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Grupo Interdisciplinario para la Gestion Documental y la Administracion de Archivos

A.- MARCO NORMATIVO

Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de Archivos;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
Estatal

Constitucion Politica del Estado de Jalisco;

Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios;

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios;

Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.
Institucional

B ey del OPD Hospital Civil de Guadalajara;

B Reglamento de la Ley del OPD Hospital Civil de Guadalajara.
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REGLAS DE OPERACION

Capitulo |
“Definicion, Objeto y Ambito de Aplicacion”
PRIMERA.- Las presentes Reglas de Operacion son de observancia general y obligatoria para todos los integrantes del
Grupo Interdisciplinario para la Gestion Documental y la Administracion de Archivos del Organismo Publico
Descentralizado Hospital Civil de Guadalajara y dan cumplimiento a lo sefialado por el Articulo 54 de la Ley General de
Archivos y la Fraccion VIl del Articulo 59, de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

SEGUNDA.- El objetivo de las presentes Reglas de Operacion es regular la organizacién y funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario para la Gestion Documental y la Administraciéon de Archivos del Organismo Publico Descentralizado
Hospital Civil de Guadalajara para dar cumplimiento a las obligaciones que le asignan la Ley General de Archivos y la
Ley de Archivos del Estado de Jalsico y sus Municipios.

Capitulo Il
“Glosario de Términos y Siglas”

TERCERA.- Ademas de las definiciones contenidas en el Articulo 4, de la Ley General de Archivos; y, en el Articulo 3, de
la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios; para efectos de las presentes Reglas de Operacion se
entendera por:

1. Coordinador General: al Coordinador General de Gestion Documental y Administracion de Archivos del OPD
Hospital Civil de Guadalajara;

2. Presidente: a la Persona Titular de la Direccion General, quien sera el Presidente del Grupo Interdisciplinario para la
Gestion Documental y la Administracién de Archivos del OPD Hospital Civil de Guadalajara.
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Grupo Interdisciplinario para la Gestion Documental y la Administracion de Archivos

Grupo Interdisciplinario: al Grupo Interdisciplinario para la Gestion Documental y la Administracion de Archivos del
OPD Hospital Civil de Guadalajara;

Ley General: Ley General de Archivo;

Ley Estatal: Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios;

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Reglas de Operacién: a las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario para la Gestion Documental y la
Administracion de Archivos del OPD Hospital Civil de Guadalajara;

Secretario Técnico: al Coordinador General, quien fungira como Secretario Técnico del Grupo Interdisciplinario para
la Gestidon Documental y la Administracién de Archivos del OPD Hospital Civil de Guadalajara;

Sistema Institucional: Sistema Institucional de Gestidon Documental y de Administracion de Archivos del OPD
Hospital Civil de Guadalajara;

Unidad Hospitalaria AHCGFAA: Antiguo Hospital Civil de Guadalajara “Fray Antonio Alcalde”;
Unidad Hospitalaria NHCGJIM: Nuevo Hospital Civil de Guadalajara “Dr. Juan |. Menchaca”.

Capitulo Il
“De la Integracion”

CUARTA.- Con fundamento en los sefalado por el Articulo 50 de la Ley General, el Grupo Interdisciplinario estara
integrado por los Titulares de las siguientes areas:

BN =

Direcciéon General;

Direccion de la Unidad Hospitalaria AHCGFAA;
Direccion de la Unidad Hospitalaria NHCGJIM,;
Subdireccién General Administrativa;
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Subdireccidn General de Ensefianza e Investigacion;

Organo Interno de Control;

Coordinacién General de Planeacion Evaluacion y Desarrollo;
Coordinacién General Juridica;

9. Coordinacion General de Mejora Regulatoria y Transparencia;
10. Coordinacion General de Informatica;

11. Coordinacion General de Gestion Documental y Administracion de Archivos;
12. Oficialia de Partes (Correspondencia);

13. Archivos de Tramite;

14. Archivos de Concentracion; y, en su caso,

15. Archivo Historico.

© N o O

QUINTA.- Los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran la calidad de Integrantes Titulares, asi como el derecho de
voz y voto; con excepcion del Contralor General Interno y Titular del Organo Interno de Control, y del Coordinador
General de Gestion Documental y Administracion de Archivos, quienes s6lo tendran derecho a voz.

SEXTA.- Los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran la facultad de acreditar suplente, para el caso de ausencias;
quien debera ser servidor publico con cargo de jerarquia inmediata inferior y ejercera el derecho de voz y voto cuando su
acreditacion para asistir a la Reunion sea autorizada por el Presidente del Grupo Interdisciplinario.

La designacién sefialada en el Parrafo anterior tendra que ser notificada, para la debida acreditacién, mediante oficio o
formato que para tal efecto se apruebe, dirigido al Presidente del Grupo Interdisciplinario.

SEPTIMA.- Cuando alguna de las areas que integran el Grupo Interdisciplinario desaparezca o cambie de nomenclatura,
correspondera su representacion a aquella que adquiere las funciones y facultades de la anterior.

OCTAVA.- Los integrantes del Grupo Interdisciplinario, tanto Titulares como Suplentes, son nombrados y acreditados,
segun corresponda, por mandato legal y de forma honorifica, por lo que no devengaran retribucién alguna por su
participacion y trabajo en el mismo Grupo.
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Capitulo IV
“Del Objetivo y Funciones”

NOVENA.- El Grupo Interdisciplinario tiene por objetivo coadyuvar con la Coordinacion General de Gestion Documental y
Administracién de Archivos en las funciones y atribuciones que la propia Ley General y la Ley Estatal le asignan para el
disefio, desarrollo, implementacion, seguimiento y evaluacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y
Administracién de Archivos.

DECIMA.- El Grupo Interdisciplinario tiene tiene como funciones y actividades, ademas de las sefialadas en los Articulos
51y 52, de la Ley General y por los Articulos 57, 58 y 59, de la Ley Estatal, las siguientes:

1. Aprobar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

2. Aprobar procesos, herramientas, instrumentos y desarrollos tecnolégicos en materia Archivistica para que pasen a
formar parte del Sistema Institucional de Gestién Documental y Administracién de Archivos;

Determinar y Aprobar los criterios de valoracién documental y disposicién documental;
Elaborar y Aprobar el Catalogo de Disposicion Documental, asi como los Instrumentos de Control Archivisticos;

Proponer Modificaciones a las presentes Reglas de Operacion;

U

Proponer proyectos de infraestructura y equipamiento para atender a la Normatividad en materia archivistica, asi
como para implementacion del Sistema Institucional;

7. Las demas que establezcan el Archivo General de la Nacidén, el Registro Nacional de Archivos, los Consejos Nacional
y Estatal de Archivos, asi como lo que determine el Director General.
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Capitulo V
“De la Operacion”

DECIMO PRIMERA.- El Grupo Interdisciplinario, para su operacién, contara con:

1.
2.

4.

Un Presidente, quien sera la persona Titular de la Direccién General,

Un Secretario Técnico, quien sera la persona Titular de la Coordinacion General de Gestion Documental y
Administracidn de Archivos;

Integrantes Permanentes, quienes seran las personas Titulares de las Areas o Instancias sefialadas en los
numerales 2, 3, 4, 5,6, 7, 8, 9y 10 de la Cuarta Regla; e,

Integrantes Tematicos, quienes seran los sefialados en los numerales 12, 13, 14 y 15 de la Cuarta Regla.

DECIMO SEGUNDA .- El Presidente, tendra las siguientes atribuciones:

N e R e b=

10.

Convocar, por conducto del Secretario Técnico, a las Reuniones

Presidir las Reuniones del Grupo Interdisciplinario;

Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario lo sefialado en la Décima Regla;
Aprobar la Convocatoria y someter a consideracion el Orden del Dia;

Emitir Voto de Calidad, en caso de empate;

Suscribir las Actas y Acuerdos del Grupo Interdisciplinario;

Firmar los Dictamenes de Disposicion y Valoracién Documental, asi como las Actas de Baja Documental y/o
Transferencia Secundaria;

Integrar y Actualizar los instrumentos Archivisticos;
Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario las modificaciones a las presentes Reglas de Operacion; vy,

Las demas que la normatividad sefale.
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DECIMO TERCERA.- El Secretario Técnico, tendra las siguientes funciones:

1.

© N o a0 bk W N

10.

11.

12.

13.

Proponer al Presidente la Convocatoria y el Orden del Dia de las Reuniones del Grupo Interdisciplinario;

En caso de ausencia del Presidente, sustituirlo ejerciendo las mismas funciones para el desarrollo de la Reunion;
Emitir su opinidon en los asuntos que se traten en la Reunidn, sin derecho a voto;

Registrar la Asistencia de los Integrantes y Participantes en cada Reunién;

Proponer al Presidente el Plan de Anual de Desarrollo Archivistico, PADA;

Elaborar el Acta de cada Reunidn y recabar las firmas correspondientes;

Suscribir las Actas y Acuerdos del Grupo Interdisciplinario;

Suscribir los Dictamenes de Valoracion Documental, asi como las Actas de Baja Documental y/o Transferencia
Secundaria en que se haga constar las resoluciones del Grupo Interdisciplinario;

Resguardar todos los documentos y evidencias del trabajo del Grupo Interdisciplinario;

Coordinar la integracion y resguardo del Archivo de Tramite del Grupo Interdisciplinario, para lo que podra acreditar a
un responsable;

Notificar a las Unidades Administrativas que hayan remitido asuntos al Grupo Interdisciplinario para su resolucion, los
acuerdos tomados sobre los mismos;

Gestionar la publicacién, ante la Unidad de Transparencia, en el espacio del Portal de Obligaciones de
Transparencia, los Dictamenes de Destino Final, los Dictamenes de Valoracion Documental y las Actas de Baja
Documental o Transferencia Secundaria;

Dar seguimiento al cumplimiento de los Acuerdo tomados por el Grupo Interdisciplinario e informar en la Reunién que
corresponda;
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14. Proponer herramientas metodoldgicas, lineamientos o procesos que contribuyan a mejorar o enriquecer el el
desarrollo de los trabajos del Grupo Interdisciplinario; v,

15. Las demas que la normatividad sefale, que le confiera el Presidente y aquellas que de comun acuerdo establezca el
Grupo Interdisciplinario.

DECIMO CUARTA.- Los Integrantes Permanentes y Tematicos tendra las siguientes funciones:
1. Asistir a las Reuniones a que se les convoque;

Aprobar el orden del dia de las Reuniones;

Emitir opinion y voto sobre los asuntos que se traten en las Reuniones;

Emitir analisis de las Fichas Técnicas de Prevaloracion y Valoracion Documental,

o &~ b

Aprobar las Fichas de Valoracion Documental que elaboren las Unidades Administrativas generadoras de la
informacién y documentacion;

6. Suscribir los Dictamenes de Valoracion Documental, asi como las Actas de Baja Documental y/o Transferencia
Secundaria en que se haga constar las resoluciones del Grupo Interdisciplinario

7. Proponer herramientas metodologicas, lineamientos o procesos que contribuyan a mejorar o enriquecer el el
desarrollo de los trabajos del Grupo Interdisciplinario

8. Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario;
9. Sugerir la participacion de invitados, para algun tema especifico, en alguna Reunién del Grupo Interdisciplinario; y

10. Las demas que la normatividad sefiale, que le confiera el Presidente y aquellas que de comun acuerdo establezca el
Grupo Interdisciplinario.
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DECIMO QUINTA.- A las Unidades Administrativas productoras de la documentacion, con independencia de aquellas que
participan en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, les corresponde:

1. Asistir a Reunion del Grupo Interdisciplinario, cuando sea convocado a peticion del Presidente o del Pleno del Grupo
Interdisciplinario para aclarar aspectos técnicos o administrativos que tengan relacién con los asuntos a desahogar
en la Reunion;

2. Emitir comentarios de forma individual durante la Reunién a la que fue convocado;
3. Facilitar la informacion que le sea solicitada o que favorezcan la toma de decisiones del Grupo Interdisciplinario;

4. Otorgar la informacién y facilidades necesarias para la elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental
0 para realizar cualquier diagndstico para el Sistema Institucional de Gestion Documental y de Administracién de
Archivos;

5. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series como evidencia y registro del
desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional, con base en el marco
normativo que los faculta;

6. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus procesos de trabajo;

7. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion documental de las series documentales
que produce; vy,

8. Las demas que la normatividad senale, que le confiera el Presidente y aquellas que de comun acuerdo establezca el
Grupo Interdisciplinario.
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Capitulo VI
“Del Tipo, Funcionamiento y Desarrollo las Reuniones”

DECIMO SEXTA.- El Grupo Inter disciplinario podra Reunirse de forma Ordinaria y Extraordinaria.

De forma Ordinaria debera hacerlo, cuando menos, una vez al afo, durante el mes de noviembre y de manera
extraordinaria cuantas veces se considere necesario.

DECIMO SEPTIMA.- Las Reuniones podran verificarse de forma presencial o virtual y, en su caso, mixta.

DECIMO OCTAVA.- Las Convocatorias para las Reuniones Ordinarias que se encuentren en el Calendario de Reuniones
que para tal efecto apruebe el Grupo Interdisciplinario, se haran con un minimo de 24 horas antes.

Las Convocatorias a Reuniones Extraordinarias deberan realizarse, cuando menos, con 12 horas de anticipacion.
DECIMO SEPTIMA.- Las Reuniones podran verificarse cuando se cuente con el Quérum necesario.

El Quérum requerido para las Reuniones, tanto Ordinarias como Extraordinarias, sera de la mitad mas uno de los
Integrantes Permanentes o sus suplentes acreditados, sera entonces cuando se Declare que existe el Quérum necesario
para la celebracion de la Reunion, y seran validos todos los acuerdos que de ella emanen.

De no existir el Quérum requerido para la celebracion de la Reunién, el Presidente Podra emitir, en ese momento, una
nueva Convocatoria de forma verbal, para iniciar la Reunion con quienes se encuentren presentes, 60 minutos después
de la original y se declarara que seran validos todos los acuerdos que de ella emanen.

DECIMO OCTAVA.- Las Reuniones Ordinarias se desarrollaran de acuerdo a con los siguientes puntos:
1. Registro de Asistencia;

2. Verificacion y Declaracion del Quérum;

3. Lectura y Aprobacién de el Orden del Dia
4

Desahogo de los asuntos contemplados en el Orden del Dia
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5. Presentacion y Aprobacion de los Acuerdos tomados;

6. Asuntos Generales;y,

7. Clausura de la Reunion.

DECIMO NOVENA.- Las Reuniones Extraordinarias se desarrollaran de acuerdo a con los siguientes puntos:
1. Registro de Asistencia;

Verificacidén y Declaracion del Quérum;

Lectura y Aprobacion de el Orden del Dia

Desahogo de los asuntos contemplados en el Orden del Dia

Presentaciéon y Aprobacién de los Acuerdos tomados; vy,

S o

Clausura de la Reunion.

En el caso de que durante el desarrollo de la Reunion Extraordinaria, y hasta antes de la Presentacion y Aprobacion de
Acuerdos, surja algun tema de vital importancia que se considere deba atenderse, sera propuesto por el Presidente y
sometido a votacion para incluirlo en el Orden del Dia.

Capitulo VII
“De la Votacion”

VIGESIMA.- Los asuntos se someteran a la consideracién y votacion del Grupo Interdisciplinario y se adoptaran por
acuerdos que seran aprobados por Votacién de la mayoria simple de los integrantes presentes.

En caso de empate, el Presidente resolvera mediante la facultad que tiene para emitir Voto de Calidad.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran emitir Voto Particular en el que expongan los argumentos que
motivaron su disenso, el cual debera incluirse en el acta de la sesidn correspondiente.
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Capitulo VIII
“De los Acuerdos y Resoluciones”

VIGESIMA PRIMERA.- Los Acuerdos y Resoluciones del Grupo Interdisciplinario seran obligatorios para todas las
Unidades Administrativas y el personal del OPD Hospital Civil de Guadalajara.

Las Unidades Administrativas productoras de la informacion o de documentos, procuraran atender, a la brevedad, las
determinaciones del Grupo Interdisciplinario, las cuales seran seran objeto de seguimiento.

Capitulo IX
“De la Transparencia”

VIGESIMA SEGUNDA.- Ademas de lo sefialado en el numeral 12, de la Regla Décima Tercera, el Grupo Interdisciplinario
realizara las gestiones necesarias, por conducto del Secretario Técnico, para contar con un Micrositio en el Portal de
Internet Institucional, asi como en la Intranet para publicar lo que el Marco Normativo en Materia de Transparencia exige,
asi como avisos y actividades propias del Grupo Interdisciplinario.

Dichos espacios seran considerados como los espacios institucionales de difusién de las actividades del Grupo
Interdisciplinario para la Gestion Documental y Administracion de Archivos.

VIGESIMA TERCERA.- La clasificacion de la informacion de los documentos de archivo, sera tipificada de conformidad a
lo establecido por la Unidad de Transparencia del OPD Hospital Civil de Guadalajara.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes Reglas de Operacién entraran en vigor el dia primero de enero del afio 2023.

SEGUNDO.- Las presentes Reglas de Operacion seran publicadas en el Portal de Internet Institucional.
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Esta hoja con firmas, corresponde a la aprobacidon de la Actualizacién 2023 de las Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario para la Gestion Documental y la Administracion de Archivos, aprobadas en la Reunién Ordinaria, de
fecha 25 de Noviembre de 2022.

Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario para la
Gestion Documental y la Administracion de Archivos

Dr. Jaime Federico Andrade Villanueva
Director General del
OPD Hospital Civil de Guadalajara; y
Presidente del Grupo Interdisciplinario

Dr. Rafael Santana Ortiz Dr. Benjamin Becerra Dr. José Martin Gomez Dra. Ana Esther Mercado
Director del Antiguo Hospital Rodriguez Lara Gonzalez
Civil de Guadalajara "Fray Director del Nuevo Hospital Subdirector General Subdirectora General de
Antonio Alcalde" Civil de Guadalajara “Dr. Administrativo Ensefianza e Investigacion

Juan |. Menchaca”
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Esta hoja con firmas, corresponde a la aprobacidon de la Actualizacién 2023 de las Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario para la Gestion Documental y la Administracion de Archivos, aprobadas en la Reunién Ordinaria, de
fecha 25 de Noviembre de 2022.

Dr. Carlos Alejandro Silva Mtra. Rosa Imelda Mtra. Marisela Maria del Mtro. Benigno Barragan
Maciel Hernandez Muioz Rosario Valle Vega Sanchez
Coordinador General de Coordinadora General Coordinadora General de Coordinador General de
Planeacion, Evaluacion y Juridico Mejora Regulatoria y Informatica
Desarrollo, COPLADE Transparencia
Mtro. Jorge Sandoval Dr. Ernesto Villanueva
Rodriguez Lomeli
Contralor General Interno; vy, Coordinador; y,
Titular del Organo Interno Secretario Técnico del
de Control Grupo Interdisciplinario
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