospital.

9.-Se realizé reunién de trabajo a través del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos para la presentacion de la
Guia Simple de Archivos y el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, asi como el avance en la actualizacion del
CADIDO vy los inventarios documentales.

10.-Se envid el Cuadro General de Clasificacion Archivisticay el CADIDO al Archivo General de la Nacién para su

No. de actividades realizadas / No.

de actividades programadas

11/11 =100%

11/11= 100.0%

Realizar reuniones de trabajo
con cada Direccidon de Area con

la finalidad de revisar el Catalogo

Se solicitd mediante oficio a las Direcciones de Area, realizar la revision de las series documentales
sustantivas del CADIDO, con la finalidad de determinar las propuestas de alta, baja y/o modificacion , las

cuales se presentaron en la Segunda Sesion del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos y se

No. de reuniones realizadas/ No. de

de Disposicion Documentaljenviaron al coordinador de archivos del Sector Salud para su conomiento. ] 4/4=100% 4/4=100%
) i reuniones programadas
(CADIDO) y determinar cuales
series documentales se|Se recibid respuesta en la cual se indica que para el 2022 no se realizaran cambios del CADIDO ante el
actualizaran. Archivo General de la Nacion, sin embargo se continuaran realizando revisiones por parte del Hospital para
la propuesta del 2023.
Publicar en la Plataforma ) o ) ]
) ) Mediante oficio DA/DCAGD/045/2022 del 29 de abril de 2022, se inform¢ al Jefe del Departamento de la
Nacional de Transparencia el ) ) . ) » )
Unidad de Transparencia que se realizo la carga de informacion en la Plataforma Nacional de ] ]
CADIDO, el Cuadro General de _ ) » ) . No. de instrumentos publicados/
o o _ |Transparencia, relacionada a la fraccion XLV del articulo 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la ) 4 /4 =100% 4/4=100%
Clasificacion Archivistica, la Guia ) ) S o ) No. de instrumentos programados
) ) Informacion Publica, de el CADIDO, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, la Guia Simple de
Simple de Archivos y los ) )
) Archivos y los Inventarios Documentales.
Inventarios documentales.
Se realiz6 el cambio de denominacién de Oficialia de Partes a Area de Correspondencia, a través del
dictamen correspondiente de la Direccidon General y de la Direccion de Planeacién Estratégica, para dar
cumplimiento a la Ley General de Archivos. Ademas, se realizé el cambio fisico del &area la cual se
encuentra actualmente en la entrada principal, lo que permitira tener un control mas estricto de la
Reorganizar el area de OficialialJdocumentacion entregada en el Hospital . o .
o No. de difusiones realizadas/ No. de
de Partes (nombre, difusiéon de 1/ 1 =100% 1/ 1 =100%

actividades, sefialamiento)

Se solicité al area de Comunicacién Social la elaboracién de carteles para la identificacion del area, los

cuales se colocaron en la entrada principal y area de checadores.

Mediante oficio Circular del 14 de diciembre de 2022, se difundié entre las Directoras, Jefes(as) de Servicio,
Area, Departamento y Titulares de Unidad el cambio de denominacion y ubicacién del Area de

Caorresnondencia asimismao se difiindieron las medidas a implementar nara dar 1ina adeciiada atencion a

difusiones programadas




Realizar curso de capacitacion
dirigido a las personas

Responsables del Archivo de

Se impartieron dos cursos de capacitacion a los Responsables del Archivo de Tramite, mediante modalidad
virtual (ZOOM), los cuales se contemplaron dentro del Programa Anual de Actividades 2022 a cargo del

Servicio de Extension Continua de la Subdireccion de Ensefianza, siendo los siguientes:

No. de capacitaciones impartidas /

8 Tramite relacionados a los No. de capacitaciones 2/2=100% 2/ 2=100%
procedimientos de|- Sistema Institucional de Archivos en el Hospital Juarez de México, conté con un total de 24 asistentes. ( 16]programadass
administracion de archivos y|lde marzo de 2022).
gestion documental. -Integracion del expediente de archivo, contd con un total de 100 participantes. (7 de junio de 2022)
Se concluyeron satistactoriamente 10s dos contratos relacionados a la habilitacion de espaclo alterno al
Archivo de Concentracion, siendo los siguientes:
1- Contrato: 2022-A-A-NAC-A-C-12-NAW-00013215 PRESTACION DEL "SERVICIO DE TRABAJOS
COMPLEMENTARIOS DE ELECTRICIDAD, EXTRACTORES ATMOSFERICOS Y OTROS PARA LA HABILITACION
DEL ESPACIO ALTERNO DE CONSERVACION DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION" , por
) o un importe de $264,549.60 (DOSCIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y NUEVE
Gestionar la habilitacion de ) i ) ] )
_ ) PESOS 60/100 M.N.) en moneda nacional despueés de impuestos. No. de gestiones realizadas / No. de
9 espacio alterno al Archivo de . 3 ] 1/1=100% 1/1=100%
c » 2.- Contrato: 2022-A-A-NAC-A-C-12-NAW-00013963 PRESTACION DEL "SERVICIO DE INSTALACION,]gestiones programadas
oncentracion.
MONTAJE Y SOLDADO DE PLACAS PARA EL FIJADO O ARMADO DE RACKS EN ESPACIO ALTERNO AL
ARCHIVO DE CONCENTRACION por un importe de $1,099,999.13 (UN MILLON NOVENTA Y NUEVE MIL
NOVECIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS 13/100 M.N.) en moneda nacional después de impuestos.
Por lo anterior, se podra iniciar el proceso para la recepcidon de transferencias primarias de las diversas
areas del Hospital, de acuerdo a las necesidades prioritarias. Con la habilitacién de éste espacio alterno se
podran recibir aproximadamente 2 800 caias de documentacion de archivo
) ) - Se realiz6 la identificacion en cada rack dentro del Archivo de Concentracién, se coloco el nimero de cada ) o )
Realizar la identificacion de la . ) o _ . _INo. de identificaciones realizadas/
o ) uno y el nimero de los entreparios, siendo un total de 84 racks con los que se cuenta. Asimismo, se solicito ] o
10 ubicacion topografica del ) o ] ) ] No. de identificaciones 1/1=100% 1/1=100%
) ) a la Unidad de Comunicacién Social la impresién de un plano que se coloc6é a la entrada para mayor
Archivo de Concentracion o ) programadas
ubicacidon del espacio.
IO UTCLeITmmmmy \.1UC o)y Cl auajal A A IJClJCl uucuarnmicirical ucT Ao \..ajaa |Coyuou Uddo ucrTiotayvu \@ jw | Mrerinvyu ucs
) ) Concentracion del servicio de Archivo Clinico, derivado de la saturacion por el volimen que se generan en
Gestionar la baja documental del o ) ) _
) ) ) el servicio y de no contar con espacio para la recepcion de mas cajas. ) )
inventario realizado a los No. de bajas gestionadas/ No. de
11 ] ] ] ) 1/1=100% 0.9/1 =90%
expedientes de la Direccion de ) ) o ) ) _ ) bajas programadas
) » Se realizara el tramite de la solicitud de baja en 2023 de 644 cajas de documentacion de expedientes de
Investigacion y Ensefianza
archivos clinicos. al periodo que se informa, se tiene un avance del 90%.
Se tiene un porcentaje de avance global del 70%, derivado de que se llevaron a cabo diversas reuniones
de trabajo entre el Encargado del CIIMEIT y el Departamento de Coordinacion de Archivos y Gestion
Documental para la revision de los avances en la elaboracion del Sistema de Gestion de Archivos, el cual
consta de tres mdédulos: Captura, visualizacién e impresidon de caratulas, Reporte del inventario general por
Implementar un contenedor de . . .. . . . No. de contenedores
expediente de archivo de tramite y Reporte de Transferencia Primaria.
12 documento pdf, word y/o exe, implementados/ No. de 1/1=100% 0.7/ 1 =70%

con inicio de sesion

Los avances al periodo que se informa, son los siguientes:
-La visualizacion de las caratulas cargadas en el sistema se encuentra al 100%.
-La captura de caratulas se encuentra en un 30%, ya que se necesita realizar mas validaciones para que la

informacion se muestre de acuerdo al area productora y a la informacidén ingresada inicialmente, con la

contenedores programados
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Generar una herramienta que

contenga los
documentales con

usuarios

inventarios

registro de

finalidad de que el usuario no ingrese informacioén errénea.

-La impresién de la caratula se encuentra en un 85%, ya que sélo faltan algunas modificaciones en la
informacion que se muestra de manera fija.

-El reporte del inventario General por expediente de archivo de tramitese encuentra en un 70%, muestra la
informacion solicitada en el requerimiento, falta validar la informacion y mejorar la presentaciéon que se
muestra al usuario final.

-El reporte de transferencia primaria se encuentra a un 70%, muestra la informacion solicitada en el

requerimiento, falta validar la informacién y mejorar la presentacion que se muestra al usuario final.

Cabe mencionar, que se tiene contemplado finalizar el sistema en el primer trimestre del ejercicio

No. de herramientas

implementadas/ No.

herramientas programadas

siguiente. Una vez finalizado, se realizard un diagnostico respecto a la propuesta recibida del Archivo

de

1/1=100%

0.7/1=70%

Al cierre del ejercicio 2022, se concluyeron 10 actividades programadas en el PADA 2022, quedando pendientes de concluir 3 actividades, las cuales se contemplaran dentro del PADA 2023.

Por lo anterior se muestra un cumplimiento general del 76.92% respecto a las 13 actividades comprometidas en el PADA 2022.




