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5 u ) HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA
.li’ i DIRECCION GENERAL
Sistema Institucional de Gestion Documental y Administracion de Archivos

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO 2025 (PADA 2024)

1.- Informe por Actividad

Con la finalidad de dar pleno cumplimiento a lo sefialado por el Articulo 26 de la Ley General de Archivos, asi como por el
Articulo 24 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, se presentan los apartados correspondientes al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA 2024 y su respectivo porcentaje de cumplimiento, con la finalidad de
conformar el Informe Anual de Cumplimiento.

1.1.- Actividades, Cronograma y Porcentaje de Cumplimiento

FECHA DE INICIO Y

CONCLUSION INFORME/
e RESPONSABLE EVIDENCIA
ACTIVIDAD NORMATIVA Y ACCIONES INICIO CONCLUSION
1.0 Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA
Persona Titular de la Coordinacién | PADA para el
General de Gestibn Documental y | ejercicio 2025/
Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Administracién de Archivos/ Persona | (PADA 2025)
11 Archivistico, PADA 2025 01/10/2024 31/10/2024 Titular del Departamento de Archivos
de Tramite 'y Archivos de
Concentracion
Meta Programada Logro
Elaborar en cumplimiento a las disposiciones Normativas el
PADA para el ejercicio 2024 en materia de Gestiébn documental 100% Se dio cumplimiento en tiempo y forma a la elaboracion del
y Administracién de Archivos para el Hospital Civil de PADA 2025.
Guadalajara.
Aprobar y autorizar el Programa Anual de g(r-:‘us?i%n Interdlszg:!nr}ﬁir;?rac%ira dlg ,zAr[())ﬁa do 2025
1.2 Desarrollo Archivistico, PADA 2025, ante el| 01/11/2024 30/11/2024 . y . L P
ST Archivos/Secretario  Técnico  del
Grupo Interdisciplinario ST
Grupo Interdisciplinario
Meta Programada Logro
Presentgi,r ante el grupo |nterd|s_9|pllnar|o el PADA 2024 para 100% Aprobacién del PADA 2025 por el Grupo Interdisciplinario
su revisién y posterior aprobacién.
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&I -Te HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA
d==H | DIRECCION GENERAL
Sistema Institucional de Gestion Documental y Administracion de Archivos

FECHA DE INICIO Y

CONCLUSION INFORME/
. RESPONSABLE EVIDENCIA
ACTIVIDAD NORMATIVA Y ACCIONES INICIO CONCLUSION
PADA 2024
publicado en la
pagina oficial
. - Persona Titular de la Coordinacion | institucional del
1.3 Eusl?iltlﬁgiroer:aﬁ’ADA 2024 en la Pagina de Internet 01/01/2024 15/01/2024 General de Gestibn Documental y | HCG.
Administracion de Archivos http://201.131.132.1
85/PAGs/Sec Trans
parencia/transp VIl
13.php
Meta Programada Logro
Difundir y dar a conocer en los medios electrénicos y oficiales el Ipa',‘;‘DA 2024 publlcagigp%r;igﬁ)r:gs y forma en cumnpohrmmlzg\tlc;se}
instrumento de Control y Consulta Archivistico PADA para el 100% hitp://201.131.132.185/PAGs/Sec_Transparencia/transp VIl
ejercicio 2024 en materia de archivos y gestion documental para 13.0h
el Hospital Civil de Guadalajara. —=2:00D
Persona Titular de la Coordinacién | Evidencias de
General de Gestibn Documental y | Cumplimiento PADA
Implementacién, seguimiento y evaluacion del Administracion de Archivos/ Persona | 2024 (oficios, listas
14 PADA 2024 01/01/2024 3171212024 Titular del Departamento de Archivos | de asistencia,
de Tramite y Archivos de | informes, etc.)
Concentracion
Meta Programada Logro
__ L . Se implementaron las actividades establecidas en el PADA
Implementar y dar seguimiento a las actividades establecidas . I - .
100% 2024, y se dio seguimiento y evaluacion de las mismas en
en el PADA 2024 . )
apego a los tiempos establecidos.
2.0 Informe Anual del cumplimiento del PADA 2023
Persona Titular de la Coordinacion | Informe Anual de
General de Gestibn Documental y | Cumplimiento del
Elaborar el Informe Anual de cumplimiento del Administracion de Archivos/ Persona | PADA 2023
21 PADA 2023 01/01/2024 31/01/2024 Titular del Departamento de Archivos
de Tramite y Archivos de
Concentracion

Informe Anual de Cumplimiento 2025 (PADA 2024)
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ST Te HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA
.l" i DIRECCION GENERAL
Sistema Institucional de Gestion Documental y Administracion de Archivos

FECHA DE INICIO Y

CONCLUSION INFORME/
RESPONSABLE EVIDENCIA

ACTIVIDAD NORMATIVA Y ACCIONES INICIO CONCLUSION

Meta Programada Logro

Elaborar el Instrumento denominado Informe Anual de
cumplimiento del PADA 2023, a través del cual se informe el 100% Se elabor6 el Informe Anual de Cumplimiento IAC para el
cumplimiento de las actividades y los compromisos ejercicio 2023.

institucionales establecidos en el PADA 2023.

Informe Anual de
Cumplimiento del
PADA 2023

Publicar el Informe Anual de Cumplimiento del Persona Titular de la Coordinacién | publicado.

2.2 01/01/2024 31/01/2024 General de Gestion Documental y | http://201.131.132.1
PADA 2023 en Portal de Internet Administracién de Archivos 85/PAGs/Sec_Trans
parencia/transp VIl

13.php

Meta Programada Logro
Se Public6 en tiempo y formar el Informe Anual de
Difundir en los medios electrénicos institucionales el informe Cumplimiento para el ejercicio 2023:
. 100% http://201.131.132.185/PAGs/Sec_Transparencia/transp VI
Anual de cumplimiento del PADA 2023. 13 oh

3.0 Instrumentos y Herramientas de Control y Consulta Archivistica

Persona Titular de la Coordinacién
General de Gestibn Documental y
Administracién de Archivos/ Persona
Revisar y actualizar el Catdlogo de Disposicion Titular del Departamento de Archivos
Documental 01/10/2024 31/10/2024 de Tramite 'y Archivos de
Concentracion/ Personas Titulares de
las Unidades Administrativas.

Catélogo de
Disposicién
Documental 2024
para el Hospital Civil
de Guadalajara

3.1
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Sistema Institucional de Gestion Documental y Administracion de Archivos

CONCLUSION INFORME/
RESPONSABLE EVIDENCIA

FECHA DE INICIO Y

ACTIVIDAD NORMATIVA Y ACCIONES INICIO CONCLUSION

Meta Programada Logro

Mantener actualizados anualmente los Instrumentos de
consulta y control archivisticos (Catalogo de Disposicion 100%
Documental)

Se obtuvo la actualizacion del Catalogo de Disposicion
Documental para el ejercicio 202

Persona Titular de la Coordinacion
General de Gestiébn Documental y | Cuadro
Administracion de Archivos/ Persona | General de
01/10/2024 31/10/2024 Titular del Departamento de Archivos | Clasificacion

de Tramite 'y Archivos de | Archivisticas 2024
Concentracién/ Personas Titulares de | para el HCG

las Unidades Administrativas.

Revisar y actualizar el Cuadro General de

3.2 Clasificacion Archivistica

Meta Programada Logro

Mantener actualizados anualmente los Instrumentos de
consulta y control archivisticos (Cuadro General de 100%
Clasificacion Archivistica)

Se obtuvo la actualizacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica para el ejercicio 2024.

Persona Titular de la Coordinacion | Formato Base: Guia
General de Gestiébn Documental y | Simple de Archivos
Administracién de Archivos/ Persona
3.3 Revisar y actualizar la Guia simple de Archivo 01/10/2024 31/10/2024 Titular del Departamento de Archivos
de Tramite y Archivos de
Concentracién/ Personas Titulares de
las Unidades Administrativas.

Meta Programada Logro

Mantener actualizados anualmente los Instrumentos de 100% Se obtuvo la actualizacién del formato base e instructivo de la
consulta y control archivisticos (Guia Simple de Archivos) Guia Simple de Archivos para el ejercicio 2024.

Persona Titular de la Coordinacion | Ficha Técnica de
General de Gestiébn Documental y | Valoracién

Revisar y actualizar el formato de la Ficha Administracion de Archivos/ Persona | Documental e
Técnica de Valor Documental 01/10/2024 31/10/2024 Titular del Departamento de Archivos | instructivo

de Tramite 'y Archivos de
Concentracion

3.4
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Sistema Institucional de Gestion Documental y Administracion de Archivos

FECHA DE INICIO Y

CONCLUSION INFORME/
. RESPONSABLE EVIDENCIA
ACTIVIDAD NORMATIVA Y ACCIONES INICIO CONCLUSION
Meta Programada Logro
Mantener actualizados anualmente los Instrumentos de Se actualiz6 y formalizo el Formato Ficha Técnica de
consulta y control archivisticos (Ficha Técnica de valoracién 100% Valoracion documental e instructivo de llenado para el
Documental) ejercicio 2024
. . . Persona Titular de la Coordinacién | Listas de asistenciay
Realizar entrevistas con las Unidades - . e
- ; . . General de Gestibn Documental y | material fotografico
Administrativas productoras de la informacion dmini i4n d hivos/ de | ;
ara el levantamiento de informacion que A_ ministracion de Archivos Pers.ona e as,entrewtstas y
35 b : 01/01/2024 31/10/2024 Titular del Departamento de Archivos | asesorias realizadas
contribuya, entre otras cosas al llenado de las de  Tramite Archivos  de | con las  Unidades
propuestas de Fichas Técnicas de Valoracion Concentracion y Administrativas
Documental '
Meta Programada Logro
Entrevistas de trabajo con las Unidades Administrativas 21 Unidades Administrativas entrevistadas y asesoradas en
productoras de la informacion para brindar asesorias en el 100% materia de Gestién Documental y Administracion de Archivos
levantamiento de la informaciéon que les corresponda para el para el levantamiento de la informacion relativa al llenado de
debido llenado de las fichas técnicas de valoracion documental. las FTVD
Persona Titular de la Coordinacion | Relacion de
General de Gestion Documental y | documentos de
Coordinar con las Unidades Administrativas Administracion de Archivos/ Persona | comprobacion
36 generad(_),ras de Informacién la |dent|f|caC|on.(,1e 01/01/2024 31/10/2024 Titular de:l Departamento d(_a Archivos _admln!stratlva
la Relacion de Documentos de Comprobacién de Tramite y Archivos de | inmediata de las
Administrativa Inmediata. Concentracién/ Personas Titulares de | Unidades
las Unidades Administrativas. Administrativas
Meta Programada Logro
Asesorar a las persona enlace del SIA y a los responsables de Documentos de comprobacion administrativa inmediata
los archivos de tramite de la Unidades Administrativas, para 100% identificados por las Unidades Administrativas entrevistadas y
Identificar la relacion de documentos de comprobacion 0 asesoradas en materia de Gestion Documental vy
administrativa inmediata. Administracion de Archivos.
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=9 HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA
; DIRECCION GENERAL
Sistema Institucional de Gestion Documental y Administracion de Archivos

FECHA DE INICIO Y

CONCLUSION INFORME/
. RESPONSABLE EVIDENCIA
ACTIVIDAD NORMATIVA Y ACCIONES INICIO CONCLUSION
Formatos de
Persona Titular de la Coordinacién | inventario general,
Elaborar y/o actualizar los Instrumentos de General de Gestibn Documental y | inventario de
3.7 Consultg Archlwstlca (Formatos_ para Iqs 01/01/2024 31/10/2024 A_dm|n|straC|on de Archivos/ Pers.ona tre_msfe_renmas
Inventarios: General, de transferencia y de Baja Titular del Departamento de Archivos | primarias y
Documental) de Tramite 'y Archivos de | secundarias e
Concentracion. inventario de bajas
documentales.
Meta Programada Logro
Se elaboraron y/o actualizaron los instrumentos de consulta
Elaborar los instrumentos de consulta archivistica denominados archivistica denominados: Formato para Inventario General,
formatos de inventario general, de transferencia primaria y 100% Formato de inventario de transferencias primarias, Formato de
secundaria; asi como, el inventario de baja documental. inventario de Transferencia secundaria y Formato inventario
de Baja Documental.
Lineamientos
Persona Titular de la Coordinacion | (procedimientos)
Elaborar Lineamientos necesarios para la General de Gestiébn Documental y | para la operatividad
operacion del Sistema Institucional de Archivos Administracién de Archivos/ Persona | del Sistema
38 (Unidad de Correspondencia, Archivo de 01/01/2024 31/12/2024 Titular del Departamento de Archivos | Institucional de
Tramite y Archivo de Concentracion) de Tramite y Archivos de | Gestibn Documenta
Concentracion. y Administracion de
Archivos.
Meta Programada Logro
Contar con las directrices y disposiciones internar necesarias en : - .
; : g . Se documentaron siete procedimientos los cuales rigen la
la materia contribuyendo con el fortalecimiento del Sistema S . I -
o - - ” 100% operacion del Sistema Institucional de Gestiébn Documental y
Institucional de Gestion Documental y Administracion de S o .
. Administracion de Archivos
Archivos
.- . . Persona Titular de la Coordinacion P'rocedlmlent.os. del
Solicitar a la Instancia de calidad C Sistema Institucional
correspondiente la validacién o revisién de los Ge”‘?r?" df", Gestion I?ocumental Yl de Gestion
3.9 ; . 01/01/2024 30/11/2024 Administracion de Archivos/ persona
instrumentos y herramientas de control . S Documental y
R Titular de la Coordinacién General de L i
archivisticos : Administracion  de
Calidad . .
Archivos validados

Informe Anual de Cumplimiento 2025 (PADA 2024) Pagina 8 de 20
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Sistema Institucional de Gestion Documental y Administracion de Archivos

FECHA DE INICIO Y

CONCLUSION INFORME/
. RESPONSABLE EVIDENCIA
ACTIVIDAD NORMATIVA Y ACCIONES INICIO CONCLUSION
Meta Programada Logro
Sohcﬂar la formalizacion y validacion de I.OS I'D,roced|m|entos € Se validaron por la Coordinacién General de Calidad siete
instrumentos generados por la Coordinacibn General de S : o o
" o L . : 100% Procedimientos del Sistema Institucional del Gestion
Gestion Documental y Administracién de Archivos necesarios L - .
S Documental y Administracién de Archivos
para la operatividad del SIA.
. Instrumentos de
Someter las propuestas de instrumentos y control consulta
3.10 herramientas de control y consulta archivistica| 01/11/2024 30/11/2024 Grupo Interdisciplinario archivistiga
a aprobacion del Grupo Interdisciplinario
aprobados
Meta Programada Logro
Contar con la formalizacion y aprobacién ante el Grupo Se aprobaron y formalizaron ante el Grupo Interdisciplinario
Interdisciplinario de los instrumentos y herramientas generados de Gestion Documental y Administracién de Archivos los
por la Coordinaciéon General de Gestion Documental vy 100% Instrumentos y herramientas del SIA, Catalogo de Disposicion
Administracion de Archivos necesarios para la correcta y Documental, Cuadro General de Clasificacién Archivistica,
homogénea operacion del SIA en cumplimiento a las Guia Simple de Archivos, Ficha Técnicas de Valoracién
disposiciones aplicables. Documental.
Persona Titular de la Coordinacién | Documentos: oficios,
General de Gestibn Documental y | minutas evidencia de
Administracién de Archivos/ Persona | la  implementacion,
Implementar  los Lineamientos autorizados Titular del Departamento de Archivos | publicacién en el sitio
3.11 necesarios para la operacion del Sistema| 01/01/2024 31/12/2024 de Tramite y Archivos de | web institucional.
Institucional de Archivos Concentracion/Enlaces del SIA vy
responsables de los Archivos de
Tramite de las Unidades
Administrativas.
Meta Programada Logro
LIeva_r a cabo la |mplement_aC|o_Q de los Procedlmlenj«,)s Procedimientos del Sistema Institucional de Gestion
autorizados por la Coordinacion General de Gestién = > ) )
S o, . ; 100% Documental y Administracién de Archivos implementados con
Documental y Administracion de Archivos necesarios para la . L . )
L la Unidades Administrativas que lo integran.
operatividad del SIA.

Informe Anual de Cumplimiento 2025 (PADA 2024) Pagina 9 de 20




HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA
DIRECCION GENERAL
Sistema Institucional de Gestion Documental y Administracion de Archivos

CONCLUSION INFORME/

FECHA DE INICIO Y
RESPONSABLE EVIDENCIA

ACTIVIDAD NORMATIVA Y ACCIONES INICIO CONCLUSION

4.0 Programa de Capacitacién y Profesionalizacion en Materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos, PAC 2024

Persona Titular de la Coordinacién | Programa Anual de
General de Gestion Documental y | Capacitacion 2025
Administracion de Archivos/ Persona

Elaborar el Programa Anual de Capacitacion
2025 en materia archivistica y gestion

4.1 documental que se impartiran a los servidores 01/10/2024 31/10/2024 Titular del Departamento de Archivos
publicos que forman el Sistema Institucional de de Trémitep y  Archivos  de
Archivos. Concentracion.

Meta Programada Logro

Realizar el Programa Anual de Capacitacion para el ejercicio

2025, que contemple las acciones necesarias para cubrir las Programa Anual de Capacitacion 2025 elaborado en apego a

. o 100% las necesidades de capacitacion del personal que integra el
necesidades de capacitacion detectadas en el personal que
. ; 2 ) SIA.
integra las Unidades Administrativas.
Persona Titular de la Coordinacion | Diagnostico de
General de Gestibn Documental y | Necesidades de

Administracion de Archivos/ Persona | Capacitacion 2024.
Titular del Departamento de Archivos
de Tramite 'y Archivos de
Concentracion, enlaces del SIA,
Responsables de los Archivos de
Tramite.

Elaborar diagndéstico de necesidades de
4.2 Capacitacidon en materia archivistica y gestion 01/01/2024 29/02/2024
documental para 2024.

Meta Programada Logro

Contar con un Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion
gue permita al personal que integra el SIA adquirir y poner en
practica los conocimientos necesarios para la implementacion
de acciones para el fortalecimiento del SIA.

Se elaboré el Diagndstico de necesidades de capacitacion en
100% materia de Gestion Documental y Administracién de Archivos
para las personas que integran el SIA.

Persona Titular de la Coordinacion | Programa Anual de
Actualizar el PAC en base a los resultados General de Gestibn Documental y | Capacitacion 2024
obtenidos en el diagndstico de necesidades de Administracion de Archivos/ Persona | actualizado
Capacitacion en materia archivistica y gestion 01/03/2024 31/03/2024 Titular del Departamento de Archivos
documental para 2024. de Tramite y Archivos de
Concentracion

4.3
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' DIRECCION GENERAL

Sistema Institucional de Gestion Documental y Administracion de Archivos

FECHA DE INICIO Y

CONCLUSION INFORME/
. RESPONSABLE EVIDENCIA
ACTIVIDAD NORMATIVA Y ACCIONES INICIO CONCLUSION
Meta Logro
Contar con un Programa Anual de Capacitacion actualizado
gue coadyuve con el fortalecimiento de los conocimientos del Se actualiz6 el Programa Anual de Capacitacion para el
) 9 100% o
personal responsable de la implementacion de SIA de las ejercicio 2024.
Unidades Administrativas.
Persona Titular de la Coordinacion | Evidencias del
General de Gestibn Documental y | seguimiento e
Administracion de Archivos/ Persona | implementacion de
Titular del Departamento de Archivos | PAC 2024 (oficios,
Implementacion, seguimiento y evaluacion del de Tramite 'y Archivos de | listas de asistencia,
44 PAC 2024 01/01/2024 3171212024 Concentracién/Persona Titular de las | minutas, material
Unidades Administrativas, Persona | fotogréfico, etc)
Enlace del SIA y Responsables de los
Archivos de Tramite de las Unidades
Administrativas
Meta Programada Logro
Implementar y dar seguimiento a las acciones de capacitacion . . . . .
: e Se evalud y se dio cumplimiento de las acciones establecidas
establecidas en el PAC, y evaluar los objetivos y metas 100%
. en el PAC 2024
alcanzadas con el personal que integra el SIA
5.0 Archivos de Tramite
Persona Titular de la Coordinacion | Procedimiento
Elaborar, documentar 'y formalizar el Ge“?r?" d_e, Gestion [_)ocumental y forme_lhzado y
S S : Administracion de Archivos/ Persona | autorizado
5.1 procedimiento para la actualizacién del registro| 01/01/2024 31/01/2024 . :
X 29 Titular del Departamento de Archivos
de los responsables de los archivos de tramite. . ;
de Tramite 'y Archivos de
Concentracion
Meta Programada Logro
Contar con un procedimiento formalizado que proporciones las Procedimiento para la actualizacion del registro de los
directrices para la actualizacion de los registros de los 100% responsables de los archivos de tramite formalizado e
responsables de los archivos de tramite. implementado con las Unidades Administrativas.

Informe Anual de Cumplimiento 2025 (PADA 2024)
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d==H | DIRECCION GENERAL
Sistema Institucional de Gestion Documental y Administracion de Archivos

CONCLUSION

FECHA DE INICIO Y

ACTIVIDAD NORMATIVA Y ACCIONES INICIO CONCLUSION

RESPONSABLE

INFORME/
EVIDENCIA

Elaborar, documentar 'y formalizar el
5.2 procedimiento para la recepcién, registro y| 15/01/2024 29/02/2024
tramite de correspondencia.

Persona Titular de la Coordinacion
General de Gestibn Documental y
Administracién de Archivos/ Persona
Titular del Departamento de Archivos
de Tramite 'y Archivos de
Concentracion

Procedimiento
formalizado y
autorizado

Meta Programada

Logro

Contar con un procedimiento formalizado que proporciones las
directrices para la recepcidn, registro y tramite de 100%
correspondencia.

Procedimiento para la recepcidn, registro y tramite de
correspondencia formalizado e implementado con las

Unidades Administrativas.

Elaborar, documentar y formalizar el
5.3 procedimiento de Eliminacién de documentos| 01/01/2024 29/02/2024
de comprobacion administrativa inmediata

Persona Titular de la Coordinacién
General de Gestion Documental y
Administracién de Archivos/ Persona
Titular del Departamento de Archivos
de Tramite 'y Archivos de
Concentracién

Procedimiento
formalizado y
autorizado

Meta Programada

Logro

Contar con un procedimiento formalizado que proporciones las
directrices para la recepcidn, registro y tramite de 100%
correspondencia.

Procedimiento para la recepcién, registro y tramite de
correspondencia formalizado e implementado con las

Unidades Administrativas.

Elaborar, documentar 'y formalizar el
54 procedimiento para las transferencias primarias| 01/01/2024 29/02/2024
de los documentos.

Persona Titular de la Coordinacion
General de Gestibn Documental y
Administracion de Archivos/ Persona
Titular del Departamento de Archivos
de Tramite y Archivos de
Concentracion

Procedimiento
formalizado y
autorizado

Meta Programada

Logro

Contar con un procedimiento formalizado que proporciones las
directrices para las transferencias primarias de los documentos. 100%

Procedimiento para las transferencias primarias de los
documentos formalizado e implementado con las Unidades

Administrativas.
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CONCLUSION INFORME/
RESPONSABLE EVIDENCIA

FECHA DE INICIO Y

ACTIVIDAD NORMATIVA Y ACCIONES INICIO CONCLUSION

Persona Titular de la Coordinacion | Procedimiento
General de Gestibn Documental y | formalizado y
Implgmentar Io§ procet,:iin]ientos autorizados 01/03/2024 31/12/2024 A_dministracién de Archivos/ Pers.ona autorizado
relativos al Archivo de tramite. Titular del Departamento de Archivos
de Tramite 'y Archivos de
Concentracion

55

Meta Programada Logro

Fortalecer el funcionamiento de los archivos de tramite de las
Unidades Administrativas con la implementacion de 100% Se implementaron los Procedimientos necesarios para el
Procedimientos que proporcionen las directrices para su funcionamiento de los Archivos de Tramite.

operatividad

Persona Titular de la Coordinacién | Procedimiento
General de Gestibn Documental y | formalizado y
Administracién de Archivos/ Persona | autorizado

Titular del Departamento de Archivos
de Tramite y Archivos de
Concentracién

Gestionar la designacion y nombramiento de los
5.6 responsables de los Archivos de Tramite de la| 01/01/2024 31/01/2024
Unidades Administrativas y su actualizacion.

Meta Programada Logro
Fortalecer el funcionamiento de los archivos de tramite de las
Unidades Administrativas con la implementacién de 100% Se implementaron los Procedimientos necesarios para el
Procedimientos que proporcionen las directrices para su funcionamiento de los Archivos de Tramite.

operatividad

Archivos de Concentraciéon

6.0
Persona Titular de la Coordinacion | Procedimiento
General de Gestiébn Documental y | Implementado
6.1 Implementacién del procedimiento de Baja 01/01/2024 30/10/2024 Administracion de Archivos/ Persona

Documental del Archivo de Concentracion. Titular del Departamento de Archivos
de Tramite y Archivos de
Concentracion
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CONCLUSION

FECHA DE INICIO Y

ACTIVIDAD NORMATIVA Y ACCIONES INICIO CONCLUSION

Meta Programada

RESPONSABLE

Logro

INFORME/
EVIDENCIA

Contar con un procedimiento implementado para realizar la

0,
baja documental del archivo de concentracion 100%

Procedimiento para la baja documental del archivo de
concentracion formalizado e implementado con las Unidades

Administrativas.

Elaborar, documentar y formalizar el
6.2 procedimiento de transferencias secundarias| 01/01/2024 31/10/2024
del archivo de concentracion.

Persona Titular de la Coordinacion
General de Gestibn Documental y
Administracién de Archivos/ Persona
Titular del Departamento de Archivos
de Tramite 'y Archivos de
Concentracion

Procedimiento
formalizado
autorizado

Meta Programada

Logro

Contar con un procedimiento formalizado que proporciones las
directrices para realizar las transferencias secundarias del

Procedimiento para las transferencias secundarias del archivo

0 - . !
archivo de concentracion. 100% de. concentracion fqrmallzado e implementado con las
Unidades Administrativas.
Persona Titular de la Coordinacion | Procedimiento
Elaborar, documentar 'y formalizar el Ge”?“?" d.e, Gestion [_)ocumental y forma_lhzado y
Administracion de Archivos/ Persona | autorizado

6.3 procedimiento del préstamo o consulta de los| 01/01/2024 30/04/2024
expedientes del Archivo de Concentracion.

Titular del Departamento de Archivos
de Tramite y Archivos de
Concentracion

Meta Programada

Logro

Contar con un procedimiento formalizado que proporciones las
directrices para realizar el préstamo o consulta de los 100%
expedientes del Archivo de Concentracion.

Procedimiento para el préstamo o consulta de los expedientes
del Archivo de Concentracién formalizado e implementado

con las Unidades Administrativas.

Revisar y actualizar el Diagnostico de
6.4 Generacion de Informacion y Documentos de| 01/01/2024 30/04/2024
Archivos de Concentracidn de la Institucién

Persona Titular de la Coordinacion
General de Gestion Documental y
Administracion de Archivos/ Persona
Titular del Departamento de Archivos
de Concentracién

Diagnostico
generacion
informacion
documentos
archivo
concentracion
actualizados

Informe Anual de Cumplimiento 2025 (PADA 2024) Pagina 14 de 20

de
de

y
de

de




-3 | HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA
| DIRECCION GENERAL

ACTIVIDAD NORMATIVA Y ACCIONES
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FECHA DE INICIO Y
CONCLUSION

CONCLUSION

RESPONSABLE

INFORME/
EVIDENCIA

Meta Programada

INICIO

Logro

Contar con un diagnéstico actualizado de los documentos que

Se revis6 y actualizé la informacion y documentacion

se generan e integran el archivo de concentracion de la 100% . L ) .,
NI generada para la integracion del archivo de concentracion.
institucion.
Coordinar la elaboracion de diagnosticos sobre Persona Titular de la Coordinacion Delzerllgei:gcs:ittl’)cno g:
la situacion actual de los espacios destinados General de Gesti6n Documental y i%n‘ormaci()n y
6.5 para el alnjfflcenam|ent_o y resguardo .de la 01/01/2024 30/06/2024 Administracion de Archivos/ Persona | documentos de
documentacién y expedientes de los archivos y . : .
. . ; Titular del Departamento de Archivos | archivo de
para determinar las necesidades de los archivos - L
- . R de Concentracion concentracion
de concentracion que requiere la Institucion. .
actualizados
Meta Programada Logro
Contar con un diagnéstico actualizado de los documentos que Se revis6 y actualizé la informacion y documentacion
se generan e integran el archivo de concentracién de la 100% generada por las Unidades Administrativas en el archivo de
institucién. concentracion.
: . Persona Titular de la Coordinacion | Plan de trabajo para
Elaborar una estrategia de trabajo con base en General de Gestion Documental y | la  integracion vy
los resultados obtenidos en el diagndéstico, que - o ; - .
66 |permita fotaecer s conformacin y peracion| V072024 | 3102026 | Aamiieraetn e Mehes Persona | cperacr o acrio
de los archivos de concentracion. pa L
de Concentracion. Institucional
Meta Programada Logro
Desarrollar las estrategias de trabajo con base en el diagnostico Se elaboro el p_Iaq de trabajo con Ias_gstrateg|as necesarnas
: - ” para el fortalecimiento de la integracion y operacion de los
realizado, para fortalecer la conformacion y operacion del 100% ! L
; A T archivos de concentracion.
archivo de concentracion Institucional.
Coordinar la elaboracion del diagnéstico sobre Persona Titular de la Coordinacion
la situacién, avances y retos del Expediente General de Gestion Documental Lista de asistencia
6.7 Clinico Electronico, entre otros para la| 01/01/2024 31/10/024 s i . y
- : . Administracion de Archivos/ Persona
elaboracién de la propuesta de la Ficha Técnica . . . :
- Titular de las Unidades Hospitalarias.
de Valoracién Documental.
Pagina 15 de 20
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DE INICIO Y
CLUSION

CONCLUSION

INFORME/

RESPONSABLE EVIDENCIA

Meta Programada

Logro

Coordinar con la Unidad Administrativa correspondiente, las

las Unidades Administrativas
capacitacion necesaria para la

Se Proporcion6 a
correspondientes  la

acciones de levantamiento de informacién relativa a la Ficha 30% elaboracién de la ficha técnica de valoracion documental
Técnica de Valoracion Documental del expediente clinico relativa al expediente clinico, actualmente se encuentran en la
fase de levantamiento de la informacion.
Coordinar el disefio y elaboracion de las Persona Titular de la Coordinacion Programa anual de
6.8 Feroﬂgﬁzfss d;r;neflrasei‘zg-:}rjﬁ;ulﬁis%/i ti(llijéf]aarlnéimo OPro1/07/024 31/10/2024 General de Gestion Documental y E\efrcaeeszls(:ii?jra de
qu P Administracion de Archivos i . y
archivos. equipamiento
Meta Programada Logro
. . . . . A través de la gestién se obtuvo equipo de codmputo, scanner
Realizar las Gestiones necesarias para obtener el equipamiento . AT )
. . . - e impresora para uso de la Coordinacion General de Gestién
de computo e infraestructura necesarios para la operacion del - S R
; o Ll L o 100% Documental y Administracién de Archivos; Asi mismo, se
Sistema Institucional de Gestion Documental y Administracién S . )
: obtuvo para la Coordinaciéon un espacio destinado para la
de Archivos en cada una de sus etapas. : ' .
guarda y custodia de documentos sujetos a baja documental.
7.0 Secretario Técnico del Grupo Interdisciplinario
Propuesta de Orden
Secretario Técnico del Grupo gg S;zignog\é?cé:ggg
71 Proponer y c.oor.dl_nar !a Reunion Ordinaria del 01/10/2024 30/112024 Interdisciplinario para la Qestlon Interdisciplinario para
Grupo Interdisciplinario Documental y Administracion de A
. la Gestion Documental
Archivos - .
y Administracion de
Archivos
Meta Programada Logro
Contar con una propuesta de orden del dia y convocatoria para 100% Se realizé la convocatoria y orden del dia para la reunion

la reunién ordinaria del Grupo Interdisciplinario.

ordinaria del Grupo interdisciplinario.
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FECHA DE INICIO Y
CONCLUSION

CONCLUSION

INICIO

INFORME/

RESPONSABLE EVIDENCIA

Proponer y coordinar las Reuniones ﬁw?grrgitsgiolina;gcmcgra c:gl GE;EE(; ggﬁl\?ocatoria Ordceiﬁ
7.2 Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario que | 01/01/2024 31/12/2024 b para - p L
- Documental y Administracion de | deldiadela Reunion
sean solicitadas .
Archivos
Meta Programada Logro
Contar con una propuesta de orden del dia y convocatoria para Se realizé la convocatoria y orden del dia para la reunién
it S 100% o )
la reunion extraordinaria del Grupo Interdisciplinario. extraordinaria del Grupo interdisciplinario.
7.3 reuniones efectuadas por el Grupo| 01/01/2024 30/11/2024 P para - I
SO Documental y Administracion de | seguimiento a
Interdisciplinario .
Archivos acuerdos
Meta Programada Logro
- . . Base de datos de seguimiento a acuerdos de reuniones del
Dar seguimiento en tiempo y forma a los acuerdos establecidos .
) A 100% Grupo Interdisci
en las reuniones efectuadas por el Grupo Interdisciplinario. plinario
Proponer la actualizacion de las Reglas de Persona Titular de la Coordinacion ggoplgséarla%?éﬁeg;aesi
7.4 Operacion del Grupo Interdisciplinario y| 01/11/2024 30/11/2024 General de Gestibn Documental y Gruno P
someterlas para su aprobacion Administracion de Archivos po -
Interdisciplinario
Meta Programada Logro
Presentar ante el Grupo Interdisciplinario las reglas de 100% Propuesta de Reglas de Operacidn actualizada y presentada
operacion en cumplimiento a las disposiciones Normativas 0 en tiempo y forma ante el Grupo Interdisciplinario.
8.0 Sistema Informatlgo_ Instl_tyC|onaI de_: Gestion 01/01/2024 31/12/2024
Documental y Administracion de Archivos
Contar con un responsable del Proyecto de Persona Titular de la Coordinacion | Acta de reunion
desarrollo del sistemainformético (Software) del General de Gestibn Documental y
8.1 proceso de desarrollo de un sistema propio de| 01/01/2024 15/02/2024 Administracion de Archivos/Persona
Gestion Documental y Administracion de Titular de la Coordinacion General de
Archivos. Informatica
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CONCLUSION

FECHA DE INICIO Y

CONCLUSION

INFORME/

RESPONSABLE EVIDENCIA

Meta Programada

INICIO

Logro

Realizar las gestiones necesarias para contar con un Nombramiento del responsable del proyecto de desarrollo del
responsable del proyecto de desarrollo del sistema informatico 100% SIA por parte de la Persona Titular de la Coordinacion General
para el Sistema Institucional de archivos de Informatica.
Acta de reunion
Base de Datos de
Fortalecer y robustecer el Sistema Electrdnico Person? 'I;jltular d?, la Coordlnamlon Segw(rjnlento a
denominado “Oficialia de Partes” para que Gengrg _e, Gestion D_ocumenta y | acuerdos.
8.2 . ; ) 01/01/2024 31/12/2024 Administracion de Archivos/Persona | Sistema de
transite a ser el sistema de correspondencia . T .
R Titular de la Coordinacidon General de | correspondencia
institucional . ;

Informatica actualizado y en
apego a los
requerimientos

Meta Programada Logro
. . . . . Actualizacion del sistema de Oficialia de Partes en base a los
Realizar las gestiones necesarias el del sistema denominado S : o L
S L . requerimientos del Sistema Institucional de Gestion
oficialia de partes para el fortalecimiento del sistema 100%

Institucional de correspondencia.

Documental y Administracion las

Disposiciones en la materia.

de Archivos y a
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1.2.- Reporte de Indicadores del Sistema Institucional de Archivos (MIR)

Coordinacién General de Geslfién Documental y Programa Mensual - MIR 2024
Adminisfracion de Archivos (entregar la informacién en los 5 primeros dias naturales del mes siguiente inmediato)
o Meta
o [N° Concepto Anual | Concepto | ENE FEB MAR | ABR | MAY JUN JUuL AGO SEP OCT | NOV DIC |Avance
= 2024
Avance
NUmero de archivos Mensual
1 P 21 Avance
de framite operando Semestral
Meta
programada
NOmero de Avance | g 3 1 2 0 0 0 1 0 15 9 4
actividades del Mensual 40
Programa Anual de 36 Avance 9 81.8% 2 100.0% 1 100.0% 28 127.3%

Trimestral

Desarrollo Archivistico

(PADA] redlizadas Meta

programada

Matriz de Indicadores (MIR) 2024
%]

NUmero de Avance
Empleados Mensudl 0 0 0 19 36 4 5 11 15 13 0 20 123
Capacitados en P

3 110 0 0.0% 59 118.0% 31 103.3% 33 110.0%

gestidon documental y Trimestral

administracion de g
archivos programada
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Atentamente

Guadalajara, Jalisco a 30 de enero de 2025

Coordinacién General de Gestion Documental y Administracion de Archivos

Lic. Maricela Jiménez Larios
Jefa de Departamento de Archivos de Tramite
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