W Salud

Acta de la Sesiéon de Instalacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la
Secretaria de Salud del Estado de Jalisco.

Siendo las doce horas del dia veintiséis de junio del afio dos mil veinte, de conformidad
con los articulos 21, 51 y demas relativos de la Ley General de Archivos, asi como los
numerales 56, 57 y 58 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, al
Acuerdo del Secretario de Salud mediante el cual se emite los Criterios y Lineamientos
para prevenir, contener, diagnosticar y atender la pandemia de COVID-19 en el Estado
de Jalisco, de manera virtual, se reunieron los funcionarios integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivo de la Secretaria de Salud del Estado de Jalisco:----------=-----

Director General de Planeaciéon y Evaluacién
Sectorial

Encargado de Despacho de la Direccién
General de Integracién y Desarrollo Sectorial y
Director General de Generacion de Recursos
Profesionales Investigacion y Desarrollo
Direccion General de Prevencion y Promocion

Arturo Muzquiz Peia

Eduardo Vazquez Valls

Ana Gabriela Mena Rodriguez

de la Salud

Direccién General de Reingenieria
Ana Lilia Mosqueda Gonzalez Administrativa y Area Coordinadora de

Archivos

Direccion General de Asuntos Juridicos,
Estudios Legislativos y Transparencia
Autoridad Investigadora en Funciones de
Luis Enrique Hernandez Tello Encargado de los Asuntos Relativos al Organo
Interno de Control ’
A continuacion, la Lic. Ana Lilia Mosqueda Gonzalez, Direccion General de
Reingenieria Administrativa y Area Coordinadora de Archivos, nombro lista a los
asistentes, al constar que se encontraba presente la totalidad de las unidades
administrativas de la Secretaria, por lo que se pudo integrar al Grupo Interdisciplinario, \
prosiguiendo con la reunion, se dio lectura al orden del dia, el cual es el siguiente:-------- \

Maria Abril Ortiz Gomez

Primer Punto.- Bienvenida e Instalacion del Grupo Interdisciplinario.
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Segundo Punto.- Presentacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.------

Tercer Punto.- Designacion de los encargados de los archivos de tramite de las
unidades administrativas.

Cuarto Punto.- Propuesta y Aprobacion de Manual de Operaciéon de Operacion del
Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Salud.

Quinto Punto.- Aprobacién de la Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario.------

Sexto Punto.- Clausura y Aprobacion del Acta de la Sesiéon del Grupo
Interdisciplinario.

Al concluir la lectura del orden del dia y no haber algun comentario respecto al mismo, se
prosiguid a dar la bienvenida a los asistentes, al ser la totalidad de los que integran las
unidades administrativas, quedo completamente instalado el Grupo Interdisciplinario de
la Secretaria.

Se prosiguio6 con el siguiente punto del orden del dia, correspondiente a la Presentacion
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, donde la Coordinadora de Archivos,
hizo la mencién que el pasado dia quince de junio del dos mil diecinueve, entré en vigor
la Ley General de Archivos, expedida por el Congreso General de los Estados Unidos
Mexicanos, de igual manera, en armonizacioén, el dia veinte de noviembre de ese mismo
ano, entro en vigor en el estado la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios,
la cual viene a establecer las bases en el Estado, para homologar los archivos de las \L
dependencias publicas, teniendo como obligacion la creacion de un Programa Anual, que
sirva para establecer un Sistema Institucional de Archivos, por lo que con fundamento en
el articulo 30 fraccién Il de la Ley Estatal en materia de Archivos, se emitié el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, el cual se remitié a todas la unidades administrativas a
través de correo electronico oficial el pasado doce de junio del presente afio, cuyo!
documento tiene como objetivo general implementar procesos archivisticos mediante un \¢
modelo de gestion documental, con el fin de optimizar el proceso de organizacion y
conservacion documental, consiguiendo contar con archivos actualizados que garanticen

la generacion de informacion de calidad, accesible, correcta, actualizada, suficiente,

oportuna, valida y verificable, al no haber algun comentario al respecto, se dio por visto
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el punto del orden del dia.

Se continuo con la designacion de los Encargados de los archivos de tramite de las
unidades administrativas, la cual puede ser revocable en cualquier momento,
comprometiéndose los integrantes en remitir a la brevedad posible, al area coordinadora
de archivos, a las personas que para esa funcion designen.

Se prosiguio con el punto de Propuesta y Aprobaciéon del Manual de Operacion del
Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Salud, la coordinadora de archivos preciso
que en el numeral 59 fraccion VIl de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, el propio grupo debe emitir su manual de operaciones, por lo que se puso a
consideracion de los presentes la propuesta del mismo, sin haber algin comentario,
quedo aprobado el Manual de Operacion del Grupo Interdisciplinario.

Se siguid con el punto de Aprobacién del Calendario de Sesién ordinaria del Grupo
Interdisciplinario, por lo que la Coordinadora de Archivos, preciso que con fundamento
57 fraccion IV de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, el Grupo
Interdisciplinario debe sesionar de manera ordinaria por lo menos una vez al afio en g
mes de noviembre, y de manera extraordinaria las veces que asi lo considere, por lo qu

se puso a consideracion como fecha para la primera sesién ordinaria del grupo el dia
veintisiete de noviembre del dos mil veinte, al no ver objecién, quedo fijada la primera
sesion la antes mencionada.

Al no haber mas puntos que tratar, se dio por concluida la sesion de instalacién del Grupo
Interdisciplinario de Archivo de la Secretaria de Salud, poniendo a consideracion de los
presentes el acta de la sesion, por lo que no haber alguna intervencién, quedo aprobada,
a las doce horas con treinta minutos del dia veintiséis de junio de dos mil veinte.-----------

Levantandose la presente acta integrada por cuatro fojas Gtiles por su anverso, firmando
al calce y margen por los que en ella intervinieron, para su conocimiento y para los efectQs
legales a que haya lugar. Conste.

Arturo Muzquiz Pefia )
Direccion General de Planeacion y \ AN\
Evaluacion Sectorial
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Eduardo Vazquez Valls

Encargado de Despacho de Ia
Direccion General de Integracion y
Desarrollo Sectorial y Director General
de Generacion de Recursos
Profesionales Investigacion y
Desarrollo

Ana Gabriela Mena Rodriguez
Directora General de Prevenciéon y
Promocién de la Salud

Ana Lilia Mosqueda Gonzalez
Directora General de Reingenieria
Administrativa y Area Coordinadora
de Archivos

Maria Abril Ortiz Gomez

Direccion General de Asuntos
Juridicos, Estudios Legislativos vy
Transparencia

Luis Enrique Hernandez Tello

Autoridad Investigadora en Funciones
de Encargado de los Asuntos
Relativos al Organo Interno de Control

/

7
Las firmas anteriores forman parte integra é’lﬁta de Instalacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivo de la Secretaria de Sattd, del dia veintiséis de junio del dos
mil veinte, misma que consta de cuatro fojas. CONSTE.
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MANUAL DE OPERACION
DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE
LA SECRETARIA DE
SALUD

Guadalajara, Jalisco, junio de 2020
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GLOSARIO DE TERMINOS

Catalogo de disposicién documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la

clasificaciéon de reserva o confidencialidad y el destino final.

Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica: Instrumento técnico que refleja la

estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Dictamen de disposicién documental: Opinidn o juicio técnico que se emite sobre los

documentos valorados.

Disposicion documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los archivos
de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de

realizar la baja documental o transferirlos.

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

Jalisco.
Secretaria: Secretaria de Salud del Estado de Jalisco.

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

ejecucion de la gestién documental.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite al archivo de concentracion y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente del archivo de concentracion al archivo historico.

Unidad administrativa: Las areas que conforman la Secretaria de Salud.
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Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas

administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion.

Valoraciéon documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de

transferencia.
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.
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OPERACION

1. Generales

1.1 El Grupo Interdisciplinario estara integrado por los titulares de las unidades
administrativas de la Secretaria;

1.2 El coordinador de archivos fungira como secretario del grupo interdisciplinario.

1.3 Realizar la valoracion documental conforme a la normatividad vigente y aplicable;

1.4 Analizar las propuestas de modificaciones o actualizaciones al Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental que
presenten las areas generadoras de informacién de la Secretaria de Salud;

1.5 Formular opiniones o referencias técnicas sobre valores documentales y pautas
de comportamiento, asi como, recomendaciones sobre la disposicion documental
de las series documentales;

1.6 Formular referencias técnicas para la determinacion de valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las series, la
planeacion estratégica y normatividad, se siguieran los siguientes criterios de
Procedencia, Orden, Contexto, Contenido y Utilizacion.

1.7 Emitir y firmar el Dictamen de Disposicion Documental, el cual establecera la
procedencia a: Baja documental o Transferencia secundaria.

1.8 El Dictamen de Disposiciéon Documental contendrd, cuando menos, lo siguiente:

a) Fecha de emision;

b) Listado de los miembros presentes;

¢) Fundamentacién y motivacion de la valoracion documental;

d) Area responsable de la informacién a valorar;

e) Inventario del area responsable de la informacién a valorar;

f) Valoracion documental que describa el analisis de la normatividad,
contexto e informacion;

g) Determinacion de la disposicion documental.
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2. Del funcionamiento

2.1 El coordinador de archivos convocara a las sesiones a mas tardar 24 horas antes
de la sesion;

2.2 La convocatoria se acompafiara del orden del dia y los documentos necesarios
para desahogar los asuntos de la sesion;

2.3 Los integrantes del Grupo podran proponer asuntos por escrito y acompanando

la documentacién que justifique su peticion.
3. De la sesion y las suplencias

3.1 Las sesiones se llevaran a cabo de manera presencial para analizar, plantear y
desahogar los asuntos del orden del dia:

3.2 Los integrantes del Grupo podran designar mediante oficio a un suplente.
4. Del desarrollo de la sesién

4.1 Existira quorum cuando estén presentes por lo menos la mitad mas uno de los
integrantes o sus suplentes;

4.2 Las sesiones del Grupo se desarrollaran conforme al orden del dia que al inicio
de la sesién se apruebe;

4.3 Por cada asunto tratado se emitird un acuerdo para constancia legal del mismo;

4.4 En el caso que por la complejidad de los asuntos sea necesario suspender la
sesion, ésta continuara el dia habil siguiente, y siempre que la naturaleza del
asunto lo permita. Para tal caso, se emitira un acuerdo en el que se haga constar
esta situacion;

4.5 Los integrantes del Grupo podran solicitar la presencia de invitados a las sesiones,

para participar en asuntos especificos.
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5. De la votacion en las sesiones

5.1 Los asuntos seran aprobados por mayoria simple de los integrantes presentes o
suplentes;

5.2 Los integrantes del Grupo tendran derecho a voz y voto; los invitados tendran
derecho a voz, pero no a voto; en el caso de suplencia, el suplente ejercera este

derecho.
6. Del Acta de la sesion

6.1 De cada sesion se levantard un acta en la que se consignaran los nombres y
cargos de los asistentes, una descripcion breve de los puntos del orden del dia y
los acuerdos adoptados;

6.2 El Secretario del Grupo elaborara y enviara a los integrantes del Grupo el proyecto
de la acta dentro de los cinco dias habiles posteriores a la fecha de la celebracién
de la sesion.

6.3 Los participantes contaran con un plazo de tres dias habiles, a partir de la
recepcion del proyecto del acta, para emitir sus comentarios y/o sugerencias, por
lo que, en caso de no emitirlos, se entendera por aceptada en todos sus términos
y se procedera a la formalizacion;

6.4 El Secretario del Grupo recabara las firmas correspondientes a mas tardar dentro

de los diez dias habiles posteriores a la fecha de celebracion de la sesion.
TRANSITORIOS

Unico.- El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el

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