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INTRODUCCION

En el contexto de la gestion documental y la archivistica; un enfoque interdisciplinario es
esencial para garantizar la organizacion, conservacion, y acceso adecuado a la informacion,
aligual que, promover el cumplimiento de la Ley General de Archivos y Ley de Archivos para
el Estado de San Luis Potosi. Los archivos representan un recurso valiose para la toma de
decisiones y para el desarrollo institucional.

Para gue el trabajc del grupo interdisciplinario de archivos del Hospital Regional de Alta
Especialidad “Dr. Ignacio Morones Prieto” sea efectivo, es fundamental contar con un
conjunto de reglas de operacion gue guien las actividades del propio grupo. Estas reglas
fomentan la colaboracion entre los distintos profesionales, para asi asegurar una gestion
eficiente de los procesos de archivo, y garantizar que las normativas y estandares se cumplan
en cada proceso archivistico.

Las siguientes reglas de cperacién han sido disefiadas para establecer un marce comin de
trabajo que promueva una coordinacion efectiva, garantice la integridad y accesibilidad de
los archivos de este Nosocomio, facilitando la toma de decisiones colaborativas. A través de
estas directrices, se busca crear un entorno de trabajo que impulse la eficiencia, la
transparencia vy la innovacién en la gestion de los archivos, al mismo tiempo, se respeten y
se cumplan las competencias vy responsabilidades de cada miembro del grupo.

Este conjunto de reglas es un compremiso con la excelencia profesional y con el propdsito
de asegurar gue los archivos sean gestionados de manera adecuada, ética y sostenible en
beneficio de la organizacion y de la sociedad en general.
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GLOSARIO

Actividad archivistica: al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo;

Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el gjercicio de sus atribucicnes y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar gque se resguarden;

Archivo de concentracion: al integrado por documentos transferidos desde las éreas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y gue permanecen en €| hasta su
disposicien documental;

Archivo de tramite: al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el gjercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Area coordinadora de archivos: a la instancia encargada de promover vy vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archivos;

Areas operativas: a las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspendencia, archivo de tramite, archive de concentracion y, en su caso,
histérico;

Baja documental: a la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores
histdricos, de acuerdo con la Ley vy las disposiciones juridicas aplicables;

Catdlogo de disposicion documental: al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental;

Ciclo vital: a las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcidn hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico;

Conservacion de archivos: al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar
la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel v la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo;

Cuadro general de clasificacion archivistica: al instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Datos abiertos: a los datos digitales de cardcter publico que son accesibles en linea v
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualguier interesado;

Disposicion documental: a la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracidn cuya vigencia documental ¢ uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales;
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Documento de archivo: a aguel gue registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producide, recibido v utilizado en el gjercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

Documentos histéricos: a los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman
parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de
la historia nacional, regional o local;

Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados v
relacionados por un mismao asunto, actividad o tramite de os sujetos obligados;

Ficha técnica de valoracién documental: al instrumento que permite identificar, analizar vy
establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

Fondo: al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado gue
se identifica con el nombre de este (ltimo;

Gestién documental: al tratamiento integral de la documentacidn a lo large de su ciclo vital,
a través de la gjecucion de procesos de produccidon, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental vy conservacion;

Grupo interdisciplinario: al conjunto de perscnas que deberad estar integrado por el titular
del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacién estratégica, juridica, mejora continua, organos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la infermacion, asi como el responsable del archivo
histdrico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;

Instrumentos de consulta: a los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicién
documental;

Inventarios documentales: a los instrumentos de consulta gue describen las series
documentales v expedientes de un archivo v que permiten su localizacién (inventario
general], para las transferencias [inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental);

Organizacion: al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion v descripcién de los distintos grupos documentales con el
proposito de consultar y recuperar, eficaz v oportunamente, la informacidn. Las operaciones
intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia,
origen funcional y contenido, en tanto gue las operaciones mecdanicas son aguellas
actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes;
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Patrimonio documental: a los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan
cuenta de la evolucion del Estado vy de las personas e instituciones gue han contribuido en
su desarrollo; ademds de transmitir v heredar informacion significativa de la vida intelectual,
social, politica, econdmica, cultural v artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que
hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los drganos del Estado de San Luis Potosi
¥ SUS municipios, casas culturales © cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil;

Plazc de conservacion: al pericdo de guarda de la documentacion en les archives de
tramite y concentracién, gue consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su
caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con
la normatividad aplicable;

Programa anual: al Programa anual de desarrollo archivistico;

Seccidn: a cada una de Ias divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Sistema Estatal: al Sistema de Archivos del Estado de San Luis Potosi:

Serie: a la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a
un asunto, actividad o tramite especifico;

Sistema Institucicnal: a los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado;
Sistema Nacional: al Sistema Nacional de Archivos;

Soportes documentales: a los medios en los cuales se contiene informacion ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos,
50N0ros, visuales, entre otros;

Subserie: a la division de |a serie documental;

Sujetos obligados: a cualguier autoridad, entidad, érgano u organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo v Judicial, drganos autdnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos del Estado de San Luis Potosi v sus municipios; asi como cualguier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el
ambito estatal y municipal;

Transferencia: al traslado controlado vy sistemdtico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico;

Trazabilidad: a la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la gestién
documental vy administracion de archivos, identificar el acceso vy la modificacion de
documentos electrénicos;

Valoracion documental: a la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
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evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histdricos, con la finalidad de
establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como
para la disposicion documental, vy

Vigencia documental: al periodo durante el cual un documento de archive mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
vigentes y aplicables.

FUNDAMENTO

LEY GENERAL DE ARCHIVOS

TITULO SEGUNDQ DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

CAPITULO II
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 10. Cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos; de
la operacidn de su sistema institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley; las
correspondientes de las entidades federativas y las determinaciones que emita el Consejo
Nacional o el Consejo Local, segun corresponda; y deberan garantizar que no se sustraigan,
dafen o eliminen documentos de archivo vy la informacion a su cargo.

TITULO TERCERO
DE LA VALORACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS
CAPITULO |
DE LA VALORACION

Articulo 50. En cada sujeto obligado debera existir un grupe interdisciplinario, que s un
equipo de profesionales de la misma institucion, integrade por los titulares de:

l. Juridica;
Il. Planeacion y/o mejora continua;
M. Coordinacion de archivos;

V. Tecnologias de la informacién;

V. Unidad de Transparencia;

VI Organo Interno de Control, y

VILI. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion gue integran
los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
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administrativas productoras de la documentacidon en el establecimiento de los valores
docurmentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante el
proceso de elaboracidn de |as fichas técnicas de valoracion de la serie documental v que,
en conjunto, conforman el catdlogo de disposicion documental.

El grupo interdisciplinario podra recibir la asesoria de un especialista en la naturaleza y
objeto social del sujeto obligado.

El sujeto obligado podrd realizar convenics de colaboracidn con instituciones de educacion
superior ¢ de investigacion para efectos de garantizar lo dispuesto en el parrafo anterior.

Articulo 51. El responsable del area coordinadera de archivos propiciara la integracion y
formalizacion del grupo interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo v fungirad
como moderador en las mismas, por lo que serd el encargado de llevar el registro y
seguimiento de los acuerdos y compromiscs establecidos, conservando las constancias
respectivas.

Articulo 52. Son actividades del Grupo Interdisciplinaric, las siguientes:

I. Formular opinicnes, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series
documentales;...

Articulo 53. Las dreas producteras de la documentacion, con independencia de participar
en las reunicnes del Grupo Interdisciplinario, les corresponde:

I Brindar al responsable del area coordinadora de archivos las facilidades
necesarias para la elaboracion de Ias fichas técnicas de valoracidn documental;

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

. Prever |los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente
suUs procesos de trabajo, vy

V. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de censervacion y disposicion
docurmental de las series documentales que produce.

LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
TITULO TERCERO
DE LA VALORACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS
CAPITULO |
DE LA VALORACION

ARTICULO 50. En cada sujeto obligado deberd existir un grupo interdisciplinario, que es un
equipo de profesionales de la misma institucién, integrado por los titulares de las areas:



IMSS-BIENESTAR [__

I. Juridica;

Il. Planeacion y/o mejora continua;

lll. Coordinacion de archivos;

V. Tecnologias de la infformacion;

V. Unidad de Transparencia;

VI. Organo Interno de Control;

VII. El responsable del archivo de concentracion, vy

(REFORMADA P.O. 06 DE ENERO DE 2023)

VIII. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvard en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran
los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacidon en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién documental durante el
proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que,
en conjunto, conforman el catdlogo de disposicion documental.

El grupo interdisciplinario podrd recibir la asesoria de un especialista en la naturaleza y
objeto social del sujeto ebligado

El sujeto obligado podra realizar convenios de colaboracién con institucicnes de educacion
superior © de investigacion para efectos de garantizar lo dispuesto en el parrafo antericr.

Articulo 51. El responsable del area coordinadora de archivos propiciara la integracion y
formalizacion del grupo interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo v fungira
como moderador en las mismas, por lo que serd el encargado de llevar el registro y
seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias
respectivas.

Durante el proceso de elaboracion del catalogo de disposicion documental debera:

I. Establecer un plan de trabajo para la elaboracidn de las fichas técnicas de valoracion
documental que incluya al menos:

a) Un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion para el
levantamiento de informacion.

b) Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario;

IIl. Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas, como son, entre otras, bibliografia,
cuestionarios para el levantamiento de informacién, formato de ficha técnica de valoracion
documental, normatividad de la institucion, manuales de organizacion, manuales de
procedimientos v manuales de gestién de calidad;

lll. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la documentacion,
para el levantamiento de la informacion y elaborar las fichas técnicas de valoracion
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docurmental, verificando que exista correspondencia entre las funciones que dichas areas
realizan y las series documentales identificadas, y

IV. Integrar el catalogo de disposicion documental.

Articulo 52. Son actividades del Grupo Interdisciplinario, las siguientes

I. Formular opiniones, referencias técnicas scbre valores documentales, pautas de
comportamiento v recomendaciones sobre la disposicion documental de las series
documentales...

Articulo 53. Las areas productoras de la documentacion, con independencia de participar
en las reunicnes del Grupo Interdisciplinario, deberan:

I. Brindar al responsable del drea coordinadora de archivos las facilidades necesarias para la
elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental;

IIl. Identificar y determinar la trascendencia de los documentoes 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 gue los faculta;

lll. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo, v

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

Articulo 54. El Grupo Interdisciplinario para su funcionamiento emitira sus reglas de
operacion.

Por lo anterior, este Grupa Interdisciplinario tiene a bien emitir las presentes:

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISICIPLINARIO DE
ARCHIVOS
DEL OBJETO

PRIMERO. Las reglas de operacién planteadas mediante este instrumento, son de
observancia general y obligatoria para los servidores publicos del Hospital Regional de Alta
Especialidad “Dr. Ignacio Morones Priete”, tiene por objeto coadyuvar en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la decumentacién gue integran
los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con areas © unidades
administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y dispesicion documental durante el
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proceso de elaboracion de las técnicas de valoracion de la serie documental y que, en
conjunto, conforman el Catalogo de Disposicion Documental.

DE SU INTEGRACION Y FUNCIONES

SEGUNDO. El Grupo Interdisciplinario de este nosocomio, de conformidad con la Ley de
Archivos para el Estado de San Luis Potosi, estard conformado por un eguipo de
profesionales de la misma institucion, integrado por los titulares de las siguientes areas:

e Direccion Administrativa

e Division de Paramédicos

e Subdireccién Juridica v de Derechos Humanos
e Subdireccién de Calidad

e Informatica

¢ Unidad de Transparencia

e Organo Interno de Control

e Archivo de concentracion

e Coordinacién de Archivos

En caso de ausencia de algln titular de las dreas mencionadas, este deberd nombrar
mediante comunicado oficial, siendo por memorandum o correo electrénico institucional, a
un suplente, el cual padra ser nombrado para sesiones especificas ¢ de manera indefinida.
Cada integrante contara con capacidad para tomar de decisicnes, con voz vy voto en el
desarrollo de las reuniones de trabajo.

El Grupo Interdisciplinario podra recibir la asesoria de un especialista en la materia. Para tal
efecto, se emitird la solicitud de asesoria en calidad de invitado especial a dicho experto;
contara con derecho a voz, pero sin voto.

TERCERO. El Coordinador de Archivos realizara la integracion y formalizacién del Grupo
Interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo v fungird como moderador en las
mismas, por lo que serd el encargado de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos v
compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas.

CUARTOQ. Durante el proceso de elaboraciéon del Catdlogo de Disposicion Documental
deberd:

I Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de
valoracidn documental gue incluya al menos:
a. Un calendario de visitas a las areas productoras de |la documentacién para
el levantamiente de informacidn segun lo requiera la carga de trabajo en
materia de archivo, y
b. Un calendarioc de reuniones del Grupo Interdisciplinario.
Il Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas come son, entre otras,
bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacion, formato de ficha



V.

IMSS-BIENESTAR L

técnica de valoracion documental, normatividad de |a institucion, manuales de
organizacion, manuales de procedimientos y manuales de gestidon de calidad.
Realiza entrevistas con las unidades administrativas productoras de la
documentacion, para el levantamiento de informacion y elaberar las fichas
técnicas de valoracién documental, verificada que exista correspondencia entre
funciones que dichas areas realizan y las series documentales identificadas.
Integrar catdlogo de disposicion documental.

QUINTO. Son actividades del Grupo Interdisciplinaric, las siguientes:

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales vy

recomendaciones sobre la disposicion documental de las series.

Considerar en la formulacién de referencias técnicas para determinacion de

valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion de las

series, la planeacion estratégica y normativa, asi como |os siguientes criterios:

a. Procedencia. Considerar que el valer de los documentos depende del nivel
jerdrquico gue ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccion
documental de las unidades administrativas productoras de la
documentacién en el gjercicio de sus funcicnes, desde el mas alte nivel
jerarquico, hasta el operativo, realizado una completa identificacion de los
procesos institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento.

b. Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclan entre
si. Dentro de cada serie debe representarse el orden en el que la
documentacién fue producida.

¢. Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos
originales, terminados v formalizados, tienen mayor valor que las copias, a
mMenos gue estas obren como ariginales dentro de los expedientes.

d. Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas,
programas y actividades gque inciden de manera directa e indirecta en las
funciones del productor de la documentacion.

e. Contenido. Privilegiar los documentos gue contienen informacion
fundamental para reconstruir la actuacion del sujeto obligado de un
acontecimiento, de un periodo concreto, de un acontecimiento, de un
periodo concreto de un territorio o delas personas, considerando para ello la
exclusividad de los documentos, es decir, si la informacién solamente se
contiene en ese documente o se contiene en otro, asi como 1os documentos
con infermacion resumida, y

f. Utilizacidn. Considerar los documentos que han sido cbjeto de demanda
frecuente por parte del érgano producter, investigadores o ciudadanos en
general, asi como el estado de conservacion de los mismos. Sugerir que,
cuando corresponda, se atiende al programa de gestion de riesgos
institucional o los procesos de certificacion a que haya lugar.

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté

alineado a la operacion, funcién, mision y objetivos del Hospital Regional de Alta

Especialidad “Dr. Ignacio Morones Prieto”.



IMSS-BIENESTAR L

V. Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la gestion institucional.

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo
establecide para la gestion documental y administracion de archivos.

VI Emitir el dictamen de baja documental o de transferencia o de transferencia

secundaria del sujeto obligado, observando lo dispuesto por el catdlogo de
disposicién documental, ...
VI Las demads que se definan en otras disposiciones aplicables a la materia.

SEXTO. Las dreas productoras de la documentacion, con independencia de participar en las
reuniones del Grupo Interdisciplinario, deberan:

. Brindar al responsable del area coordinadora de archivos las facilidades
necesarias para la elaboraciéon de las fichas técnicas de valoracion
cdocumenital.

Il. ldentificar v 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.

M. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo, v.

Iv. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion vy
disposicion documental de las series documentales gue produce.

SEPTIMO. El sujeto obligado deberd asegurar gue los plazos de conservacion establecidos
en el catalogo de disposicidn documental hayan prescrito v que la documentacion no se
encuentre clasificada como reservada ¢ confidencial al promover una baja documental o
transferencia secundaria.

OCTAVO. Las unidades administrativas identificaran los documentos de archivo producidos
en el catdlogo. Cada una de estas contard una ficha técnica de valoracidn que, en su
conjunte, conformara el Instrumento de Contrel Archivistico llamado Catalogo de
Disposicion Documental.

La ficha técnica de valoracion documental debera contener al menos la descripcion de los
datos de identificacién, el contexto, contenido, valoracion, condicicnes de acceso, ubicacion
y responsable de la custodia de la serie o subserie.

NOVENO. El Grupo Interdisciplinario a través del drea Coordinadora de Archivos deberd
publicar al final de cada ano, en el portal electrénico institucional, los dictamenes y actas de
baja documental y transferencia secundaria en los términcs que establezcan las
disposiciones en la materia, los cuales se conservaran en el archivo de concentracion por un
periodo minimo de siete anos a partir de la fecha de su elaboracion.



IMSS-BIENESTAR [__

DE LAS SESIONES DE TRABAJO

DECIMO. Las sesiones de trabajo serdn organizadas y conducidas por el area Coordinadora
de Archivos, serd el encargado de llevar el registro v seguimiento de los acuerdes vy
compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas.

Para tales efectos, podrd apovarse de cualguiera de las unidades administrativas integrantes
en aquellos temas que les competan conforme al ambito de sus atribuciones.

DECIMO PRIMERO. En las sesiones de trabajo deberan participar todos los integrantes de las
unidades administrativas, en les trabajos de las mismas, cuando los temas del orden del dia
involucren algan contenido de su interés conforme al dmbito de su competencia.

DECIMO SEGUNDO. Las sesiones de trabajo fungirdn como foro de discusiones de las
experiencias, buenas practicas, razonamientos y criterics, principalmente en materia de
gestion documental y archivos e involucraran en sus razonamientos elementos de
trasparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales y rendicion de
cuentas, y tendran como objetivos:

1. Elaborar las politicas, manuales & instrumentos archivisticos formulados por el area
coordinadora de archivos.

2. Apovar en los programas de valoracion documental.

3. Propiciar el desarrolle de medidas y acciones permanentes para el resguardo y
conservacion y conservacion de documentos y expedientes clasificados.

4. Darseguimiento a la aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos.

5. Emitir recomendaciones para la elaboracion de les instrumentes de control y consulta
archivistica de los instrumentos de control archivisticos.

6. Revisar y sugerir cambios a los instrumentos de control y consulta archivisticos
conforme a las atribuciones de la Institucion, los cuales son:

a) Cuadro general de clasificacion archivistica;

b) Catdlogo de disposicion documental;

c) Inventarios documentales [inventario general, inventario de transferencia e
inventario de baja documental); v...

d]) Guia de archivo documental.

7] Emitir el dictamen de baja documental o de transferencia secundaria de su sujeto
obligado, chservando lo dispuesto por el catdlogo de disposicion documental, y

8] Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.
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DEL TIPO DE SESIONES DE TRABAJO

DECIMO TERCERO. Las sesiones de trabajo del Grupo Interdisciplinario podran ser:

I.  Ordinarias. Seran ordinarias aquellas sesiones que deban celebrarse cada seis
meses, excepto cuando no existan asuntos a tratar.

II.  Extraordinarias. Seran aquellas sesiones convocadas por el coordinador de
archivos, en las que deban resolverse criterios generales para la adecuada
valoracidon documental ¢ las que por la urgencia de los asuntos a tratar, no
puedan esperar a ser desahcgados en la sesidon ordinaria.

DECIMO CUARTO. Para la celebracion de las sesiones del Grupo Interdisciplinario y a
solicitud de cualquiera de sus miembros, el drea Coordinadora de Archivos convocarg, a
sus integrantes, conforme a los siguientes plazos:

I.  Para las sesiones ordinarias, por lo menos con dos dias habiles de anticipacion a
la fecha que se fije para la celebracion de la sesion.

Il.  Para las sesiones extraordinarias, por lo menos con un dia habil de anticipacion a
la fecha que se fije para la celebracion de la sesion.

DE LA CONVOCATORIA Y ORDEN DEL DIA DE LAS SESIONES DE TRABAJO

DECIMO QUINTO. La convocatoria de la sesion, ya sea ordinaria o extraordinaria, serd
emitida por el area Coordinadora de Archivos; la cual, debera contener el dia, la hora y el
lugar en donde se celebrard. En casc de celebrarse de manera virtual, debera incluir los
enlaces a la plataforma digital respectiva, la mencidn de ser ordinaria o extracrdinaria y el
orden del dia para ser desahogado. Dicha convocatoria se acompanara de los documentos
v anexos necesarios para la discusion de los asuntos contenidos en la misma, en caso de asi
requerirlo.

DECIMO SEXTO. El proyecto del orden del dia de las reuniones ordinarias incorporara, al
menos, 1os siguientes puntos:

I. 1. Lista de asistencia.
II. 1. Declaracién de qudrum legal vy validez de la sesion.
. 1. Lecturay aprobacion del orden del dia
V. IV. Asuntos atratar
V. V. Asuntos generales
VI. VI, Acuerdos
VII.  vil.  Clausura de la sesion.

DECIMO SEPTIMO. Para el caso de las sesiones extraordinarias, deberan desahogarse, al
menos, los siguientes puntos:

. Lista de asistencia.
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i 1. Declaracion de qudérum legal y validez de la sesion.
m. 1. Lectura y aprobacion del orden del dia
v. Iv. Asuntos a tratar
V. V. Acuerdos
VI VL Clausura de la sesion.

DECIMO OCTAVO. Las convocatorias vy el orden del dia serdn entregados a los integrantes
del Grupo Interdisciplinario, de forma impresa ¢ electrdnica, en los plazos a que se refiere el
articulo décimo guinto de estas reglas de operacion.

DECIMO NOVENO. Para las reuniones ordinarias, al momento de someter a aprobacion el
orden de la sesion respectiva, cualquier miembro del Grupo Interdisciplinario podra solicitar
la inclusién de asuntos gue ameriten la discusion y, en su caso, aprobacion, o que debera
justificarse en la sesién.

VIGESIMO. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar la discusidn, en
asuntos generales, de puntos gue no requieran andlisis previo de decumentos, o que les
sean de obvia © urgente resolucion.

DEL DESARROLLO DE LAS SESIONES Y VOTACION

VIGESIMO PRIMERO. El dia, hora y lugar designados deberdn ser sefialados en la
convocatoria para que tenga verificativo la reunidn.

Para gque hava qudrum legal, se requiere la presencia de al menos la mitad de los integrantes
O SUS respectivos suplentes, con derecho a voz y voto, debiendo figurar necesariamente
entre ellos el area coordinadora de archivos.

VIGESIMO SEGUNDO. En caso de que no se retina la mayoria de los convocados, por lo
que, no se alcance el quérum, el Coordinador de Archives debera citar para su realizacion o,
£n 5U caso, su reanudacion, dentro de las veinticuatro horas siguientes.

VIGESIMO TERCERO. Instalada la reunién, serdn discutidos y, en su caso, votados los asuntos
contenidos en el orden del dia; en caso de que alguno de los integrantes no esté de acuerdo
con el orden del dia, se pospondra la aprobacidn de los asuntos a tratar de la sesion.

La discusién de asuntos, motivo de sesicnes extraordinarias, se podra obviar siempre vy
cuando les integrantes del Grupo Interdisciplinario manifiesten su conformidad.

VIGESIMO CUARTO. Los acuerdos y resoluciones del Grupo Interdisciplinario se tomaran
por unanimidad o por mayaria de votos de sus integrantes, © de sus suplentes. En caso de
empate, el Coordinador de Archivos contard con voto de calidad.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario expresaran su voto levantando la mano en las
reuniones de trabajo.
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Si uno © mas de los integrantes del Grupo Interdisciplinario se oponen al acuerdo tomado
por la mayoria, se podra emitir un voto particular, debiendo justificar su oposicién, haciendo
constar dicho argumento en el acta de la reunidn respectiva.

VIGESIMO QUINTO. En las sesiones del Grupo se observaran las siguientes formalidades:

1. El Coordinadoer de Archivos moderara la sesidn y realizara la lectura del orden del
dia.

2. Cuando se sometan a consideracion del Grupo, asuntos vinculados con el
establecimiento de series, valores, vigencias, plazos de conservacion y disposicién
documental, el titular del area que lo proponga deberda exponer las razcnes y
fundamentos que la sustentan.

3. Cuando cualguier drea haya remitido un asunto para ser valorado por el Grupo
Interdisciplinario, corresponderd a su titular estar presente o designar al servidor
publice gue representard a dicha area en los términos descritos en este articulo.

5. Los integrantes del Grupo podran intervenir para comentar ¢ sugerir sobre los
diferentes temas motivos de la convocatoria.

6. Durante la sesion del Grupo Interdisciplinario, los miembros y asistentes deberan
guardar orden y abstenerse de cualguier manifestacion que afecte el desarrollo de la
reunion.

Una vez que el Grupo considere suficientemente discutido el asunte, el Coordinador
de Archivos o someterd a votacion. Los integrantes del Grupo emitiran su voto a favor
o en contra. En caso de empate, el Coordinador de Archivos egjercera el voto de
calidad.

7. Todas las decisiones se temaran por unanimidad o mayoria de los integrantes.

8. El Coordinador de Archivos recabara los argumentos vertidos por los integrantes del
Grupo, para incorporarlos al acta correspondiente.

9. Una vez agotados los asuntos de la reunion, el Coordinador de Archivos realizard la
declaratoria de cierre.

VIGESIMO SEXTO. De cada sesion de trabajo se elaborara un acta que contendrd el nimero
y tipo de reunidn, lugar, fecha y hora de celebracion, orden del dia, el nombre y cargo de
los asistentes a la reunion, 1os términos de la votacion y los acuerdos que se hayan tomado,
la cual deberd someterse a aprobacion en la reunién ordinaria mas proxima.

Asimismo mismo, deberan quedar asentados en la minuta los nombres de los responsables
de la ejecucion de los acuerdos gue se tomen, y en su ¢aso, 1os plazos para su cumplimiento.

VIGESIMO SEPTIMO. Las minutas, acuerdos, criterios v demds determinaciones seran
resguardados por el area Coordinadcra de Archivos.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes reglas de operacidn deberan hacerse de conocimiento de los
integrantes a través de su publicacion en el Portal de transparencia utilizado por el Hospital
Regional de Alta Especialidad "Dr. Ignacio Morones Prieto” o cualquier otro medio gue se
considere adecuado para estos fines.

SEGUNDO. Las presentes reglas de operacion entraran en vigor al dia habil siguiente al de
su publicacion.



