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Acta de la Primer Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la
Secretaria de Salud del Estado de Jalisco.

Siendo las doce horas con once minutos del dia veintisiete de noviembre del afio dos
mil veinte, de conformidad con los articulos 21, 51 y demés relativos de la Ley General de

de la pandemia de Covid19, se reunieron, de manera virtual, los funcionarios de la Secretaria
de Salud del Estado de Jalisco:
Miembros del Grupo:

Ana Lilia Mosqueda Gonzalez Secretario del Grupo Interdisciplinario y
Directora General de Reingenieria
Administrativa.

Alejandro Sanchez Montes Director de Informacién Estadistica y Cobertura

de Aseguramiento representante de la Direccidon
General de Planeacién y Evaluacién Sectorial.

Alicia Jatziri Pefa Villa Soporte Administrativo representante de |a
. Direccion General de Integracién y Desarrollo
Sectorial.

Maria del Rayo Cisneros Calvario  Apoyo Administrativo en Salud representante de
la Direccién General de Prevencién y Promocién

de la Salud.

Maria Abril Ortiz Gémez Directora General de Asuntos Juridicos,
Estudios Legislativos y Transparencia.

José de Jesuis Segura de Leén Jefe de Analisis representante de la Direccién
General de Reingenieria Administrativa.

Maria Fernanda Lépez Alvarez Soporte  Administrativo representante del

Organo Interno de Control,

l. Lista de Asistencia y Verificacion del quérum legal.

A continuacion, la Lic. Ana Lilia Mosqueda Gonzalez, Secretario del Grupo Interdisciplinario
dio la bienvenida a todos los presentes, asimismo informo que se encontraba presente |a
Mtra. Maria Abril Ortiz Gomez, Directora General de Asuntos Juridicos, Estudios Legislativos
y Transparencia, ademés comunico que el Abogado Luis Enrique Hernandez Tello, Autoridad
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Investigadora en Funciones de Encargado de los Asuntos Relativos al Organo Interno de
Control de la Secretaria de Salud, designé como su suplente a la Lic. Maria Fernanda Lépez
Alvarez, Soporte Administrativo adscrita al Organo Interno de Control, asimismo, el Dr. Arturo
Muzquiz Pefia, Director General de Planeacién y Evaluacion Sectorial, nombré como
suplente al Dr. Alejandro Sanchez Montes, Director de Informacion Estadistica y Cobertura
de Aseguramiento, de igual manera se encontraba en representacion de la Direccion General
de Prevencion y Promocién de la Salud, la C. Maria del Rayo Cisneros Calvario y de parte
de la Direccion General de Integracion y Desarrollo Sectorial la Lic. Alicia Jatziri Pefia Villa,
al concluir verifico la existencia del Quérum legal, constatando que se encontraban presentes
la totalidad de los integrantes, por lo que declaré formalmente instalada la sesion y continuo
con el desahogo del orden del dia para dicha sesién.

Il. Aprobacion del Orden del Dia.
Se dio lectura al orden del dia, cuyos puntos fueron los siguientes:
I Lista de asistencia y verificacion del Quérum legal.
L. Aprobacion del Orden del Dia.
M. Derogacion del Manual de Operacién del Grupo Interdisciplinario de la
Secretaria de Salud y aprobacién de los Lineamientos del Sistema Institucional

de Archivos y Gestion Documental de la Secretaria de Salud Jalisco, - -—-ce--

V. Propuesta de actualizacién de los Instrumentos de Control Archivistico
correspondientes al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de
Disposicién Documental y Guia Simple de Archivo.

V. Aprobacion del calendario de sesiones 2021.
VL. Asuntos Varios.
VIl. Clausura.

Al concluir, se puso a consideracién de los integrantes el orden del dia, los cuales no
realizaron manifestacion alguna, por lo que se sometié a votacion economica el orden del
dia, el cual fue aprobado por unanimidad.
Asimismo, les solicito la dispensa de la lectura de los documentos que fueron enviados via
correo electronico, para su revision, quedando aprobado por unanimidad.

lll. Derogacién del Manual de Operacién del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria
de Salud y aprobacion de los Lineamientos del Sistema Institucional de Archivos y
Gestion Documental de La Secretaria de Salud Jalisco.
En este punto del orden del dia el Secretario del Grupo Interdisciplinario hizo la precision que
fue necesario la generacion de una normativa para continuar con la implementacion del
Sistema Institucional de Archivo el proximo afio, la cual vendria a derogar el Manual con el
cual operaba este 6rgano colegiado. Asimismo, le solicito al Lic. José de Jestis Segura de
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Leon, Jefe de Analisis adscrito a la Direccién de Reingenieria Administrativa, diera una
breve explicacion del contenido de esos nuevos lineamientos, la cual se indica a
continuacion:
e Titulo Primero Generalidades: Contiene la informacion general sobre la aplicacion

de los lineamientos, el objeto, glosario y normativa aplicable.

e Titulo Segundo Sistema Institucional de Archivos: Contiene la estructura del
Sistema Institucional de Archivos, quienes lo integran, las funciones, la operacion del

Grupo Interdisciplinario.

e Titulo Tercero Gestiéon Documental: Plasma el proceso por el cual se regula la
generacion de documentos dentro de la Secretaria, desde la creacion hasta su
conservacién o depuracion.

* Titulo Cuarto Instrumentos de Control: Regula cuales son los instrumentos de
control y cuél es su contenido, asi como su elaboracién.

* Titulo Quinto Reformas: Contiene el proceso por el cual se puede realizar
modificaciones a los lineamientos.

Al concluir el Secretario del Grupo, pregunto a los presentes si estaban de acuerdo con
derogar el Manual de Operaciones del Grupo Interdisciplinario y aprobar los Lineamientos
del Sistema Institucional de Archivos, el cual fue aprobado por unanimidad.

IV. Propuesta de actualizaciéon de los Instrumentos de Control Archivistico
correspondientes al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de
Disposicién Documental y Guia Simple de Archivo.
Se prosiguié con el siguiente punto del orden del dia el cual era sobre la actualizacion de los
instrumentos de control archivistico, siendo el caso que el Secretario del Grupo sefialo que
dentro de los trabajos de implementacién del Sistema Institucional de Archivos en este afo,
se detectaron por parte de las dreas operativas, la necesidad de actualizar Ia clasificacion de
sus expedientes, por lo que se trabajo con ellas para emitir una propuesta de actualizacion,
la cual se hizo llegar a los integrantes de este 6rgano colegiado. Al no ver observaciones se
pregunté si estaban de acuerdo en actualizar los Instrumentos de Control Archivistico,
quedando aprobado por unanimidad.

V. Aprobacion del calendario de sesiones 2021.

Interdisciplinario debera sesionara de manera ordinaria por lo menos una vez al afio en el
mes de noviembre, pero que de acuerdo con las actividades de seguimiento que debe realizar
este Grupo, se hizo la propuesta que se tuviera dos sesiones ordinarias durante el ano, una
sesién en el veintiocho de mayo y la otra el veintiséis de noviembre, al no haber alguna
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Se continuo con el siguiente punto, y se refirié que de acuerdo con en el articulo 57 fraccion
IV de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, sefiala que el Grupo \
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observacion o comentario, se procedid a tomar la votacion correspondiente quedando
aprobado por unanimidad.

VI. Asuntos Varios.
El Secretario del Grupo pregunto a los asistentes si tenian un tema adicional a los ya tratados,
con la Unica peticion que no requiera estudio previo, por lo que, al no haber alguna
intervencion, se dio por visto el punto del orden del dia.

VIl. Clausura.
Al no haberse agotado todos los puntos del orden del dia para esa sesioén, a las doce horas
con veintiséis minutos del dia veintisiete de noviembre de dos mil veinte, se dio por
concluida la Primera Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
Secretaria de Salud del Estado de Jalisco.
Levantandose la presente acta integrada por cinco fojas Utiles por su anverso y sus anexos,
firmando al calce y margen por los que en ella intervinieron, para su conocimiento y para los
efectos legales a que haya lugar. Conste.

Ana Lilia Mosqueda Gonzalez Secretario
del Grupo Interdisciplinario y Directora
General de Reingenieria Administrativa

Alejandro Sanchez Montes

Director de Informacion Estadistica y
Cobertura de Aseguramiento
representante de la Direccion General de
Planeacién y Evaluacion Sectorial

Alicia Jatziri Pefa Villa

Soporte Administrativo representante de
la Direccion General de Integracion y
Desarrollo Sectorial
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Maria del Rayo Cisneros Calvario

Apoyo  Administrativo en  Salud

representante de la Direccién General de 9
Prevencién y Promocion de la Salud

Maria Abril Ortiz Gémez
Directora General de Asuntos Juridicos,
Estudios Legislativos y Transparencia

José de Jests Segura de Ledn

Jefe de Analisis representante de la
Direcciébn General de Reingenieria
Administrativa

Maria Fernanda Lépez Alvarez
Soporte Administrativo adscrita al
Organo Interno de Control

™~

Las firmas anteriores forman parte integral del Acta de del Grupo Interdisciplinario de Archivo
de la Secretaria de Salud, del dia veintisiete de noviembre del dos mil veinte, misma que
consta de cinco fojas y sus anexos. CONSTE.
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TITULO PRIMERO
GENERALIDADES

Capitulo Unico

Articulo 1.- Los presentes lineamientos son de aplicaciéon general y obligatoria para toda la
Secretaria de Salud, como parte de sus funciones y actividades sobre |a gestion documental y en
la administracion de los archivos institucionales.

Articulo 2.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer los criterios y
procedimientos para la organizacion, administracion, resguardo, conservacion y preservacion de
los archivos en posesion de las unidades administrativas de la Secretaria de Salud, de manera
que permitan su actualizacion e integridad, garanticen el acceso a la informacién, contribuyan a
incrementar la eficiencia de la gestion y acrecienten el patrimonio documental de |a misma asi
como establecer las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos, empleando los principios, metodologia y normativa archivistica aplicable.

Articulo 3.- Para los efectos de estos Lineamientos se entendera por:

I.  Archivo de concentracién: Esta integrado por documentos transferidos desde las
unidades administrativas, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él
hasta su disposicion documental.

Il.  Archivo de tramite: El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

ll.  Area Coordinadora de Archivos: La encargada de promover y vigilar el cumplimiento de
las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi
como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos de los sujetos
obligados.

IV.  Asunto: Motivo, argumento, cuestion o negocio del que trata un documento de archivo o
expediente, generado como consecuencia del ejercicio de una facultad, funcién o
competencia del area productora.

V.  Baja documental: La eliminacién de aquella documentacion cuya vigencia haya prescrito
en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y en su caso, plazos de
conservacion, siempre y cuando no posea valores histéricos de acuerdo con la Leyy las
disposiciones legales aplicables.

VL.  Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y el destino final.

VIl.  Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refleja
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligad

VIIl.  Ciclo vital: Las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.
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IX.

XI.

XII.

Xl

X1V,

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXIl.

XXIIL.
XXIV.

Datos abiertos: Los datos digitales en formatos abiertos de caracter publico que son
accesibles en linea y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier
interesado.

Disposicién documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
la baja documental o transferirlos.

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
0 contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias
o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.
Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados con
independencia de su soporte documental.

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacién.

Guia Simple de Archivo: Instrumento de referencia que describe globalmente las series
documentales.

Grupo Interdisciplinario: Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Secretaria de Salud
del Estado de Jalisco.

Instrumentos de control archivisticos: Los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion de los documentos de

archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y
el catalogo de disposicién documental y la guia simple de archivo.
Inventarios de expedientes: Instrumentos de consulta que describen los expedientes de

un archivo y que permiten su localizaciéon a través del inventario general, para las
transferencias o para la baja documental.

Lineamientos: Lineamientos del Sistema Institucional de Archivos y Gestion Documental
de la Secretaria de Salud Jalisco.

Programa Estratégico de Desarrollo Archivistico: Programa elaborado de manera
anual que contiene los elementos de planeacién, programacion y evaluacién para el
desarrollo de los archivos, ademas se incluye un enfoque de administracién de riesgos.

Secretaria: Secretaria de Salud del Estado de Jalisco.

Sistema Institucional: Conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos,
procedimientos y criterios que desarrolla cada sujeto obligado, a través de la ejecucion de

la gestion documental.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporagh
de un archivo de tramite al archivo de concentracién y de expedientes que
conservarse de manera permanente del archivo de concentracion al archivo histéricg.
Unidad administrativa: Las areas que conforman la Secretaria.

Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion.
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XXV.  Valoracién documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacién de los
valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

XXVI.  Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Articulo 4.- Son de aplicacion obligatoria lo consagrado en:
. La Ley General de Archivos.
Il La Ley del Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ml La demas normativa aplicable.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Capitulo |
Del Sistema Institucional

Articulo 5.- Todos los documentos de archivo en posesion de la Secretaria formaran parte del
Sistema Institucional, los cuales se deberan agrupar en expedientes de manera logica y
cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto.

Articulo 6.- El Sistema Institucional de la Secretaria esta integrado por:
l. Area Coordinadora de Archivos.
Il. Areas Operativas:
a) Oficialia de partes.
b) Archivo de tramite.
¢) Archivo de concentracion.

d) Archivo histérico.
L. Grupo Interdisciplinario.

El Secretario de Salud nombrara al titular del Area Coordinadora de Archivos. Los responsables
de las areas operativas a que se refiere la fraccién Il, incisos a) y b), seran nombrados por el

titular de cada unidad administrativa; a su vez, los responsables referidos en los incisos c) y d),
seran nombrados por el titular del Area Coordinadora de Archivos.

Capitulo Il
De la Planeacion )
Articulo 7.- La Secretaria debera emitir un Programa Estratégico de Desarrollo Archivistico, que \
contemple la planeacion y la programacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un
enfoque de administracion de riesgos. %
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Dicho programa sera publicado en su portal electrénico dentro de los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 8.- Se deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa
mencionado en el articulo anterior, el cual sera publicado en el portal electrénico a mas tardar el
tltimo dia del mes de enero del siguiente afio de |a ejecucién de dicho programa.

Capitulo 11l
Del Area Coordinadora de Archivos

Articulo 9.- El Area Coordinadora de Archivos promovera que las areas operativas lleven a cabo
las acciones de gestién documental y administracion de los archivos.

Articulo 10.- El Area Coordinadora de Archivos tendran, ademas de las previstas en la legislacion
en materia de archivo, las siguientes funciones:
I Elaborar, con la colaboracion de las unidades administrativas, los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley Estatal, la Ley General y demas normatividad aplicable.
Il.  Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos,

lll.  Elaborar y someter 3 consideracion del titular de la Secretaria, el programa estratégico.

IV.  Coadyuvar con las unidades administrativas en los procesos de valoracion y disposicién
documental.

V.  Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos,

VL. Brindar asesoria técnica para la operaci6n de los archivos.

VIl.  Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracion de archivos.
VIIl.  Coordinar a los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico, de acuerdo
con la normatividad aplicable.

IX.  Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad de la Secretaria sea
sometida a procesos de fusion, escision, extincion, cambio de adscripcién o cualquier tipo
de transformacién, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

X.  Lasdemas que establezcan otros ordenamientos aplicables.

Capitulo IV

Il Realizar la digitalizacién de los documentos.

%
\

De las Area Operativas Q) ‘
Articulo 11.- Las oficialias de partes son responsables de |g recepcion, registro, seguimie )
despacho de Ia documentacién para la integracién de los expedientes de los archivos de trark —
Estas areas deberan de realizar las siguientes funciones:
L. Recibir la correspondencia de entrada. )/
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111 Llevar el registro de la documentacion a través de un sistema o base de datos que
contara minimo con la siguiente informacion:
a) Elnumero identificador o folio consecutivo de ingreso.
b) Elasunto o breve descripcion del contenido del documento.
¢) Fechay hora de recepcion.
d) Medio por el cual ingreso.
e) Areay receptor del documento con nombre y drea administrativa.
v, Distribuir la documentacién a los archivos de tramites para la debida integracion de los
expedientes.

En caso de documentos que sean remitidos a la oficialia de partes a través de medios
electronicos, el responsable tomara en consideracién si es necesario que se haga la impresién
de estos o se reciban y sean derivados por dichos medios.

Articulo 12.- Los archivos de tramite, ademas de las previstas en la legislacion en materia de
archivo, tendré las siguientes funciones:
I Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos
de control archivistico previstos en esta ley y demas disposiciones aplicables.
I1. Apoyar en la integracién y organizacion de los expedientes que cada unidad
administrativa.
1. Integrar el inventario de los expedientes con los elementos de identificacion.
Iv. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el Area
Coordinadora de Archivos.
V. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion;
VL Las que establezcan las disposiciones aplicables.

Articulo 13.- El archivo de concentracion, cuenta con las siguientes funciones:

. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes.

Il Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades administrativas productoras de Ia documentacion que resguarda.

Ml Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicién documental.

Iv. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los instrumentos
de control archivistico previstos en esta ley y demas disposiciones aplicables.

V. Participar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los criteri
valoracion y disposicién documental.

VL. Solicitar la baja documental de los expedientes que integran las series documen
que hayan cumplido su vigencia documental Y, @n su caso, plazos de conservacién y
que no posean valores historicos, conforme a las disposiciones aplicables.
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VIl.  Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental Y que cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a los
archivos histéricos, segun corresponda.

VII.  Promover las bajas de los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido sus plazos de conservacion y que no posean valores histéricos conforme a las
disposiciones legales aplicables.

1X. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo oficios, dictdmenes, actas e inventarios:
X. Publicar, al final de cada ano, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia

secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia vy
conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo de diez afios a partir de la
fecha de su elaboracion.

XI. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental Y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al
archivo histérico o Archivo General del Estado, segtin corresponda.

Xll.  Las que establezcan el Consejo Nacional o Estatal, en sus respectivos ambitos de
competencia, y las demas disposiciones aplicables en la materia.

Articulo 14.- Se deber4 contar con un archivo histérico, y en caso de no tener la infraestructura
ni la capacidad técnica necesarias para este tipo de archivos, se buscara los medios para podran
transferir sus expedientes histéricos al Archivo Histérico del Estado, ya sea mediante la firma de

un convenio.
Capitulo V
Del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Articulo 15.- El Grupo Interdisciplinario fungira como un 6rgano de coordinacion para efectos del
proceso de valoracion documental, asi como guiar las politicas internas en materia de Archivo.

Articulo 16.- E| Grupo Interdisciplinario estara integrado por:
I El Coordinador de Archivos, quien fungird como Moderador
iL. El Encargado del Archivo de Concentracion o bien quien designe el Coordinador de

Archivos, como Secretario del Grupo Interdisciplinario.
1. Vocales, los Titulares de las Unidades Administrativas, o 3 quien tengan bien en
designar para tal fin, los cuales deberan ser acreditados por escrito.

Articulo 17.- E| Grupo Interdisciplinario tendra las siguientes atribuciones:

L. Validar la solicitud de baja o de transferencia secundaria;
11, Analizar y aprobar las modificaciones o actualizaciones al Cuadro General de

Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y la Guia Simple de
Archivo, que presenten las areas generadoras de informacién de la Secretaria; /

Ml. Aprobar el calendario de sesiones.
fé( Pégina | 7
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v, Vigilar la publicacién de la informacién de las bajas documentales, el Catalogo de
Disposicion Documental, Guia Simple de Archivo y las actas de valoracién.
V. Las demas para que el Grupo Interdisciplinario logre sus objetivos,

Articulo 18.- EJ Coordinador de Archivos podr4 invitar a participar en las sesiones a quien
considere necesario para ver los temas a tratar, los cuales solo tendran voz,

Articulo 19.- E| Moderador tendra las siguientes atribuciones:
L. Moderar las sesiones del Grupo Interdisciplinario,
Il Determinar, conjuntamente, con el Secretario, los asuntos del orden del dia a tratar en
las sesiones.
I, Convocar a las sesiones ordinarias Yy extraordinarias.
Iv. Ejercer el voto de calidad en caso de divergencias,
V. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de| Grupo Interdisciplinario.
V. Las demas necesarias para lograr los objetivos.

Articulo 20- E Secretario del Grupo Interdisciplinario tendra las siguientes atribuciones:
. Elaborar la Propuesta del orden del dia.
Il Auxiliar al Moderador en el desempefio de sus funciones.
1. Proponer el calendario de sesiones ordinarias de| Grupo Interdisciplinario.

V. Entregar con oportunidad los documentos Y anexos necesarios para el estudio y
discusion de los asuntos del orden de dia.

V. Determinar el Quérum Legal.

VL. Tomar las votaciones de los integrantes con derecho a voto Y dar a conocer ¢|
resultado de estas.

VIl.  Elaborar e acta de las sesiones y recabar la firma de los participantes.

VIIl.  Las demas necesarias para lograr los objetivos.

Articulo 21.- Son atribuciones de los Vocales, las siguientes:
] Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar en las sesiones.

1. Participar con voz y voto en las sesiones.
1. Dar cumplimiento a los acuerdos aprobados en las sesiones, en los plazos
establecidos y de conformidad con |as responsabilidades que les Sean asignadas.

V. Firmar las actas de las sesiones a lag que hubiese asistido, asi como las listas de

V. Las demas necesarias para lograr los objetivos.
Capitulo V|
De las sesiones
Articulo 22.- | as sesiones del Grupo Interdisciplinario podran ser ordinarias y extraordinarias.

2(/ Pagina | 8
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Ordinarias aquellas sesiones que deban celebrarse periddicamente, programadas en
el calendario de sesiones.

L. Extraordinarias, son aquellas que no se encuentren calendarizadas y se estimen
necesarias.

Articulo 23.- El Moderador debera convocar por escrito o por medios electrénicos, haciendo uso
de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC’s), a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, por lo menos con tres dias habiles de anticipacion, al tratarse de sesiones
ordinarias y para las sesiones extraordinarias, la convocatoria debera realizarse por lo menos con
veinticuatro horas de anticipacion.

Sin embargo, en aquellos casos de extrema urgencia o gravedad, se podra convocar a sesion,
fuera del plazo sefalado e incluso no sera necesaria Ia convocatoria por escrito, cuando se
encuentren presentes en un mismo lugar todos los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Articulo 24.- Las sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial, virtual o ambas, a través
de videoconferencia u otros medios similares que permitan analizar, plantear y discutir en tiempo
real, los asuntos y sus alternativas de solucion.

Articulo 25.-La convocatoria a la sesién debera contener la fecha, hora y lugar en que la misma
se deba celebrar, la mencién de ser ordinaria o extraordinaria, asi como el orden del dia. A dicha
convocatoria se acompanaran los documentos Yy anexos necesarios para el analisis de los puntos

a tratarse en la sesion.

Articulo 26.- Unicamente en las sesiones ordinarias, cualquier integrante del Grupo
Interdisciplinario podra solicitar la discusién en Asuntos Varios, puntos que no requieran examen

previo de documentos, o que el Grupo Interdisciplinario acuerde que son de obvia y urgente
resolucion.

Capitulo VI
Del Desarrollo de la Sesién
Articulo 27.- El dia fijado para la sesién se reuniran en el lugar destinado para tal efecto, el
Moderador declarara instalada la sesion, previa verificacion de asistencia y verificacién de la

existencia del Quérum Legal.

Articulo 28.- Para que el Grupo Interdisciplinario pueda sesionar, es necesario que est
presentes la mayoria de sus integrantes.
>
En el caso de que no se retna la mayoria a que se refiere el parrafo anterior, se levantara
constancia del hecho y la sesion tendra lugar dentro del plazo que el Moderador establezca, el

cual no excedera a 5 dias habiles.
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Articulo 29.- En las sesiones solo podran participar y hacer uso de la palabra el Moderador, el
Secretario, los vocales y los invitados, el resto de los asistentes deberan guardar el debido orden
el recinto donde se celebren las sesiones, permanecer en silencio y abstenerse de cualquier acto
0 manifestacion que altere el desarrollo de Ia sesion.

El Moderador podra suspender la sesion en caso de que asi lo considere, y se reanudara cuando
asi lo determine.

Articulo 30.- Instalada Ia sesion, se podrd a consideracion del Grupo Interdisciplinario el
contenido del orden del dia, en caso de que no exista planteamiento en contra, en votacion
econdémica, se sometera para su aprobacion.

Articulo 31.- Aprobado el orden del dia, se consultara en votacién econdmica si se dispensa la
lectura de los documentos que hayan sido previamente circulados. Sin embargo, el Grupo
Interdisciplinario podra decidir sin debate y a peticién de alguno de sus integrantes, proceder a
su lectura de forma completa o parcial.

Articulo 32.- Los asuntos se tomaran por mayoria simple de votos de los integrantes con derecho
aello, que en ningtin caso podran abstenerse de ello.

Capitulo VIII
De las Actas de la Sesiones

Articulo 33.- Se levantara un acta por cada sesion que contendra por lo menos lo siguiente:
L. Los datos de identificacién de la sesién.
. La fecha y hora de su inicio y conclusién.

Il La lista de asistencia.
V. Los puntos del orden del dia.
V. Una descripcion de las intervenciones de los integrantes del Grupo Interdisciplinario.
VL. La votacion.
i\

VII. Los acuerdo y resoluciones aprobadas.

Articulo 34.- El Secretario remitirg a los miembros del Grupo interdisciplinario, el proyecto de
acta dentro de los siete dias habiles posteriores a la fecha de la celebracion de la sesion.

Los miembros revisaran el proyecto de acta y enviaran sus comentarios al Secretario dentfo de
los cincos dias habiles siguientes al de su recepcion, de no recibirlos, se tendra como validgda y
ratificada el acta, por lo que se recabaran las firmas, a més tardar dentro de los veinte dias habile:
posteriores del vencimiento del plazo antes mencionado.

TITULO TERCERO
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De la Gestién Documental

Capitulo |
Del proceso de los Documentos

Articulo 35.- Los documentos de archivo tienen un ciclo vital que se constituye por la fase de
vida de estos, a partir de los diversos usos institucionales de la informacion contenidas en ellos.
Dichas fases son las siguientes:

Fase Activa: Es aquella donde los documentos tienen una utilidad inmediata para Ia
atencion de tramites, son de consulta constante, ya que son la base de la toma de
decisiones diaria en las unidades administrativas, cuyo los siguientes valores
administrativo, legal o contable.

Fase Semiactivo: Es aquella en la que los documentos de archivo ya no se utilizan de
manera constante en la atencion de tramites por lo que su utilidad y uso cambia de
caracter, constituyéndose solo como informacion de referencia que debe conservarse
de manera precautoria dado sus valores administrativo, legal o contable.

Fase Inactiva: Se determina a partir de que la utilidad administrativa, legal o contable
de los documentos de archivo ha cumplido su tiempo documental, pero adquiere un valor
secundario, del cual puede ser evidencial, informativo o testimonial.

Articulo 36.- Se llevara a cabo los procesos que permitan Ia adecuada gestion integral de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, es Ia siguiente:

L.

.
M.
Iv.
V.
VI,
VIL.
Vil

Produccion normalizada de los documentos de archivo.
Integracién de los documentos de archivo en expedientes Yy series.
Clasificacion y ordenacion.

Descripcién archivistica,

Valoracidn, transferencias y disposicion documental.

Acceso a la informacion.

Conservacién y preservacion.

Difusion.

Capitulo Il
De la Generacién de los Documentos

Articulo 37.- Los servidores publicos de la Secretaria evitaran la produccién innecesaria de
documentos para lo cual deberan, apegarse, al menos, a los criterios siguientes:

Incorporar en los expedientes solamente |a documentacién relacionada con los
diversos asuntos bajo tramitacién, evitando la incorporacion de documentos duplicados

i

0 copias.
Evitar el marcado de copias innecesarias, manteniendo |a generacion de documentos
que s6lo competan a las partes relacionadas con los diversos asuntos bajo tramitacion.
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1, Fomentar la simplificacién de procesos de gestion, especialmente en el ambito de las
areas administrativas, a fin de inhibir la produccion descontrolada de documentacién
de apoyo administrativo.

Iv. Establecer medidas eficaces para el control de la documentacion en gestién o en
proceso de tramitacioén a fin de asegurar que la produccién y uso de documentos se
apegue a medidas de racionalidad y para el correcto uso de tecnologias de generacién
Yy reproduccién de documentos.

V. Propiciar el uso de la tecnologia para la transmisién electrénica de documentos de
apoyo administrativo que no requieran de ser impresos en soporte papel.
VI. Normalizar los procesos de recepcion, integracion y despacho de la correspondencia

instrumentando un proceso tnico de control de la documentacién.

Articulo 38.- El Area Coordinadora de Archivo emitira una guia para la emision de documentacion
para regular la produccién de documentos.

Capitulo Il

De los procesos de integracion, clasificacion,
ordenacién y descripcién documental

Articulo 39.- La documentacion se integraré desde la primera etapa de su ciclo en expedientes
por asunto, tema o materia y en forma légica y cronolégica, para que obre en los expedientes la
documentacion completa de los procesos de gestion o tramitacién.

Articulo 40.- Los expedientes integrados deberan a su vez formar parte de series documentales,
para la posterior agrupacién sistematica de estas en secciones y fondos de archivo.

Articulo 41.- La Secretaria contara con un sistema de clasificacién archivistica, el cual debera

permitir la identificacion, agrupacién, sistematizacion y codificacién de los expedientes generados
por las unidades administrativas.
Articulo 42.- Todos los expedientes deberan ordenarse y ubicarse en el mobiliario de archivo de

que se disponga utilizando un criterio de ordenacion determinado, el cual puede ser numérico,
alfabético, alfanumérico, cronolégico o mixto.

Mantener la documentacién ordenada permitira la identificacion y registro del mobiliario en el que
se depositan los expedientes para su pronta localizacion y acceso.
Articulo 43.- Todos los expedientes que obren en los archivos de tramite, concentracion e

histérico deberan estar debidamente descritos con base en las mejores practicas y normas de

descripcién archivistica.
Pagina | 12 J
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La descripcion de los archivos debera permitir la generacion de instrumentos de descripcién que
expliquen el contexto y contenido de los documentos de archivo.

Capitulo IV
Del proceso de valoracién y disposicion documental

Articulo 44.- La Secretaria valorara la documentacién que produce y usa en el desempefio de
sus gestiones oficiales. La valoracién documental debera permitir el reconocimiento de los valores
administrativos, legales y contables asociados a sus diversas series documentales, asi como la
determinacion con base en dichos valores, de los plazos de vigencia o tiempo de resguardo de
los archivos de tramite o concentracién y el destino final de los documentos de archivo al término
de sus vigencias.

Articulo 45.- El proceso de valoracién documental ademas de permitir la circulacién y
transferencia de los documentos entre los archivos de tramite, concentracion e histéricos, debera
permitir la baja documental de los expedientes que al término de su vida il administrativa, legal
y contable, carezcan de un valor secundario que amerite su conservacion permanente como
informacion histérica.

Articulo 46.- La valoracién de los expedientes deberd ser aprobado por el Grupo
Interdisciplinario, de conformidad con lo establecido en los presentes lineamientos.

Articulo 47.- El Coordinador de Archivos, en colaboracion al Grupo Interdisciplinario, dispondra
lo necesario para documentar los procesos de transferencia secundaria y la baja documental de
archivos.

Articulo 48.- El Grupo Interdisciplinario, podran en todo momento realizar las modificaciones o
adecuaciones que se consideren necesarias a los criterios de valoracién de los expedientes.

Articulo 49.- Para proceder a la valoracion y disposicion de los documentos de archivo, se estara
sujeto a lo que determinen las unidades administrativas en funcion de la experiencia y de la
utilidad que tengan dichos documentos de archivo para las areas, para su institucién, para el
establecimiento de politicas publicas, para dejar constancia de la evolucién del sector y para las
instituciones publicas que hagan uso de la informacién contenida en ellos.

Articulo 50.- El Coordinador de Archivos, de la valoracién vy disposicién remitidas por las
Unidades Administrativas, remitira al Grupo Interdisciplinario para su aprobacion dentro del
catalogo de disposicién documental.
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Articulo 51.- Mientras los expedientes se encuentren en proceso de tramitacion o gestion
deberan permanecer en el archivo de tramite del 4rea que los haya producido o usado.

En todos los casos el plazo de conservacién semiactiva de los expedientes empezara a correr a
partir de su ingreso al archivo de concentracién, determinandose dentro del propio catalogo de
disposiciéon documental el destino final de los expedientes, sea para su conservacion o bien su
baja documental.

Capitulo V
De la conservacion, acceso y difusién de los archivos

Articulo 52.- Los documentos que hayan sido sefialados como histéricos deberan ser
conservados y preservados en el archivo histérico, en concordancia con las mejores practicas y
normas para la conservacion preventiva de los fondos de archivo, cuidando su integridad,
autenticidad y disponibilidad en forma permanente.

La Secretaria, buscara los medios para el establecimiento de un archivo histérico o en su caso
realizar un convenio con el Archivo General del Estado, en los términos de los articulos 34 y 36
de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

TITULO CUARTO
De los Instrumentos de Control

Capitulo Unico

Articulo 53.- El Area Coordinadora de Archivos, es la responsable de coordinar la elaboracion
de los Instrumentos de Control Archivisticos, manteniéndolos actualizados, que propicien la
administracién, organizacién, conservacion y localizacién expedita de los archivos, por lo que
debera contar con los siguientes instrumentos:
I. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Il. Catalogo de Disposicién Documental.
lll. Inventarios Documentales:
a) General;
b) De transferencia; y
c) De baja.
IV. Guia Simple de Archivo.

Articulo 54.- El cuadro general de clasificacion archivistica es el instrumento técnico que refleja
la estructura organica de la dependencia, con base en las atribuciones y funciones de cada unidad
administrativa, atendiendo los niveles de:

I Fondo.
Il.  Seccion.
M Pagina | 14
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1l. Serie.

Sin perjuicio de que existan niveles intermedios, tales como: Subfondo, Subseccion,
Subserie; segun se requiera.

Articulo 55.- Catalogo de disposicién documental, es la determinacién de reglas y normas, para
establecer el tipo de acceso, valores documentales y plazos de conservacion, a los cuales deben
sujetarse los documentos a lo largo de su ciclo vital de acuerdo con sus usos especificos; por lo
que debera contener los siguientes niveles de ordenacion, sin perjuicio de que existan niveles
intermedios:
I.  Fondo.
Il.  Seccion.
.  Serie.
IV.  Nombre Documental.
V.  Valores documentales (primarios: administrativo, legal y contable),
VL.  Plazos de conservacion (tramite, concentracion).
VIl.  Fechas de transferencia, primaria y secundaria.
VIIl.  Destino final (Eliminacién, Conservacién o muestreo)

Articulo 56.- Los inventarios documentales, son el instrumento de recuperacién de informacion
que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

El inventario debera contener los siguientes niveles de descripcion:
. Cédigo de Clasificacion.
Il.  Numero de Expediente.
ll.  Descripcion breve del expediente.
IV.  Periodo tramite.
V.  Valor documental

Articulo 57.- La Guia Simple de Archivo, contiene un esquema general que incluye la descripcion
de las series documentales de los archivos, debiendo contener los siguientes niveles de

descripcion:
I.  Fondo.
Il.  Seccion.
IX. Serie.

X.  Nombre Documental.
lll.  Descripcién General,

Sin perjuicio de que existan niveles intermedios, tales como: Subfondo, Subseccion, Subserie;
segun se requiera.

TITULO QUINTO
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De las reformas
Capitulo Unico
Articulo 58.- Las modificaciones a los presente lineamientos deberan ser aprobadas por el Grupo
Interdisciplinario, debiendo estas ser presentadas por cualquiera de sus integrantes.
TRANSITORIOS

Primero.- Se abroga el Manual de Operacion del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de
Salud, de fecha junio del 2020.

Segundo.- Se expiden los Lineamientos del Sistema Institucional de Archivos y Gestion
Documental de La Secretaria de Salud Jalisco.

Tercero.- Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el
Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Secretaria.

Cuarto.- El Coordinador de Archivos notificara los presentes lineamientos a las Unidades
Administrativas de la Secretaria, para su aplicacion.

Quinto.- Todos los asuntos no previstos en los presentes lineamientos seran resueltos de
conformidad con lo que establece la normatividad federal y estatal en materia de archivos, asi
como en la demas legislacion aplicable.

Sexto.- Se instruye al Coordinador de Archivos, la elaboracién de la guia para la emision de

documentacion para regular la produccién de documentos, para su entrada en vigor el 01 de
enero del 2021,

M Pégina | 16
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Fondo SSJAL
Caodigo de Clasificacion Nombre Documental
Seccion 01 Despacho del Secretario
Serie 01.01 Acuses del seguimiento de oficios
Serie 01.02 Acuses de oficios turnados del despacho de Secretaria de Salud
Serie 01.03 Documentos recibidos en el Despacho de Secretaria de Salud
Serie 01.04 Carpetas de municipios del Estado de Jalisco
Serie 01.05 Carpeta de Atencion Ciudadana
Serie 01.06 Tramites internos del Despacho (Secretaria particular)
Serie 01.07 Solicitudes Sindicales

Serie 01.08
Seccion 02

Oficios de otras dreas para firma del Secretario de Salud
Asuntos luridicos

Serie 02.01.01 Juicios de Amparo
Serie 02.01.02 Juicio Contencioso Administrativo
Serie 02.01.03 Juicio de Responsabilidad

Serie 02.01.04

Juicios Civiles

Serie 02.01.05

Juicios Mercantiles

Serie 02.01.06 Juicios Agrarios

Serie 02.01.07 Procedimientos Penales

Serie 02.01.08 Juicios Laborales ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafon
Serie 02.01.09 Juicios Laborales ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje
Serie 02.01.10 Juicios Laborales ante la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Serie 02.01.11

Serie 02.02.01

Requerimientos de Autoridad Jurisdiccional

Recurso de Revision contra multas

Serie 02.02.02

Procedlmlentos de Responsabllldad Patrimonial

Seri 2..3

Serie 02.03.01

Convenios

Serle 0204 (}1

Contratos

Estudlos, dlctamenes informes, Consultas y Asesoria Juridlca

Serie 02.04.02

Requerimientos de Autoridades no Jurisdiccionales

Serie 02.04.03

Serie 02.05.01

Proyectos de normatividad competencia de los servicios estatales de salud

Quejas

Serie 02.05.02

Actas de Investigacion

Serie 02. 05 03

Sene 02 06.01

Requerlmlentos de Inform én en rnatena de Derechos Humanos

Serie 02.06.02

Solicitudes del Ejercicio dé Derechos ARCO |\ /

=
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Fondo SSJAL
Codigo de Clasificacién ' Nombre Documental
Serie 02.06.03 Recurso de Transparencia
Serie 02.06.04 Requerimientos de Informaaon de Transparencia
Seccién 03 i i
Serie 03,01.01 Recopilatorio de Entrega-Recepcion
Serie 03.01.02 Anteproyecto de Presupuesto
Serie 03.01.03 Pliegos de Comision
Serie 03.01.04 Participacion en Juntas de Gobierno
Serie 03.01.05 Seguimiento de los acuerdos de los Organos de Gobierno del Sector
Serle 03 01 06 Soporte ecnologlco

Serle 03.02. 01 . Nommas .

Serie 03.02.02 Expedientes de personal

Serie 03.02.03 Expedientes de personal eventual

Serie 03.02.04 Coordinacion administrativa con organismos desconcentrados y descentralizados
Serie 03.02.05 Prérrogas y Plantilla de personal

Serie 03.02.06 Organigrama

Serie 03.02.07 Capacitaciones al personal

Serie 03.02.08 Incidencias, vacaciones y guardias

Serie 03.02.09 Practicas Profesionales y Servicio Social

Serie 03.02.10 Perfiles de Puesto

Serie 03.02.11 Evaluaciones del desempefio del personal \
Serie 03.02.12 Registro de Inhabilitaciones AN
Serie 03.02.13 Finiquitos

Serie 03.02.14 Notificaciones de movimiento de Personal al Organo Interno de Control _/
Serie 03.02.15 Escalafén ¥

Serie 03.02.16 Webadron

Serie 03.03.01 Modlﬂcacmnes presupuestales

Serie 03.03.02 Suficiencias presupuestales

Serie 03.03.03 Transferencias bancarias

Serie 03.03.04 Estados financieros

Serie 03.03.05 Conciliaciones bancarias

Serie 03.03.06 Reporte del sistema integral de informacién financiera
Serie 03.03.07 Aclaraciones bancarias

Serie 03.03.08 Solicitud de pago de Vidticos, proveedores y fondo revolvente
Serie 03.03.09 Arqueos al 7ondo Revaﬁrp@ge

Serie 03.03.10 Polifas de Cheque

Serie 03.03.11 Comprobac:ofa de gastos de proéra\a

bl
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Fondo SSJAL

Cédigo de Clasificacion Nombre Documental

Administracién

Serie 03.04.02

Solicitudes de abastecimiento compras y servicios por adjudicacién directa

Serie 03.04.03

Programa Anual de abastos, servicios y activos fijos

Serie 03.04.04

Participacién en los comités de adquisiciones

Serie 03.04.05

Ingresos de suministro

Serie 03.04.06 Salidas de suministro

Serie 03.04.07 Inventario de muebles

Serie 03.04.08 Inventario de equipos de computo
Serie 03.04.09 Inventario de vehiculos
Serie 03.04.10 Resguardos de Activos

Serie 03.04.11 Bajas de inventarios

Serie 03.04.12 Expedientes de vehiculo
Serie 03.04.13 Acuses de paqueteria

Serie 03.04.14 Bitdcoras Vehiculares

Serie 03.04.15

Dotacion de combustible

Serie 03.04.16

Facturacion de combustible

Serie 03.04.17

Control de uso de fotocopiado

Serie 03.05.01 Proyectos de Reingenieria Administrativa

Serie 03.05.02 Proyectos de Disefio Organizacional

Serie 03.05.03 Gestion Administrativa

Serie 03.05.04 Requerimientos de Informacién por proyectos de Reingenieria y/o Disefio

Serie 03.06.01

Organizacional

e = S

Programa Anual de Trabajo de Control Interno

Serie 03.06.02 Informe de Avance Trimestral de Control Interno

Serie 03.06.03 Informe Anual de Control Interno

Serie 03.06.04 Manual de Organizacion y Procedimientos

Serie 03.06.05 Normas Generales de Control Interno

Serie 03.06.06 Orientacion a los C’){ganos Desconcentrados en materia de Control Interno
Serie 03.06.07 ria de Control |

Serie 03.07.01

Requerimientos de Informacién en mate

nterno

S

S

Formatos Administracion de Riesgos

Serie 03.07.02

Informe de Avance Trimestral de Administracién de Riesgos

Serie 03.07.03

Informe Anual de Administracion de Riesgos

Serie 03.07.04

Orientacion a los Organos Desconcentrados en materia de Administracion de Riesgos
Wt W o

Serie 03.07.05

\

Requerimientos de Informacion dé Adminiftratidn) de Riesgos W
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Jalisco

Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Fondo SSJIAL

Cddigo de Clasificacion : Nombre Documental

Serie 03.08.01 Programa Estratégico de Desarrollo Archivistico
Serie 03.08.02 Actas de Transferencia Primaria

Serie 03.08.03 Actas de Transferencia Secundaria o Baja Documental
Serie 03.08.04 Instrumentos de Control Archivistico

Serie 03.08.05 Bitacora de prestamos

Serie 03.08.06 Inventarios Archivisticos

Serie 03.08.07 _ Requerimientos de Informacion Archivistica

Serie 03.09.01 Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI)

Serie 03.09.02 Comité de Administracion de Riesgos (COADRI)

Serie 03.09.03 Grupo Interdisciplinario de Archivo

Serie 03.09.04 Comité Interno para la Reingenieria de los Recursos Humanos en Salud

Sefie 03.09.05 Comiteé Interno para el Manejo de los Adeudos, Integracion de Estados Financieros,

Atencion de Acciones Correctivas y Preventivas en Salud

Seccion 04 Control, Fiscalizacion y Vigilancia
Serie 04.01.01 ' Quejas y Denuncias
Serie 04.01.02 Programa Anual de Auditorias
Serie 04.01.03 Revisiones Preventivas
Serie 04.01.04 Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de Control
Serie 04.01.05 Informe de Resultados sobre la Evaluacion del Programa de Trabajo de Control Interno
Serie 04.01.06 Solicitudes de Entrega-Recepcion
Serie 04.01.07 Requerimientos de Informacion por temas de Control, Fiscalizacién y Vigilancia
Serie 04.01.08 Auditorias

Informe de Inventario de los Organismos Desconcentrados de la Secretaria de Salud

Serie 04.01.09

Jalisco.

Serie 04.02.01 e Carpeta de Investigacion Administrativas

Serie 04.02.02 Procedimiento de Resp_cﬁsabilidad Administrativa

Serie 04.02.03 Resoluciones a las Carpetas de Investigacion

Serie 04.02.04 Gestiones y Verificacion de Situacion Patrimonial

Serie 04.02.05 Registro de Servidores Publicos con Participacion en Compras Gubernamentales
on O Pianeacio

Serie 05.01.01 Plan de Desarrollo Ifstitucional

Serie 05.01.02 Programas Anuales de Trabajo | \ |/
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Cuadro General de Clasificacién Archlwstlca

~ Fondo SSJAL

Nombre Docum tal o

Serie 05.01.03

Serie 05.02.01

Informes de Gobierno y Glosa

Proyectos Transversales

_ Srie 0.02.02

Serie 05.03.01

Programacion y Fuentes de Financiamiento

Serie 05.03.02

Infraestructura y Equipamiento en Salud (SIMEPLAN-PPI-PMI-SIMIS-SINERHIAS)

Serie 05.03.03

Ampliacion de cobertura y atencién de servicios de atencion a la salud por COVID

Serie 05.03.04

Serie 05.04.01

Demanda de medicamentos

Indicadores del SEPbR y MIDE Jalisco

Serie 05.04.02

Subsistema de Cuentas en Salud (SICUENTAS)

Serie 05 04.03

~Serie 05.05.01 |

Evaluaciones internas

“Serie 05.06.01

Nacimientos

Serie 05.06.02

Defunciones

Serie 05.06.03

Administracion Catédlogo de Clave Unica de Establecimientos en Salud (CLUES)

Serie 05.06.04

Administracion de Subsistema de Informacion de Equipamiento, Recursos Humanos e
lnfraestructura ara Ia Atencmn de la Salud {SINERHIAS)

Sene 05. 07 01

Ser:e 05 08 01

chc1onar|os de Datos

ele 05.08.0

Serie 0.09.

Series de Tiempo

Compendios Estadisticos

Serie 05.09.02 Atlas de Salud
Serie 05.09.03 Proyectos
Serie 05.09.04 Poblacion

Serie 05.09.05

" Serie 05.10.01

de Gobierno

Registro de Cancer

Serie 05.10.02

Registro de Enfermedad Renal Crénica

Serie 05.10.03

Serie 05.11.01

Registro de Trastorno del Espectro Autista

Comité Interno de Administracién y Rendicién d€ Cuentas/dg| Sector Salud [~

Serie 05.11.02

Comité de Etica, Conducta y Prevencion ge Conflictd dé \nterés
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Cuadro General de Clasificacién Archivistica

Fondo SSJAL

Cédigo de Clasificacion

Serie 05.12.01

Nombre Documental

Proyectos FAIR Jalisco B

Serie 05.12.02

Proyectos en Desarrollo para la Direccion

Serie 05.12.03

Seccion 06

Serie 06.01.01

Programa de Atencién a la Salud y Medicamentos Gratuitos para la Poblacion sin

Desarrollo de Sistemas para la Direccion

Prevencion y Promocion a la Salud

Seguridad Social Laboral (U013)

Serie 06.01.02

Serie 06.02.01

Programa Meédico de Barrio

Vigilancia Epdemiolog;ca

Serie 06.02.02

S

Serie 06.03.01

Emergencias Epidemioldgicas y Desastres

Comité Estatal de Prevencién Estudio y Sguimiento de Morbilidad y Mortalidad
Materna y Perinatal

Serie 06.03.02

Consejo Estatal de Vacunacion

Serie 06.03.03

Serie 07.01.01

Comité de Estrategias para la Reduccién de la Mortalidad de la Infancia
Integracion y Desarrollo Sectorial

Seguimiento a las Juntas de Gobierno de los Hospitales Civiles

Serie 07.01.02

Serie 07.02.01

Acuerdos del Consejo Nacional de Salud

Programa de Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud

Serie 07.02.02

Examen Nacional para Aspirantes a Residencias Médicas

Serie 07.02.03

Campos Clinicos y entrega en especie

Serie 07.02.04

Tramite de Vinculacién Interinstitucional

Serie 07.03.01 Opiniones Técnicas Académicas
Serie 07.03.02 Actas de las Subcomisiones de la Comision Interinstitucional para la Formacion de
Recursos Humanos para la Salud
Evaluacién y Dictaminacion de Instituciones Educativas

Serie 07.03.03

Serie 07.04.01

Registro Estatal de Investigacion en Salud

Serie 07.04.02

Registro para una Comision de Investigacion

Serie 07.04.03

Lineamientos de la Comisidn Nacional de Bioética

Serie 07.04.04

Serie 07.05.01

Revista Salud Jalisco

Expedientes de pasantes de Servicio Social de carreras en materia de salud

Serie 07.05.02

Expedientes de pasantes de Servicio Social de@erﬁmateria de salud C

’/2/ \ :
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Cuadro General de Clasificacién Archivistica

Fondo SSJAL
Codigo de Clasificacién Nombre Documental
Serie 07.05.03 Expedientes de Internos de Pregrado

’Hf s '“ 2 ?" ar e id ac W
et teyhaite i s oy i i i e
Serie 07.06.01 Originales y copias de los Dictdmenes de Acreditacion

Expedientes de Méd

icos Residentes

u

Serie 07.06.02

Proceso de Evaluacién para establecimientos de primer nivel de atencion y unidades
de especialidades
L) ) L)

Publicaciones e Impresos Institucionales

Serie 08.01

Serie 08.02 Material Multimedia

Serie 08.03 Entrevistas destacadas en Medios Electronicos /
Serie 08.04 Boletines y otros contenidos informativos para medios. de gomunicacién [




-\@r Salud

Catélogo de Disposicion Documental

Plazos de Conservacion

Fondo SSJAL Valor Documental ‘Destino Final
Codigo de Archivo de Archivo de
s Nombre Documental Administrativo Legal Contable Tramite Concentracion Total Eliminacién Conservacion Muestreo
Clasificacién : : :
: (Afios) (Afios)
0 0 Pespa L = =

Serie 01.01 Acuses dal seguimiento de oficios X 2 4 6 X

Serie 01.02 Acuses de oficios turnados del despacho de Secretaria de Salud X 2 4 6 X

Serie 01.03 Documentos recibidos en el Despacho de Secretaria de Salud X 2 4 6 X

Serie 01.04 Carpetas de municipios del Estado de Jalisco X 2 4 6 X

Serie 01.05 Carpeta de Atencion Ciudadana X 2 4 6 X

Serie 01.06 Tramites internos del Despacho (Secretaria particular) X 2 4 6 X

Serie 01.07 Salicitudes Sindicales X 2 4 6 X

Serie 01.08 Oficios de otras dreas para firma del Secretario de Salud X 2 4 6 X
Serie 02.01.01 Juicios de Amparo X 1: 5 6 X
Serie 02.01.02 Juicio Contencioso Administrativo X 1 5 6 X
Serie 02.01.03 Juicio de Responsabilidad X 1 5 6 X
Serie 02.01.04 Juicios Civiles X 1 5 6 X
Serie 02.01.05 Juicios Mercantiles X 1 5 6 X
Serie 02.01.06 Juicios Agrarios X 1 5 6 X
Serie 02.01.07 Procedimientos Penales X 1 5 6 %
Serie 02.01.08 Juicios Laborales ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafn X 1 5 6 X
Serie 02.01.09 Juicios Laborales ante el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje X R 5 6 X
Serie 02.01.10 Juicios Laborales ante la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje X 1 5 6 X
Serie 02.01.11 Requerimientos de Autoridad Jurisdiccional X 1 5 6 X
Serie 02.02.01 Recurso de Revision contra multas X
Serie 02.02.02 Procedimientos de Responsabilidad Patrimonial X

_Serie 02 02.03 Procedimiento Administrativo de Responsabilidad Laboral X
Serie ZD .01 Convenios
Serie 02.03.02 Contratos X X 5 6 X%
Serie 02.04.01 Estudios, dictimenes, informes, Consultas y Asesoria Juridica X X 1 5 6 %
Serie 02.04.02 Requerimientos de Autoridades no Jurisdiccionales X X 1 5 6 X
Serie 02.04.03 Proyectos de normatividad competencia de los servicios estatales de % 1 1 2 X
salud

Serie 02.05.01 i Quejas ___ X ) 1 3 4 X
Serie 02.05.02 /[ Actas de Invegfigaciony, X /] 1 3 4 X

2
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Jalisco
T Catdlogo de Disposicién Documental
Fondo SSIAL Valor Documental
Nombre Documental Administrativo Contable ramite Eliminacion Muestreo
. ' i (Afios) (Afios)

Serie 02.05.03 Requerimientos de Informacién en materia de Derechos Humanos X 1 5 6 b
Serie 02.06.01 Solicitudes de Derecho de Acceso a la Informacién X 1 10 11 X

Serie 02.06.02 Solicitudes del Ejercicio de Derechos ARCO X 1 10 11

Serie 02.06.03 Recurso de Transparencia X 1 10 11 X
Serie 02.06.04 Requerimientos de Informacion de Transparencia X 1 10 11 X

Serie 03.01.01 Recopilatorio de Entrega-Recepcion X X 2 6 8 X
Serie 03.01.02 Anteproyecto de Presupuesto X X X 2 4 6

Serie 03.01.03 Pliegas de Comision X 2 3 5 %

Serie 03.01.04 Participacion en Juntas de Gobierno X 1 3 4 X

Serie 03.01.05 Seguimiento de los acuerdos de los Organos de Gobierno del Sector X 1 3 4 X

Serie 03.01.06 Soporte Tecnoldgico X X 1 5 6 X

Serie _{)-3.02.01 Naminas X X 2 6 -8 %

Serie 03.02.02 Expedientes de personal X X 2 6 8

Serie 03.02.03 Expedientes de personal eventual X X 2 6 8 X

Serie 03.02.04 Coordinacién administrativa con organismos desconcentrados y X 2 4 6 X

descentralizados

Serie 03.02.05 Prérrogas y Plantilla de personal X 2 3 5

Serie 03.02.06 Organigrama X 2 3 5

Serie 03,02.07 Capacitaciones al personal X 1 3 4 X

Serie 03.02.08 Incidencias, vacaciones y guardias X 2 4 6

Serie 03.02.09 Practicas Profesionales y Servicio Social X 2 4 6

Serie 03.02.10 Perfiles de Puesto X 2 4 6

Serie 03.02.11 Evaluaciones del desempefio del personal X 2 4 6 X

Serie 03.02,12 Registro de Inhabilitaciones X 2 3 5 X
Serie 03.02.13 Finiquitos X X 2 3 5 X

Seric 03.02.14 Notificaciones de movimiento de Personal al Organo Interno de X X 5 3 5 X

Control

Serie 03.02.15 Escalafdn X X 2 4 6

Serie 03.02.16 Web Padrén X X 2 4 6

Serie 03.03.01 Modificagibngs presupuestale X 2 4 6

=

b
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T | i i Catalogo de Disposicién Documental i Sl
‘Fondo SSIAL . ‘Valor Documental ~ Plazos de Conservacion Destino Final
Ci.’u!ina % et . o Archivo de -a}f&ivo de . : . _
e Nombre Documental Administrativo Legal Contable Tramite Concentracion Total Eliminacién Conservacion Muestreo
Clasificacién 3 : : : .
: . (Afios) (Afios) i
Serie 03.03.02 Suficlencias presupuestales X 2 4 6 X
Serie 03.03.03 Transferencias bancarias X 2 8 10 X
Serie 03.03.04 Estados financieros X 2 4 6 X
Serie 03.03.05 Conciliaciones bancarias X 2 8 10 X
Serie 03.03.06 Reporte del sistema integral de Informacion financiera X 2 4
Serie 03.03.07 Aclaraciones bancarias X 2 4
Serie 03.03.08 solicitud de pago de Vidticos, proveedores y fondo revolvente X 2 4 6 X
Serie 03.03.09 Arqueos al Fondo Revolvente X 2 4 6 X
Serie 03.03.10 Palizas de Cheque X 2 8 10 X
Serie 03.03.11 Comprobacion de gastos de programas X 2 8 10 X
Serie 03.04.01 Solicitudes de abastecimientc: compras y servic‘ios por licitacion ante % 5 5 7 %
la Secretaria de Administracion
Serie 03.04.02 Solicitudes de abastecimiento c.ompras y servicios por adjudicacion % 2 5 5 %
directa
Serie 03.04.03 Programa Anual de abastos, servicios y activos fijos X 2 4 =] X
Serie 03.04.04 Participacién en los comités de adguisiciones X 1 2 3 X
Serie 03.04.05 Ingresos de suministro X 2 2 4 X
Serie 03.04.06 Salidas de suministro X z 2 4 X
Serie 03.04.07 Inventario de muebles X 2 4 6 X
Serie 03.04.08 Inventario de equipos de camputo X 2 4 6 X
Serie 03.04.09 Inventario de vehiculos X 2 4 6 X
Serie 03.04.10 Resguardos de Activos X X 2 4 6 X
Serie 03.04.11 Bajas de inventarios X 2 ] 8 X
Serie 03.04.12 Expedientes de vehiculo X 2 6 8 X
Serie 03.04.13 Acuses de pagueteria X 1 2 3 X
Serie 03.04.14 Bitacoras Vehiculares X 2 4 & X
Serie 03.04.15 Dotacidn de combustible X 2 4 6 X
Serie 03.04.16 Facturacion de combustible X 2 4 6 X
Serie 03.04.17 Control de uso de fotocopiado X 1 2 3 X
Serie 03.05.01 Proyectos de Reingenieria Administrativa X 2 - 6 X
Serie 03.05.02 Proyectos de Disefio Organizacional X 2 4 6 X
Serie 03.05.03 Gestidn Administrativa X 2 4 6 X
Serie 03.05.04 Requerimientos de Informacion por proyectos de Reingenierfa y/o X 4 )(




—\\f[j;- Salud
Catalogo de Disposicién Documental i
Fondo SSJAL Valor Documental Plazos de Conservacion Destino Final
"{;Si.ﬁdi' o . " ' Archivode | Archivode : "
e Nombre Documental Administrativo Legal Contable Tramite Concentracion Total Eliminacion Conservacion Muestreo
Clasificacion i : : AT e .
: : (Afos) (Afios)

Serie 03.06.01 Programa Anual de Trabajo de Control Interno X 2 4 6 X
Serie 03.06.02 Informe de Avance Trimestral de Control Interno X 1 3 4 X

Serie 03.06.03 Informe Anual de Control Interno X 1 4 5 X

Serie 03.06.04 Manual de Organizacién y Procedimientos X 2 4 6 X
Serie 03.06.05 Normas Generales de Control Interno X 1 3 4 X

Serie 03.06.06 Orientacién a los Organos Desconcentrados en materia de Cantrol % 1 3 4 X

Interno

Serie 03.06.07 Requerimientos de Informacion en materia de Control Interno X 1 3 4 X

Serie 03.07.01 Formatos Administracion de Riesgos X 1 3 4 X
Serie 03.07.02 Informe de Avance Trimestral de Administracion de Riesgos X 1 3 4 X

Serie 03.07.03 Informe Anual de Administracion de Riesgos X 1 4 5 X

Serie 03.07.04 Orientacion a los Org:ar.ws Dfasconcentradas en materia de X 1 3 1 X

Administracién de Riesgos

Serie 03.07.05 Requerimientos de Informacion de Administracion de Riesgos X 1 3 4 X

Serie 03.08.01 Programa Estratégico de Desarrollo Archivistico X X 2 4 6 X
Serie 03.08.02 Actas de Transferencia Primaria X X 2 4 6 X

Serie 03.08.03 Actas de Transferencia Secundaria o Baja Documental X X 1 10 11 X
Serie 03.08.04 Instrumentos de Control Archivistico X 1 2 3 X

Serie 03.08.05 Bitdcora de prestamos X I 2 3 X

Serie 03.08.06 Inventarios Archivisticos X 2 4 6 X
Serie 03.08.07 Requerimientos de Informacion Archivistica X 1 2 3 X

Serie 03.09.01 Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI) X X 2 4 6 %
Serie 03.09.02 Comité de Administracion de Riesgos (COADRI) X X 2 4 6 X
Serie 03.09.03 Grupo Interdisciplinario de Archivo X X 2 4 6 X
Serie 03.09.04 Comité Interno para la Reingenieria de los Recursos Humanos en X % 5 4 6 ¥

Salud
Comité Interno para el Manejo de los Adeudos, Integracidn de
Serie 03.09.05 Estados Financieros, Atencién de Acciones Correctivas y Preventivas X X 2 4 6 X
en Salud
on O O 0 0

Serie 04.01.01 Quejas y Denuncias X 2 4 6 X
Serie 04.01.02 Programa Anuaipe‘ﬂ"ﬂll’bﬁas X 2 4 6 X
Serie 04.01.03 ,r@vismnes E‘revenﬂuas X 2 3 5 X

e 2 =R /
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Catalogo de Disposicion Documental

Plazos de Conservacion _

. _Fondo SSIAL . Valor Documental 0 Destino Final
e A e e Archivode | Archivo de : : = :
o7 Nombre Documental | Administrativo ' Legal Contable Trdmite | Concentracion Total Eliminacién | Conservacién Muestreo
_Clasiﬁ_l._‘.aﬂéﬂ ) : i : b = i " Y
e Lt . (Afios) (ARos) -
Serie 04.01.04 Programa Anual de Trabajo del Grgano Interno de Control X 2 4 [ X
Serie 04.01.05 Informe de Resultados sobre la Evaluacidn del Programa de Trabajo % i 4 5 X
de Control Interno
Serie 04.01.06 Solicitudes de Entrega-Recepcion X X 2 - 6 X
Serie 04.01.07 Requerimientos de Infcrmaclér? [?or temas de Control, Fiscalizacion y X 5 3 e X
Vigilancia
Serie 04.01.08 Auditorias % 2 4 6 X
Serie 04.01.09 Informe de Inventario de los Organismos .Desconcentrados dela X 1 4 & X
Secretaria de Salud Jalisco.
Serie 04.02.01 Carpeta de Investigacion Administrativas X 2 4 6 X
Serie 04.02.02 Procedimiento de Responsabilidad Administrativa X 2 4 6 X
Serie 04.02.03 Resoluciones a las Carpetas de Investigacién X 2 4 ] X
Serie 04.02.04 Gestiones y Verificacion de Situacién Patrimonial X X 2 4 6 X
Serie 04.02.05 Registro de Servidores Publicos con Participacion en Compras 5 2 g 6 X
Gubernamentales
Serie 05.01.01 Plan de Desarrallo Institucional X 2 4 3 X
Serle 05.01.02 Programas Anuales de Trabajo X 2 4 6 X
Serie 05.01.03 | Informes de Gobierno y Glosa .
Serie 05.02.01 Pr\;ns Transversales -
Serie 05.02.02 Proyectos Especiales X X 2 4 6
Serie 05.03.01 Programacion y Fuentes de Financiamiento X P 4 ] X
Infraestructura y Equipamiento en Salud (SIMEPLAN-PPI-PMI-SIMIS-
.03.02 X 2 6
Serie 05.03.0 SINERHIAS) 4 X
Serie 05.03.03 Ampliacién de cobertura y atencién de servicios de atencién a la X 5 4 & X
salud por COVID

Serie 05.03.04 Demanda de medicamentos X 2 4 6 X
Serie 05.04.01 Indicadores del SEPbR y MIDE Jalisco X 2 4 6 X
Serie 05.04.02 Subsisterna de Cuentas en Salud (SICUENTAS) X 2 4 6 X
Serie 05.04.03 Evaluaciones internas X 2 4 6 X
Serie 05.05.01 Sesiones y acuerdos del Consejo X X 2 4 6 %
Serie 05.06.01 Nacimientos /1 X o 2 4 6 X

=P
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! ; g : " Catalogo de Disposicién Documental : T i
s _ Fondo SSJAL : ~ Valor Documental ' ~ Plazos de Conservaci6 Destino Final
Céd de . 5 R aa G : R . o - . lev?ﬁ? : Archiva de o :
P Nombre Documental | Administrativo Legal ~ Contable | Tramite ‘Concentracion Total Eliminacién Conservacion Muestreo
Clasificacién o 4] o _ ! :
S ! (Afios) {Afos)
Serie 05.06.02 Defunciones % 2 4 6 X
Serle 05.06.03 Administracion Catdlogo de Clave Unica de Establecimientos en Salud X 5 i 6 X
(CLUES)

Administracion de Subsistema de Informacién de Equipamiento,

Serie 05.06.04 Recursos Humanos e Infraestructura para la Atencion de la Salud & X
(SINERHIAS

Serie 05.08.01

Serie 05‘0. _

Diccionarios de Datos

Serie 05.08.02

Serie 05.09.01 _

Series de Tiempo

Compendios Estadisticos

Serie 05.12.01

Comité de Etica, Conducta y Prevencion de Conflicto de Interés

Proyectos IR lalisco -

X 2 4 3 X
Serie 05.09.02 Atlas de Salud X 2 4 6 X
Serie 05.09.03 Proyectos Especiales X 2 4 6 X
Serie 05.09.04 Poblacion X 2 4 6 X
Serie 05.05.05 Censo de Gobierno X X 2 4 6 X

0 -
Serie 05.10.01 Registro de Cdncer X Z 4 6 X
Serie 05.10.02 Registro de Enfermedad Renal Cronica X 2 4 6 X
Serie 05.10.03 Registro de Trastorno del Espectro Autista X 2 4 6 X
Serie 05.11.01 Comité Interno de Administracion y Rendicion de Cuentas del Sector ¥ X 2 4 6 X
Salud

Serie 05.11.02 X X 2 4 6 X

Serie 05.12.02 Proyectos en Desarrollo para la Direccion X 2 4 6 X
Serie 05.12.03 Desarrollo de Sistemas para la Direccion X 2 4 [3 X
. Programa de Atencién a la Salud y Medicamentos Gratuitos para la
erie 06.01.01 X 2 3
e Poblacién sin Seguridad Social Laboral (U013) . S
Serie 06.01.02 3 5 X

Serie 06.02.01

Programa Médico de Barrio_

Sre 06.02.02
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. - ~ Catélogo de Disposicién Documental - .
: \ Valor Documental o ~ Destino Final
Gé'%liso de o . L ) '  Archivode . . 8
el Nombre Documental Administrativo | Legal Contable Tramite | ~Eliminacién Conservacion ‘Muestreo
Clasificacién i : | R
i et = ; {Aﬁns)
Serie 06.03.01 Comité Estatal de Prevencion, Estudio y Seguimiento de Morbilidad y % 3 4 6 ¥
Mortalidad Materna y Perinatal
Serie 06.03.02 Consejo Estatal de Vacunacién X 2 4 6 X
Serie 06.03.03 Comité de Estrategias para la Reduccion de la Mortalidad de la
Infancia
Seccion 07 sarrollo

Serie 07.01.01 Seguimiento a las Juntas de Gobierno de los Hospitales Civiles X 1 3 4 X

Serie 07.01.02 Acuerdos del Consejo Nacional de Salud X X 2 4 6 X

Serie 07.02.01 Programa de Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de X 2 4 6 X

Salud

Serie 07.02.02 Examen Nacional para Aspirantes a Residencias Médicas X 2 10 12 X

Serie 07.02.03 Campos Clinicos y entrega en especie X X 2 4 6 X

Serie 07.02.04 Tramite de Vinculacion Interinstitucional X 2 3 5 X

Serie 07.03.01 Opiniones Técnicas Académicas X 3 3 6 X

0 e s e
Serie 07.03.02 Actas de las Subco::mslones de la Comisién Interinstitucional para la X ¥ 2 4 6 X
Formacion de Recursos Humanos para la Salud

Serie 07.03.03 Evaluacién y Dictaminacién de Instituciones Educativas X X 2 4 =] X

Serie 07.04.01 Registro Estatal de Investigacidn en Salud X 2 10 12 X

Serie 07.04.02 Registro para una Comision de Investigacion X 2 4 <] X

Serie 07.04.03 Lineamientos de la Comisién Nacional de Bioética X X 2 4 6 X

Serie 07.04.04 Revista Salud Jalisco X 2 3 5 X

Serie 07.05.01 Expedientes de pasantes de Servicio Social de carreras en materia de M % 2 10 13 %

salud
Serie 07.05.02 Expedientes de pasantes de Servicio Social de carreras afines en X 3 2 10 1 X
materia de salud

Serie 07.05.03 Expedientes de Internos de Pregrado X X 2 10 12 X

Serie 07.05.04 Expedientes de Médicos Residentes X X 2 10 12 X

Serie 07.06.01 Originales y copias de los Dictdmenes de Acreditacidn X X 2 10 12 X

Serie 07.06.02

Seccion 08
Serie 08.01

Proceso de Evaluacion para establecimientos de primer nivel de
atencién y unidades de especialidades
Comunicacion Social
Publicaciones e Impresos Institucionags

52 KN
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Fondo SSJIAL Valor Documental Plazos de Conservacion Destino Final

chdode. | Archivo de Archivo de -
i .|go Nombre Documental Administrativo Legal Contable Tramite Concentracion Total Eliminacion Conservacion Muestreo
Clasificacién .

(Afios) (Afios)
Serie 08.02 Material Multimedia X 2 4 6 X
Serie 08.03 Entrevistas destacadas en Medios Electronicos X 2 4 6 X
,—w‘m Boletines y otros contenidos I|nfo'rmat|v05 para medios de ¥ 2 4 6 5
comunicacion
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; Guia Simple de Archivo
Unidad Administrativa Despacho del Secretario
Nombre del responsable Fernando Petersen Aranguren
Cargo Secretario de Salud Jalisco
Domicilio Dr. Baeza Alzaga No. 107, Colonia Centro, Guadalajara, Jalisco
Correo electronico oficialiasecretaria.salud@ijalisco.gob.mx
Cadigo de Clasificacion Nombre Documental Descripcion General
Seccion 01 Despacho del Secretario
: . Contiene copias v originales (enviados por correo eléctronico) de oficios y circulares con los que se envian d
Serie 01.01 Acuses del seguimiento de oficios piasy orig ( P ) ) o ¥ au o RCUMEntos
para tramite y seguimiento
Contiene acuse con sello y/o firma original de los documentos turnados del despacho de Secretarfa de Salud
. Acuses de oficios turnados del despacho de Secretaria de i S v/ o g ) . P R ad i i
Serie 01.02 Salud tramite, seguimiento y/o conocimiento a las diferentes direcciones generales, dependencias, Estatales, Federales entre
otras
) ; Contiene documentos recibidos en el despacho los cuales se registran para su captura y posteriormente dar tramit
Serie 01.03 Documentos recibidos en el Despacho de Secretaria de Salud P % g gt P P yp - amite,
seguimiento y/o conocimiento.
. . ] Contiene peticiones de los municipios del Estado de Jalisco recibidos en el despacho los cuales se registran par:
Serie 01.04 Carpetas de municipios del Estado de Jalisco P . . ¥ T P s gatsn paras
captura y posteriormente dar tramite, seguimiento y/o conocimiento.
. L Contiene peticiones de ciudadanas y ciudadanos del Estado de Jalisco recibidos en el despacho los ¢ ist
Serie 01.05 Carpeta de Atencion Ciudadana P Y . X . p : osicuales se registran
para su captura y posteriormente dar tramite, seguimiento y/o conocimiento.
Serie 01.06 Tramites internos del Despacho (Secretaria particular) Contiene documentos generados, firmados y/o memorandtims por secretariaa particular para asuntos internos
Serie 01.07 Solicitudes Sindicales Contiene Documentos con relacién a cuestiones laborales que envian las secciones sindicales
. i Contiene copias de oficios firmados por el Secretario de Salud con numero de oficio interno de las direcci |
Serie 01.08 Oficios de otras dreas para firma del Secretario de Salud P . : A reqciones genersies
de Secretaria de Salud Jaliscoy 0.P.D
Guia Simple de Archivo
Unidad Administrativa Direccion General de Asuntos Juridicos, Estudios Legmlatwos y Transparencia
Nombre del responsable Maria Abril Ortiz Gomez
Cargo Directora General de Asuntos Juridicos, Estudios Legislativos y Transparencia
Domicilio Dr. Baeza Alzaga No. 107, Colonia Centro, Guadalajara, Jalisco
Correo electrénico oficialiadgajelt.salud@ijalisco.gob.mx
Cédigo de Clasificacién Nombre Documental Descripcion General
Seccion 02 Asuntos Juridicos
F‘J“- = "-(.vr" b '_ & tF J—‘ -‘- L i = T :_ - ~ - ; . :
Contlene los documentos relativos a la tramrtamon de Jmcn:;s en materla de Amparo en Ics que Ia Secretarla forma

Serie 02.01.01 Juicios de Amparo
f/%r o parte.
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Contiene los documentos relativos a la tramitacion de Juicios en materia Contensiosa Administrativa en los que la

Serie 02.01.02 Juicio Contencioso Administrativo .
Secretaria forma parte.

- Contiene los documentos relativos a la tramitacion de Juicios en materia de Responsabilidad en los que la Secretaria

Serie 02.01.03 Juicio de Responsabilidad P 4
forma parte.
Serie 02.01.04 Juicios Civiles Contiene los documentos relativos a la tramitacion de Juicios en materia Civil en los que la Secretaria forma parte.
Serie 02.01.05 luicios Mercantiles Contiene los documentos relativos a la tramitacion de Juicios en materia Mercantil en los que la Secretaria forma parte.
Serie 02.01.06 Juicios Agrarios Contiene los documentos relativos a la tramitacion de Juicios en materia Agraria en los que la Secretaria forma parte.
Serie 02.01.07 Procedimientos Penales Contiene los documentos relativos a la tramitacion de Juicios en materia Penal en los que la Secretaria forma parte.
i 3 Contiene los documentos relativos a la tramitacion de Juicios en materia Laboral, tramitados ante el Tribunal de

Serie 02.01.08 Juicios Laborales ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafon

Arbitraje y Escalafon en los que la Secretaria forma parte.

Juicios Laborales ante el Tribunal Federal de Conciliacién y

Contiene los documentos relativos a la tramitacion de Juicios en materia Laboral, tramitados ante el Tribunal Federal de

Serie 02.01.09 . . P
Arbitraje Conciliacion y Arbitraje en los que la Secretaria forma parte.
Serie 02.01.10 Juicios Laborales ante la Junta Local de Conciliacién y Contiene los documentos relativos a la tramitacion de Juicios en materia Laboral, tramitados ante la Junta Local de
T Arbitraje Conciliacion y Arbitraje en los que la Secretaria forma parte.
Serie 02.01.11 Requerimientos de Autoridad Jurisdiccional Contiene los documentos relativos a la atencion de requerimentos emitidos por Autoridad Jurisdiccional a la Secretaria.

Serie 02.02.01 Recurso de Revision contra multas Contiene los documentos relativos a la atencion de los Recursos de Revision interpuestos a los actos de la Secretaria.
Serie 02.02.02 Procedimientos de Responsabilidad Patrimonial Contiene los documentos relativos a la tramitacion de Procedimientos de Responsabilidad Patrimonial de la Secretaria.
Contiene los documentos relativos a |a tramitacion de Procedimientos de Responsabilidad Laboral de los Servidores
—  Serie 02.02.03 Procedimiento Administrativo de Responsabilidad Laboral v

Pu biicos de _ Scretaria.

Contiene los documentos celebrados por esta Secretaria, con Instituciones de caract

er publico rado, a s d '
Serie 02.03.01 Convenios P Ay !
cual, se llega a un acuerdo de voluntades.
Contiene los documentos celebrados por esta Secretaria, con personas fisicas o juridicas, a través de los cuales se
Serie 02.03.02 Contratos P P ) i

Serie 02.04.01

y obligaciones reciprocas para ambas partes.

Contiene los documentos relativos a la atencion de los Estudios, Dictdmenes, Informes, Consultas y Asesorfa Juridica,
s%itados a la Direccion General de Asuntos Juridicos, Estudios Legislativos y Transparencia de la Secretaria.




@ Salud

Jalisco

Serie 02.04.02

Requerimientos de Autoridades no Jurisdiccionales

Contiene los documentos relativos a la atencion de requerimentos emitidos por Autoridades no Jurisdiccionales a la
Secretaria.

Serie 02.04.03

Serie 02.05.01

Proyectos de normatividad competencia de los servicios
estatales de salud

Quejas

Contiene los documentos relativos a la elaboracion de anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Acuerdos y Decretos
relacionados con la competencia de los ser\.ricicEstatate de Salud.

Contiene los documentos relativos a las Quejas interpuestas contra la Secretarfa, ante las Comisiones Nacional y Estatal
de Derechos Humanos.

Serie 02.05.02

Actas de Investigacion

Contiene los documentos relativos a las Actas de Investigacion relacionadas con la Secretaria, solicitadas por las
Comisiones Nacional y Estatal de Derechos Humanos.

Serie 02.05.03

Serie 02.06.01

Requerimientos de Informacién en materia de Derechos
Humanos

Solicitudes de Derecho de Acceso a la Informacién

Contiene los documentos relativos a los Requerimientos de Informacion solicitados a la Secretaria por las Comisiones
Nacional y Estatal de Derechos Humanos.

Contiene los documentos relativos a las Solicitudes de Derecho de Acceso a la Informacién competencia de la Secretaia.

Serie 02.06.02

Solicitudes del Ejercicio de Derechos ARCO

Contiene los documentos relativos a las Solicitudes del Ejercicio de Derechos ARCO competencia de la Secretaia.

Serie 02.06.03

Recurso de Transparencia

Contiene los documentos relativos a los Recursos de Transparencia interpuestos contra la Secretaia.

Serie 02.06.04

Requerimientos de Informacién de Transparencia

Contiene la documentacion generada por las unidades administrativas cuando se generan requerimientos de
informacién por solicitudes de transparencia.

Guia Simple de Archivo

\, Unidad Administrativa

Direccién General de Reingenieria Administrativa

~ Nombre del responsable

Ana Lilia Mosqueda Gonzalez

) __Cargo Directora General de Reingenierfa Administrativa
Domicilio Dr. Baeza Alzaga No. 107, Colonia Centro, Guadalajara, Jalisco
Correo electrémm oficialiadgra.salud@jalisco.gob.mx

Serie 03.01.01

Nombre Documental

Recopilatorio de Entrega-Recepcion

Reingenieria Administratiua

Contlene Eas Actas de Entrega Recepmon y anexos, con motnro de la separamén de! empleo cargo o] comns:on de ios
servidores pablicos adscritos a la Secretaria de Salud.

Serie 03.01.02

Anteproyecto de Presupuesto

Contiene una previsién generalmente anual de los gastos relativos a una determinada actividad econdmica, el
presupuesto constituye, por lo regular, un plan financiero anual.

Serie 03.01.03

Pliegos de Comfsmn

Contiene la documentacién generada por las unidades administrativas cuando en ejercicio de sus atribuciones
requieren del traslado a otra parte del estado o el pais.

o T
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Serie 03.01.04

Participacion en Juntas de Gobierno

Contiene la documentacién como invitacién, anexos, sobre las Juntas de Gobierno de los organismos sectorizados a la
Secretaria de Salud.

Serie 03.01.05

Seguimiento de los acuerdos de los Organos de Gobierno del
Sector

Contiene la documentacién derivada de los acuerdos generados por las Juntas de Gobierno de los organismos
sectorizados a la Secretarfa de Salud.

Serie 03.01.06

Serie 03.02.01

Soporte Tecnologico

Nominas

Contiene los documentos que se generen por las solicitudes relacionadas con accesos, altas, bajas de usuarios de los
sistemas informaticos de la Secretaria, asf como las solicitudes de soporte de fallas de equipos tecnoldgicos.

Contiene la documentacién en el que se registran las percepciones y deducciones de los servidores publicos activos,
para con ellos determinar la cantidad final que el trabajador recibird en un determinado periodo.

Serie 03.02.02

Expedientes de personal

Contiene la documentacién que describe la situacion laboral del Servidor Plblico, desde su inicio hasta la baja .

Serie 03.02.03

Expedientes de personal eventual

Contiene la documentacién que describe la situacidn laboral del Personal contratado de manera eventual, desde su
inicio hasta la baja.

Serie 03.02.04

Coordinacién administrativa con Organismos
Desconcentrados y Descentralizados

Contiene la documentacién que se genera por los procesos de administrativos con los Organismos Publicos
Desconcentrados y Descentralizados de salud.

Serie 03.02.05

Prérrogas y Plantilla de personal

Contiene la relacién ordenada de los puestos y empleados de la Secretarfa de Salud, ademads de los tramites de
renovacién de nombramientos.

Serie 03.02.06

Organigrama

Contiene los organigramas que refleja, en forma esquematica, la posicion de las dreas que la integran, sus niveles
jerarquicos, lineas de autoridad.

Serie 03.02.07

Capacitaciones al personal

Contiene los programas, cronogramas, listas y demas documentacion sobre las capacitaciones al personal de la
Secretarfa de Salud.

Serie 03.02.08

Incidencias, vacaciones y guardias

Contiene los reportes sobre los movimientos o registros que afectan el pago de las remuneraciones de un trabajador.

Serie 03.02.09

Practicas Profesionales y Servicio Social

Contiene los expedientes de cada uno de los prestadores de servicio social y practicas profesionales adscritos a la
Secretarfa de Salud.

S

Serie 03.02.10

Perfiles de Puesto

Contiene los perfiles de un puesto de la plantilla de la Secretaria de Salud.

Serie 03.02.11

Evaluaciones del desempefio del personal

Contiene los documentos generados por el proceso de estimacion cuantitativa y cualitativa de la eficacia de con se
llevan a cabo las actividades y responsabilidades de los puestos que desarrollan el personal de la Secretaria de Salud.

Serie 03.02.12

Registro de Inhabilitaciones

Contiene las verificaciones de cada servidor publico activo en la Secretaria de Salud en el Registro Estatal de las
Inhabilitaciones.

Serie 03.02.13 Finiquitos Contiene los tramites de finiquitos de los servidores publicos que causaron baja de la Secretaria de Salud.
Notificaciones de movimiento de Personal al Organo Interno _ o
Serie 03.02.14 5 € Contiene notificaciones de movimientos de personal.
de Control o
Serie 03.02.15 P Escglafon Wi Contiene lineamientos y movimientos escalafonarios.

e S
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Serie 03.02.16

Serie 03.03.01

Web Padrén

Modificaciones presupuestales

Contiene la informacion sobre el registro de los Servidores Plblicos de la Secretaria dentro del Sistema de Evolucién
Patrimonial, de Declaraciones de Intereses y Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal de la Administracion
Piblica del Estado de Jalisco

Contiene los documentos que se generan al realizar los cambios presupuestarios, ya sea el traspaso de recursos que se
realiza durante el ejercicio fiscal entre las claves programaticas presupuestales, los movimientos al calendario
presupuestal aprobado, asi como las ampliaciones, reducciones y cancelaciones del presupuesto.

Serie 03.03.02

Suficiencias presupuestales

Contiene los documentos que se generan al realizar la revisién de la capacidad de recursos financieros que tiene una
partida con la finalidad de comprometer el recurso presupuestal para la actividad solicitada.

Serie 03.03.03

Transferencias bancarias

Contiene los documentos que se generan por las transferencias bancarias realizadas en la cuenta bancaria de la
Secretaria de Salud.

Serie 03.03.04

Estados financieros

Contiene los documentos contables que refleja la situacion financiera de los organismos pertenecientes al Sector de
Secretaria de Salud, a una fecha determinada y que permite efectuar un analisis comparativo de la misma; incluye el
activo, el pasivo y el capital contable.

Serie 03.03.05

Conciliaciones bancarias

Contiene todo lo relacionado al proceso de control entre los registros del Sistema Integral de Informacion Financiera y
los movimientos de las cuentas bancarias de la Secretaria de Salud.

Serie 03.03.06

Reporte del sistema integral de informacién financiera

Contiene los reportes remitidos al titular de la Dependencia, realizados por el area financiera, que refleja la situacion
financiera de la Institucion.

Serie 03.03.07

Aclaraciones bancarias

Contiene los documentos que integran el proceso de aclaracion con la institucién bancaria, hasta su resolucian.

Serie 03.03.08

Solicitud de pago de Viaticos, proveedores y fondo
revolvente

Contiene los documentos que soportan y justifican la erogacién del gasto, de acuerdo con el tabulador oficial para el
personal que realiza una comision fuera de su drea de adscripcién, asf como el clasificador por objeto del gasto, de
cualquier erogacién que se realice en la Insitucion a cargo del presupuesto.

Serie 03.03.09

Arqueos al Fondo Revolvente

Contiene los documentos que soportan la comprobacion de la ejecucion del gasto por fondo revolvente, cumpliendo
con el adecuado manejo de los recursos financieros.

Serie 03.03.10

Polizas de Chegue

Contiene los Registros y control de los cheques emitidos de las cuentas bancaria de |a Secretarfa de Salud.

Serie 03.03.11

Serie 03.04.01

Comprobacién de gastos de programas

Solicitudes de abastecimiento compras y servicios por
licitacién ante la Secretaria de Administracion

Contiene los documentos de comprobacién del gasto de los programas ejecutados por la Secretaria de Salud.

—_— —_—— —_—

Contiene los documentos que envian las unidades administrativas para iniciar un procedimiento de contratacion de un
bien, producto o un servicio a través de licitacion publica.

Serie 03.04.02

Solicitudes de abastecimiento compras y servicios por
adjudicacidn directa

Contiene los documentos que envian las unidades administrativas para iniciar un procedimiento de contratacion de un
bien, producto o un servicio a través de adjudicacion directa.

Serie 03.04.03

Programa Anual de abastos, servicios y activos fijos

Contiene los documentos para poder generar el Programa Anual de abastos, servicios y activos fijos de la Secretaria de
Salud.

/AN
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Serie 03.04.04

Participacion en los comités de adquisiciones

Contiene la documentacidn como invitacién, anexos, sobre los comites de adquisiciones de los organismos sectorizados
a la Secretaria de Salud.

Serie 03.04.05

Ingresos de suministro

Contiene los documentos sobre los ingresos del material a la bodega de la Secretaria de Salud.

Serie 03.04.06

Salidas de suministro

Contiene los documentos sobre las salidas del material para las unidades administrativas de la Secretaria de Salud.

Serie 03.04.07 Inventario de muebles Contiene los Registro de todos los bienes muebles de la Secretarfa de Salud.

Serie 03.04.08 Inventario de equipos de computo Contiene los Registro de todos los equipos de computo de la Secretaria de Salud.

Serie 03.04.09 Inventario de vehiculos Contiene los Registro de todos los vehiculos de la Secretaria de Salud.

Serie 03.04.10 Resguardos de Activos Contiene los documentos sobre las asignaciones a los servidores publicos de los bienes muebles y equipo de computo.

Serie 03.04.11

Bajas de inventarios

Contiene los documentos generados por los procesos de baja de activos fijos de esta Secretaria de Salud.

Serie 03.04.12

Expedientes de vehiculo

Contiene la documentacién de los vehiculos oficiales, para determinar su buen uso de los mismo.

Serie 03.04.13

Acuses de paqueteria

Contiene la documentacion sobre los acuses de las gufas utilizadas para remitir por paqueterfa la documentacion oficial.

Serie 03.04.14

Bitdcoras Vehiculares

Contiene la informacién del uso que se le da al vehiculo, asi como el kilometraje, gasolina, etc.

Serie 03.04.15

Dotacidn de combustible

Contiene la solicitud de dotaciones mensuales que se hacen a la Secretarfa de Administracién para los vehiculos de esta
Dependencia.

Serie 03.04.16

Facturacion de combustible

Contiene las solicitudes de facturacién de combustible de los vehiculos de la Secretaria.

Serle 03.04.17

Serie 03.05.01

Control de uso de fotocopra do

Proyectos de Reingenierfa Administrativa

Cont:ene los reportes mensuales de ios eqmpos de fotocopiado.

Contiene los documentos que se generen con motwo del anahsns 1mplementacnon evaiuamon y segulmlento alos
procesos aplicados por las unidades administrativas, asi como a los entes del Sector, para lograr un proyecto de
Reingenieria Administrativa.

Proyectos de Disefio Organizacional

Contiene los documentos que se generen con motivo del analisis, implementacion, evaluacién y seguimiento a la
estructura de la entidad o a los Organismos del Sector, para generar propuestas de mejora.

Serie 03.05.03

a Serie 03.05.02

Gestion Administrativa

Contiene los documentos que se generen por las gestiones realizadas ante cualquier autoridad sobre temas derivados
por el Secretario de Salud.

Serie 03.05.04

Serie 03.06.01

Requerimientos de Informacién por proyectos de
Reingenierfa y/o Disefio Organizacional y Disefio
Organizacional

Programa Anual de Trabajo de Control Interno

Contiene la documentacion generada por las unidades administrativas cuando se generan requerimientos de
informacién para el proceso de reingenieria administrativa y disefio organizacional.

Contiene los elementos de los trabajos realizados de control internc y administracion de riesgos de la Secretarfa de
Salud.

Serie 03.06.02

Informe de Avance Trimestral de Control Interno

Contiene la informacidn generada cada trimestre de los avances del Sistema de Control Interno, con sus evidencias,

’A/
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Serie 03.06.03

Informe Anual de Control Interno

Contiene la informacién generada por los avances en la implementacion del Sistema de Control Interno, con sus
evidencias.

Serie 03.06.04

Manual de Organizacién y Procedimientos

Contiene la documentacion emitida por la generacién e implementacion de los manuales de organizacion y de
procedimientos.

Serie 03.06.05

Normas Generales de Control Interno

Contiene la documentacién generada por el seguimiento a las norms de control del Sistema de Control Interno.

Serie 03.06.06

Orientacidn a los Organos Desconcentrados en materia de
Control Interno

Contiene la informacién generada por las asesorfas realizadas a los Organos Desconcentrados sobre temas de Control
Interno.

Serie 03.06.07

Serie 03.07.01

Requerimientos de Informacién en materia de Control

Formatos Administracion de Riesgos

Contiene la documentacién generada por las unidades administrativas cuando se generan requerimientos de
informacién sobre el Sistema de Control Interno.
Contiene la |nformacion de los formatos generadcs para Ia admmlstracmn de rlesgos Mapa de Rlesgos, Matrlz de
Administracion de Riesgos, Programa de trabajo, etc.

Serie 03.07.02

Informe de Avance Trimestral de Administracion de Riesgos

Contiene la informacion generada cada trimestre de los avances administracién de riesgos, con sus evidencias.

Serie 03.07.03

Informe Anual de Administracion de Riesgos

Contiene la informacién generada por los avances administracion de riesgos, con sus evidencias.

Serie 03.07.04

Orientacion a los Organos Desconcentrados en materia de
Administracion de Riesgos

Contiene la informacién generada por las asesorias realizadas a los Organos Desconcentrados sobre temas de
Administracion de Riesgos.

Serie 03.07.05

Serie 03.08.01

Requerimientos de Informacién de Administracion de
Riesgos

Programa Estratégico de Desarrollo Archivistico

Contiene la documentacion generada por las unidades administrativas cuando se generan requerimientos de
informacién sobre administracion de riesgos.

Cotiene el planyel prugrma par el desarrollo de IoAchvistico de la Scretarfa de Salud.

Serie 03.08.02

Actas de Transferencia Primaria

Contiene todos los documentos generados como evidencia del traslado de archivo de trémite al archivo de
concentracion.

Serie 03.08.03

Actas de Transferencia Secundaria o Baja Documental

Contiene todos los documentos generados como evidencia del traslado del archivo de concentracién a su disposicion
final.

% Serie 03.08.04

Instrumentos de Control Archivistico

Contiene el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catdlogo de Disposicion Documental y la Guia Simple de
Archivo.

Serie 03.08.05

Bitdcora de prestamos

Contiene el registro de préstamos de expedientes que se encuentran en el Archivo de Concentracion.

Serie 03.08.06

Inventarios Archivisticos

Contiene los instrumentos que describen las series documentales y expedientes de un archivo, mismos que permiten su
localizacidn.

Serie 03.08.07

Serie 03.09.01

Requerimientos de Informacién Archivistica

ﬁte de Control y Desempeﬁo Institucional (COCODI)

Contiene la documentacién emitida por las umdades administrativas cuando se generan requerimientos de informacién
dmadora de archivo.

Contiene todos los documentos generados para las sesiones del Comité de Control y Desempefio Institucional de la
Secretaria.
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Serie 03.09.02

Comité de Administracién de Riesgos (COADRI)

Contiene todos los documentos generados para las sesiones del Comité de Administracién de Riesgos de la Secretarfa.

Serie 03.09.03

Grupo Interdisciplinario de Archivo

Contiene todos los documentos generados para las sesiones del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria donde se
toman los acuerdos y las decisiones en relacion con los valores documentales.

Serie 03.09.04

Comité Interno para la Reingenierfa de los Recursos
Humanos en Salud

Contiene todos los documentos generados para las sesiones del Comité Interno para la Reingenieria de los Recursos
Humanos en Salud.

Serie 03.09.05

Comité Interno para el Manejo de los Adeudos, Integracion
de Estados Financieros, Atencion de Acciones Correctivas y
Preventivas en Salud

Contiene todos los documentos generados para las sesiones del Comité Interno para el Manejo de los Adeudos,
Integracién de Estados Financieros, Atencion de Acciones Correctivas y Preventivas en Salud.

Guia Simple de Archivo

Unidad Administrativa

Organo Interno de Control

Nombre del responsable

Luis Enrique Hernandez Tello

Cargo Autoridad Investigadora Encargado de los Asuntos relativos al Organo Interno de Control
Domicilio Dr. Baeza Alzaga No. 107, Colonia Centro, Guadalajara, Jalisco
Correo electrénico oficialiaoic.salud@jalisco.gob.mx

Cédigo de Clasificacién
s [}

L T S T

Nombre Documental

Descripcién General

Serie 04.01.01

Quejas y Denuncias

Contiene la informacién sobre los hechos que constituyan presuntamente responsabilidad administrativa.

Serie 04.01.02

Programa Anual de Auditorias

Contiene la informacién relacionada a las actividades de revisién, preventivas y de seguimiento que realizara el drea de
auditoria durante el ejercicio fiscal inmediato posterior a la presentacién del programa anual ante la Contralorfa del
Estado de Jalisco, para su aprobacion y validacién, en el cual establece una calendarizacion especifica de inicio y
conclusién de cada una de las revisiones a ejecutar, asi como a los Organismos en los que se realizara.

Contiene la informacion relacionada a las revisiones preventivas ejecutadas a los Organismos Desconcentrados de la
Secretaria de Salud, la cual se soporta por el aviso del inicio de la revision preventiva, desarrollo de esta e informe de

/P)f%ama Anual de Trabajo del Organo Interno de Control

Serie 04.01.03 Revisiones Preventivas < 3 . & s i s :
sugerencias preventivas, las cuales tienen la finalidad de fortalecer los procedimientos administrativos que se evaluaron
para minimizar el riesgo de algtin posible acto de descontrol o corrupcion.
Serie 04.01.04 Contiene las estadisticas y avances correspondientes a las dreas que integran el Organo Interno de Contral.
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Jalisco

Informe de Resultados sobre la Evaluacién del Programa de

Contiene la documentacién e informacion relacionada con el desempefio de la implementacion de control interno que
realiza la Secretaria de Salud a través del COCODI, este Organo Interno de Control realiza una evaluacién objetiva e

rie 04.01.05 3 . " : 5 - . s
5e Trabajo de Control Interno imparcial, tomando como base el PAT, una vez realizado el analisis de la informacidn y habiendo ejecutado el informe
este se envia al Secretario de Salud para su conocimiento, asf como a la Contraloria del Estado de Jalisco.
. i _, Contiene el expediente administrativo con su respectiva acta en la cual se asienta y se hace constar la informacién del
Serie 04.01.06 Salicitudes de Entrega-Recepcion

servidor publico saliente hace entrega al entrante.

Serie 04.01.07

Requerimientos de Informacién por temas de Control,
Fiscalizacidn y Vigilancia

Contiene la documentacién de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria de Salud, en donde el Organo
Interno de Control o alguna otra autoridad fiscalizadora requiere retroalimentacidn por motivo de las distintas auditoria
activas o en proceso, asi como expediente andlogo.

Serie 04.01.08

Auditorias

Contiene documentacién soporte de la apertura de la auditoria, acta de inicio, solicitud de informacién preliminar,
desarrollo del procedimiento de revision y visitas de inspeccién, llenado de cédulas analiticas e informativas de los
hallazgos obtenidos, informe preliminar de los hallazgos, minuta de reunién para la presentacion de los resultados
preliminares, firma de acuerdo y entrega de informacién tendiente a aclarar los hallazgos, andlisis de la informacién
complementaria, cedulas de observacién, entrega de la cédula de observacion, recepcién de informacion tendiente a
aclarar lo observado, informe de resultados de auditoria, andlisis de informacidn tendiente a aclarar lo observado,
cédulas de seguimiento e informes de posible responsabilidad administrativa, asi como conclusién de la auditoria
realizada a los distintos Organismos Desconcentrados de la Secretarfa de Salud.

Serie 04.01.09

Serie 04.02.01

Informe de Inventario de los Organismos Desconcentrados
de la Secretaria de Salud Jalisco.

B

Carpeta de Investigacion Administrativas

Contiene la documentacién de los actos de revision realizados por los distintos Organismos Descentralizados de la
Secretaria de Salud a su almacén, donde el Organo Interno de Control a través de su drea de auditoria da vista del inicio
de este procedimiento administrativo (inventario), mismo que en su conclusion [a dependencia envia a esté érgano
fiscalizador toda la informacién original del desarrollo y conclusién de dicho acto para nuestro analisis y de ser
necesario intervencién a través de una revision formal de auditoria.

Contiene los procedimientos de Investigacion iniciados.

Serie 04.02.02

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Contiene los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa iniciados.

Serie 04.02.03

Resoluciones a las Carpetas de Investigacion

Contiene el Informe de Presunta Responsabilidad o el Archivo y conclusién de la investigacion.

Serie 04.02.04

Gestiones y Verificacién de Situacién Patrimonial

Contiene el soporte documental de los registros generados en el Sistema de Evolucién Patrimonial, de Declaraciones de
Intereses y Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal de la Administracién Publica del Estado de Jalisco
(SEPIFAPE), asi como las verificaciones aleatorias de las declaraciones patrimoniales que obran en el sistema y de la
evolucién del patrimonio de los servidores publicos.

Serie 04.02.05

Registro de Servidores Publicos con Participacion en

Compras Gubernamentales /

Contiene el soporte documental de los registros generados en el Registro Unico de Servidores Publicos para Entidades
Federativas (RUSPEF) y el Registro Unico de Servidores Publicos del Estado de Jalisco (RUSPEJALISCO).
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Jalisco
~ Guia Simple de Archivo .

Direccidn General de Planeacién y Evaluacién Sectorial

responsable Arturo Muzquiz Pefia
_Cargo Director General de Planeacion y Evaluacién Sectorial
Domicilio Dr. Baeza Alzaga No. 107, Colonia Centro, Guadalajara, Jalisco
Correo electrénico

oficialiadgpes.salud@ialisco.gob.mx

Cédigo de Clasificacion |

Seccion 05

Nombre Documental
Planeacion

Serie 05.01.01 Plan de Desarrollo Institucional

g i Descripcion General

Contiene documentos del diagnpdstico de salud y Planes de Desarrolllo.

Serie 05.01.02 Programas Anuales de Trabajo Contiene documentos relativos a la elaboracion del Programa de Trabajo Anual.

Serie 05.01.03

Informes de Gobierno y Glosa

Serie 05.02.01 Proyectos Transversales

Contiene documentos en materia de transversalidades.

_ Serie 05.02.02

Proyectos Eseciales

1

" Serie 05.03.01

y Fuentes de Fin

Contiene documentos en materia de proyectos especiales.

a la salud por COVID

anciamiento Contiene documentos sobre programacion de recursos y fuentes de financiamiento
Infraestructura y Equipamiento en Salud (SIMEPLAN-PPI-PM I " . . .
Serie 05.03.02 L l: Contiene documentos relativos a proyectos de infraestructura y equipamiento en salud.
SIMIS-SINERHIAS)
Ampliacion de cobertura y atencién de servicios de atencion s ;
Serie 05.03.03 P 14 Contiene los documentos en relacidn a la reconversién hospitalaria con motivo del COVID19.

Demanda de medicamentos

_ Serie 05.03.04 .

Contiene docum

Seri .04. del SEPb li
D BABTROAL \ndlcadores de A=l de la plataforma de Monitoreo de Indicadores de Desarrollo Jalisco.
= Serie 05.04.02 Subsistema de Cuentas en Salud (SICUENTAS) Contiene el concentrado estatal de los archivos que se envian a la DGIS para el sistema SICUENTAS.

Serie 05 04‘ _ _ Eva!ucione internas

Serie 05.06.01

Contiene las evaluaciones internas que se realizan anualmente al personal de la Direccién General.

Nalmlento ' Coiene las bases de datos yd e andlisis del sistema de nacimientos.
Serie 05.06.02 Defunciones Contiene las bases de datos y documentos de analisis del sistema de ndefunciones.
Adminjstracién Catédlogo de Clave Unica de Establecimientos ) » , . )
Serie 05.06.03 en Salud (CLUES) Contiene documentos con relacién al catdlogo de estabecimientos de Salud de la Secretaria de Salud Federal.
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Serie 05.06.04

Administracion de Subsistema de Informacién de
Equipamiento, Recursos Humanos e Infraestructura para la
Atencién de la Salud (SINERHIAS)

Contiene documentos con relacién Subsistema de Informacién de Equipamiento, Recursos Humanos e Infraestructura
para la Atencion de la Salud.

Contiene los archivos

_Serie 50.01 I -_ Coertura con la distribucidn de I cobertura de asegura miento.

Contiene los diccionarios de datos de los datos que se suben a datos abiertos.
Contiene las series de tiempo de la informacién a que se hace referencia en los diccionarios de datos.

Diccionarios de Datos
Series de Tiempo

Serie 05.08.01
~Serie 05.08.02

Contiene los compendios estadisticos que se poseen o generan en |a Direccion General.

Serie 05.09.01 .-. Compendios Estad{s.tios

Serie 05.09.02 Atlas de Salud Contiene los Atlas y boletines que posee o genera la Direccion General.

Serie 05.09.03 Proyectos Especiales Contiene la informacion concerniente a los proyectos especiales en los que participa la Direccion General de Planeacion.
Serie 05.09.04 Poblacién Contiene los archivos con las proyecciones de poblacién oficiales por afio.

Serie 05.09.05 Censo de Gobierno Contiene los formatos consolidados que se envian al lEG para la elaboracién del Censo Anual de Gobierno.

Serie 05.10.01 Registro de Cancer Contiene los documentos normativos, manuales e informes sobre el registro poblacional de céncer.
Serie 05.10.02 Registro de Enfermedad Renal Crénica Contiene los documentos normativos, manuales e informes sobre el registro poblacional de ERC.
Serie 05.10.03 Registro de Trastorno del Espectro Autista ontiene los documentos normativos manuales e informes sobre el registro poblacional de TEA.

" Comité Interno de Administracién y Rendicion de Cuentas Contiene todos los documentos derivados de las sesiones de trabajo del Comité Interno de Administracion y Rendicion |
del Sector Salud de Cuentas del Sector Salud.
Comité de Etica, Conducta y Prevencion de Conflicto de Contiene todos los documentos derivados de las sesiones de trabajo del Comité de Etica, Conducta y Prevencion de
Conflicto de Interés.

Serie 05.11.01

Serie 05.11.02
trés

Serie 05.12.01 Proyectos FAIR Jalisco Contiene la documentacién generada en los Proyectos FAIR Jalisco.
-, Serie 05.12.02 Proyectos en Desarrollo para la Direccion Contiene los documentos sobre sistemas desarrollados por o para la Direccion General.
Serie 05.12.03 Desarrollo de Sistemas para la Direccion Contiene la documentacién y algoritmos desarrollados por o para la Direccién General.

R

= ~ GuiaSimple de Archivo : RN
Direccién General de Prevencién y Promocion de la Salud
Ana Gabriela Mena Rodriguez
Directora General de Prevencién y Promocién de la Salud
_ Dr. Baeza Alzaga No. 107, Colonia Centro, Guadalajara, Jalisco
~ Correo electrénico oficialiadgpps.salud@jalisco.gob.mx
~ Cédigo de Clasificacion 7 s y

Nombre Dodymental % | i ~ Descripcion General




Serie 06.01.01

Programa de Atencién a la Salud y Medicamentos Gratuitos
para la Poblacién sin Seguridad Social Laboral (U013)

L

chﬁéco

Contiene todos los documentos generados respecto a presupuesto asignado al programa, recursos humanos, obras e
infraestructura.

Serie 06.01.02

Serie 06.02.01

Programa Médico de Barrio

Vigilancia Epidemiologica

Contiene documentos generados respecto del presupuesto asignado al programa y recursos humanos.

Contiene la documentacion generada por las reuniones del Comité Estatal de Seguridad en Salud.

Serie 06.02.02

Serie 06.03.01

Emergencias Epidemioldgicas y Desastres

Comité Ea de Prevencion, Estudio y Seguimiento de
Morbilidad y Mortalidad Materna y Perinatal

Contiene todos los documentos generados para las sesiones del Comité Estatal de Prevencidn, Estudio y Segu

Contiene la informacién generada por las declaratorias de desastres naturales o por alguna emergencia epidemiolégica.

imiento de

Morbilidad y Mortalidad Materna y Perinatal.

Serie 06.03.02

Consejo Estatal de Vacunacion

Contiene todos los documentos generados para las sesiones del Consejo Estatal de Vacunacion.

Serie 06.03.03

Comité de Estrategias para la Reduccién de la Mortalidad de

Contiene todos los documentos generados para las sesiones del Comité de Estrategias para la Reduccion de la

la Infancia Mortalidad de la Infancia.
Guia Simple de Archivo
Unidad Administrativa Direccion General de Integracion y Desarrollo Sectorial
Nombre del responsable Eduardo Vazquez Valls
Cargo Encargado de Despacho de la Direccién General de Integracién y Desarrollo Sectorial
Domicilio Dr. Baeza Alzaga No. 107, Colonia Centro, Guadalajara, Jalisco
Correo electronico oficialiadgids.salud@jalisco.gob.mx
o de Clasificacion Nombre Documental ' 2 Descripcion General
on U egracio Desarrolio Sectoria
Serie 07.01.01 Seguimiento a las Juntas de Gobierno de los Hospitales Contiene la documentacion generada al seguimiento de los acuerdos a la Junta de Gobierno del Hospital Civil, en la cual

Civiles

somos competentes.

Serie 07.01.02

Serie 07.02.01

Acuerdos del Consejo Nacional de Salud

Prorama de Estimulos a la Calidad del Desempefio del
Personal de Salud

Contiene la documentacién recibida y generada por los acuerdos del Consejo Nacional de Salud (CONASA).

Contiene la documentacion recibida y generada para dar seguimiento y cumplimiento al Programa (convocatoria,
reglamento, listado de calificaciones, documentos varios).

Serie 07.02.02

Examen Nacional para Aspirantes a Residencias Médicas

Contiene la documentacion recibida y generada para dar seguimiento y cumplimiento a la coordinacién del Examen
(convocatoria, reglamento, com probacion de gastos, documentos va rios).

Serie 07.02.03

Contiene la documentacién recibida y generada para dar cumplimiento a los campos clinicos y entrega en especie

Campos Clinicos y R‘strega en Especie

/

(convenios, relacién de inventario, facturas).

7{4( .
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Serie 07.02.04

Serie 07.03.01

Tramite de Vinculacidn Interinstitucional

Opiniones Técnicas Académicas

Contiene la documentacion recibida y generada para llevar a cabo los tramites para la gestion de la elaboracion de
convenios entre las Instituciones Educativas y la Secretaria de Salud Jalisco.

Contiene los oficios generados de los dictdmenes de las Opiniones Técnicas Académicas tanto Favorables como No
Favorables.

Serie 07.03.02

Actas de las Subcomisiones de |la Comisidn Interinstitucional
para la Formacién de Recursos Humanos para la Salud

Contiene las actas de las reuniones, tanto de planeacién de campos clinicos, como de eventos publicos de seleccién de
plazas, asi como de reuniones ordinarias y extraordinarias.

Serie 07.03.03

Serie 07.04.01

Evaluacion y Dictaminacion de Instituciones Educativas

Registro Estatal de Investigacion en Salud

Contiene la documentacion recibida y generada para las evaluaciones y dictdmenes de cada una de las Instituciones
Educativas.

Contiene la documentacion recibida y generada para otorgar el Registro Estatal de Investigacion, asi co
expedientes de investigacion y documentos varios.

mo los

Serie 07.04.02

Registro para una Comision de Investigacion

Contiene la documentacion recibida y generada por la normatividad federal y estatal en el campo de la investigacion.

Serie 07.04.03

Lineamientos de la Comisidn Nacional de Bioética

Contiene la documentacion recibida y generada por la normatividad federal y estatal en el campo de la bioética.

Serie 07.04.04

Serie 07.05.01

Revista Salud Jalisco

Expedientes de pasantes de Servicio Social de carreras en
materia de salud

Contiene documentacién recibida y generada para llevar a cabo los procesos para la emisién de los ejemplares de la
Revista y documentos varios.

Contiene la documentacion recibida y generada para el inicio y término del servicio social, asi como comisiones, bajas,
renuncias, incapacidades, incidencias y documentos varios.

Serie 07.05.02

Expedientes de pasantes de Servicio Social de carreras afines
en materia de salud

Contiene la documentacion recibida y generada para el inicio y término del servicio social, asi como comisiones, bajas,
renuncias, incapacidades, incidencias y documentos varios.

Serie 07.05.03

Expedientes de Internos de Pregrado

Contiene la documentacién recibida y generada para el inicio y término del internado, asi como comisiones, bajas,
renuncias, incapacidades, incidencias y documentos varios.

Contiene la documentacion recibida y generada para el inicio y término de la residencia médica, asi como bajas,

Serie 07.05.04 Expedientes de Médicos Residentes ¥ . e :
renuncias, incapacidades, incidencias y documentos varios.
Serie 07.06.01 Originales y copias de los Dictdmenes de Acreditacion Contiene los dictdmenes de acreditacidn, acuses de recibido y documentos varios.
| —
= Proceso de Evaluacidn para Establecimientos de Primer Nivel| Contiene la documentacién recibida y generada, asi como las cédulas para el proceso de acreditacion y documentos
Serie 07.06.02 . e :
de Atencién y Unidades de Especialidades varios.
_Guiasimplede Archivo GRS

Unidad Administrativa

Comunicacién Institucional

Nombre del responsable

/4

Maricarmen Rello Velazquez
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Cargo Titular de la Unidad de Comunicacién Institucional
Domicilio Dr. Baeza Alzaga No. 107, Colonia Centro, Guadalajara, Jalisco
Correo electrénico oficialiacomunicacion.salud@ijalisco.gob.mx
Codigo de Clasificacion Nombre Documental Descripcién General
& on Us D acio ¥
Serie 08.01 Publicaciones e Impresos Institucionales Contiene los archivos de las herramientas impresas como lonas, dipticos, tripticos, carteles, etc.
Serie 08.02 Material Multimedia Contiene los archivos de las herramientas digitales como infografias, postales, gif, banners, videos y fotografias.
. Contiene los archivos digitales en MP3, M4A y WAV de las entrevistas del titular de la Secretarfa de Salud Jalisco
Serie 08.03 Entrevistas destacadas en Medios Electronicos g ; < Y T . ¥
funcionarios de la institucién en temas prioritarios.
Boletines v otros contenidos informativos para medios de . . . ) o
Serie 08.04 Y comunicacién P Contiene los boletines, fichas informativas y agenda para medios de comunicacion.
caci P,

a




