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De conformidad con lo establecido en el articulo 52 de la Ley de Archivos para el
Estado de Zacatecas y sus Municipios, que establece que en cada sujeto obligado deberd
existir un grupo interdisciplinario, que es un equipo de profesionales de la misma institucion,
integrado por los titulares de siguientes dreas: Juridica; Planeacién o mejora continua;
Coordinacién de archivos; Tecnologias de la informaciéon; Unidad de Transparencia;
Organo Intemno de Control, controlaria o su equivalente, y Las dreas o unidades
- administrativas productoras de la documentacién
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\;“ : En atencién a dicha disposicién y con la finalidad de realizar sesién ordinaria, con
= fundamento en el articulo 53 de la disposicidn normativa antes mencionada se les convoca
" ala primera sesién ordinaria del Grupo Interdisciplinario del afio 2024, que tendrd
verificativo el préximo jueves 02 de mayo del afio dos mil veinticuatro, en punto de las 11:00
de la maiiana, en la sala de juntas de la Direccién General.

El grupo interdisciplinario, en el dmbito de sus atribuciones, coadyuvard en el andlisis
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Acta de la primera sesidn ordinaria
Del Grupo Interdisciplinario de los
Servicios de Salud de Zacatecas
Del afio 2024
ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LOS

SERVICIOS DE SALUD DE ZACATECAS DEL ANO 2024.

En la Ciudad de Zacatecas, Zacatecas, siendo las once horas del dos (2) de mayo
del afo dos mil veinticuatro (2024), constituidos en la Sala de Juntas de Ia Direccién
General de los Servicios de Salud, lugar, fechay hora sefialadas en la Convocatoria
001/2024, para la primera sesién ordinaria del Grupo Interdisciplinario, lo anterior de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 6° de Iq Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 29 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de Zacatecas; 50y 51 de la Ley General de Archivos; y 52 y 53 de la Ley de Archivos
del Estado de Zacatecas: se procede a dar lectura del orden dia.

Orden del dia:

1) Declaracién de quérum (pase de lista de asistencia).
2) Aprobacién del orden del dia.
3) Toma de protesta de nuevos integrantes.
4) Aprobacién de actualizacién de Ias Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario.
5) Aprobacién de los formatos de Instrumentos de Consulta y de Control
archivistico:
a) Formato de Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
b) Formato de Catdlogo de Disposicion documental.
c) Formatos de inventarios:
1) Inventario General Documental.
2) Inventario de Transferencia Primaria.
3) Inventario de Transferencia Secundaria.
4) Inventario de Baja Documental.
. d) Formato de Ficha Técnica Documental.
~\ ] 6) Aprobacién de avances a los siguientes Instrumentos de Control
archivistico:
‘ a) Cuadro general de clasificacién archivistica.
" b) Fichas técnicas de valoracidn docurp{gnfol.

c) Catdlogo de Disposicidn Documenjfél/./ L —
7) Asuntos Generales. / -
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

DE LOS SERVICIOS DE SALUD DE ZACATECAS.

I. REGLAS GENERALES.

Primera. - Las presentes reglas de operaciéon son de observancia obligatoria para los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de los Servicios de Salud de Zacatecas.

Segunda. - El objeto de las presentes reglas de operacién es regular la organizacion y
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario en materia de gestion documental y de
archivos en los Servicios de Salud de Zacatecas, para coadyuvar en el andlisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integran
los expedientes de cada serie documental, asi como su tratamiento y destino final.
Tercera. - E Grupo Interdisciplinario coadyuvara en la valoracion y disposicion
documentales de los expedientes que forman parte del acervo del Archivo General de los
Servicios de Salud de Zacatecas, el cual estard integrado por los titulares de las Areas:
Juridica, Planeacion, Coordinacién de Archivos, Tecnologias de la informacién, Unidad de
Transparencia, Organo Interno de Contfrol, y las dreas o unidades administrativas
productoras de la documentacion.

Cuarta. - Son actividades del Grupo Interdisciplinario las siguientes:

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

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

lll. Verificar que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté
alineado a la operacion funcional, misién y objetivos estratégicos de los Servicios de Salud
de Zacatecas;

IV. Comprobar que en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya y se respete
el marco normativo que regula la gestién institucional;

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo establecid
para la gestion documental y administracién de archivos;

VI. Emitir dictdmenes de disposicién documental;

VIl. Las demds que se senale la normatividad aplicable.

Quinta. - En la formulacion de opiniones y referencias técnicas para la determinacidn de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental de las
series, la planeacién estratégica y normatividad se estard a los siguientes criterios: e "\‘\j
I. Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel jerdrquic "
que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccion documental de lo
organos productores de la documentacion en el ejercicio de sus funciones, desde el mdss
alto nivel jerdrquico, hasta el operativo, redlizando una completa identificacién de Ios;\
procesos institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento; /\ /
Il. Orden original. Garantizar que Is secciones y las series no se mezclen entre si. Dentro de
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lll. Diplomdtico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que
integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados y formalizados,
tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren como originales dentro de los
expedientes;

IV. Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondémicas, programas y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor de
la documentacion;

V. Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién fundamental para
reconstruir la actuacion de la Enfidad, de un acontecimiento, de un periodo concreto, de
un territorio o de las

personas, considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir, si la
informacion solamente se contiene en ese documento o se contiene en otfro, asi como los
documentos con informacién resumida, y

VI. Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por
parte del érgano productor, investigadores, investigadores o ciudadania en general, asi
como el estado de conservacion de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda
al programa de gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que haya
lugar.

Il. REGLAS RELATIVAS A LAS VALORACIONES, TRANSFERENCIAS Y DEPURACIONES.

Quinta. - El Sistema Institucional de Archivos incluird, minimamente, los siguientes procesos
relativos a la administracion de documentos de archivos:

l. Registro de entrada y salida de correspondencia;

Il. Identificacidon de documentos de archivo;

lll. Uso y seguimiento;

IV. Clasificacion archivistica por funciones;

V. Integracién y ordenacién de expedientes;

VI. Descripcion a partir de seccion, serie y expediente;
VII. Sistematizacién y automatizacion;

VIIl. Transferencia de Archivos;

IX. Conservaciéon de Archivos;

X. Prevaloracion de Archivos;

XI. Criterios de clasificacion de archivos, y -
Xll. Auditoria de Archivos.

Sexta. - Las fransferencias son el traslado controlado y sistemdtico de expedientes d%ﬁ
consulta esporadica de un archivo a ofro. Las fransferencias archivisticas por realizar so%
Primarias y Secundarias. : e
Séptima. - Las transferencias primarias son las que se efectian con los documentos de/’\ '
archivo de gestién o trédmite ya concluidos, y consisten en su envio regulado al archivo de | | /
concentracién; realizando las siguientes actividades: [ ‘ '
. Realizar una valoracién primagia al término de cada afo, de los asuntos concluidos que i

\

. s . 2 . s @ . " 5 |
dieron lugar a la creacion de expgdientes de frdmite{en cada Unidad Administrativa, para
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determinar si su informacién contiene valores administrativos legales, contables y/o fiscales

que ameriten su conservacion por un plazo mayor al definido como de framite.

ll. Readlizar un expurgo de cada expediente eliminando copias, duplicados e impresos

innecesarios, documentos de apoyo informativo, asi como de cualquier otro documento

gue carezca de valores primarios;

lll. Se determina que series documentales se observaron para su conservacion permanente

y cuales para su depuracion;

IV. Realizar el traslado de los expedientes a conservar de los archiveros a cajas de archivo

y numerarlas;

V. Elaborar inventario de los expedientes generados por cada Unidad Administrativa,

siguiendo el orden de clasificacion, cronolégico, tematico y nUmero de caja;

VI. Elaborar cardtula de identificacion para cada una de las cajas de archivo siguiendo el

orden del inventario, clasificacién archivistica y nUmero de caja; y

VIl. Proceder a redlizar la transferencia primaria de acuerdo con la calendarizacion

estipulada.

Octava. - Las transferencias secundarias se efectian con los documentos en archivo de

concentracidén para su traslado al archivo histérico, una vez verificado que el contenido de

los mismos presenta valores testimoniales, evidenciales e informativos de trascendencia

institucional por lo que deben conservarse de manera permanente. Dicha transferencia se

lleva a cabo de la siguiente manera:

l. Se verifica el calendario de transferencia documental y depuracién, donde se senala el

periodo de vigencia de los documentos, acorde al Catdlogo de Disposicion Documental;

Il. Se analizan valores del documento y forma de disposicidon, donde se sefialan plazos de

conservacion, vigencia de los expedientes e instrucciones que se deben observar para la

conservacion o eliminacion de documentos, como su cardcter de reserva o

confidencialidad;

lll. Se analiza si las series documentales de cada unidad administrativa ya perdieron sus

valores primarios (administrativo, legal o fiscal) y adquirieron valores secundarios

(testimoniales, informativos o evidenciales);

IV. Se determina que series documentales se observaron para su conservacion permanente

y cuales para su depuracion;

V. Se readliza el traslado de los expedientes a conservar permanentemente a cajas de

archivo y se enumeran; /7 o

VI. Se elabora un inventario de los documentos que se senalan para su conservocié}/
Y

permanente, siguiendo el orden de clasificacion archivistica, cronolégico, temdtico
numero de caja; .
VIl. Se elabora cardtula de identificacion para cada una de las cajas de archivo, siguiendo//\ |
el orden del inventario, clasificacién archivistica, cronoldgico, temdatico y nUmero de cajay '
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Novena. - La depuracidon y eliminaciéon de documentos se da mediante una valoracién
documental para proceder a la eliminacion fisica de los documentos que ya hayan
cumplido su funcién institucional.

Décima. - Para proceder a la depuracion y eliminacidn de documentos, se efectia de la
siguiente manera:

I. Se verifica el calendario de transferencia secundaria documental y depuracion, donde

se sefala el periodo de vigencia de los documentos, acorde al Catdlogo de Disposicion
Documental;

Il. Se analizan, valores del documento y forma de disposicidon, donde se sefalan plazos de
conservacion, vigencia de los expedientes e instrucciones que se deben observar para la
conservacion o eliminacién de documentos, como la pérdida de valores primarios, su
cardcter de reserva o confidencialidad, o que hayan sido objeto de solicitudes de
informacion;

lIl. Terminado el andlisis de valoracidon documental, se determina que documentos se
observaron para su depuracion;

IV. Se elabora un inventario de baja documental, por unidad administrativa, cronoldgico,
temdtico y nUmero de caja, sefialando los documentos para su depuracion, de acuerdo

con el Catdlogo de Disposicion Documental;

V. Se convoca a los miembros del Grupo Interdisciplinario para la valoracion y dictamen de

los documentos, a tfravés de un muestreo aleatorio, y asi determinar el destino que se dard

a la documentacion;

VI. Con base en el inventario de baja documental, mediante una revision exhaustiva o a
través de un muestreo aleatorio, segun se acuerde, el Grupo Interdisciplinario analizard y N
determinard si autoriza la depuracién de los documentos incluidos en dicho inventario;

VII. Se procede a elaborar un acta de depuracion, la cual debe ir firmada por los miembros
del Grupo Interdisciplinario y las y los responsables de cada Unidad Administrativa,
anexando el inventario de baja documental;

VIIl. Se procede a frasladar los documentos destinados para su eliminaciéon mediante
procedimiento que se determine.

IX. Para la documentacion de administracion inmediata y de apoyo administrativo, basta

Titular del Organo Interno de Control y Coordinacién de Archivos, donde se haga con;fog//
gue dicha documentacidén no tiene valor documental. / | /
Décima Primera. - El Dictamen de Disposicion Documental relativo a cada transferencia / |/
contendrd cuando menos, lo siguiente: :’ "*_1
l. Fecha de emisién; P |
II. Relacion de los miembros presentes;
lll. Fundamentacién legal y motivacién de la valoracién documen GB/’/ \ ’g,
IV. Area responsable de la inforgnacion a valorar; N— :

V. Inventario del drea responsable de la informacién.a valorar;

\
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VI. Valoraciéon documental que describa el andilisis de la normatividad, contexto e
informacion;
VII. Determinacioén de la disposicion documental.

lll.- REGLAS DE LAS REUNIONES

Décima Segunda. - El Titular del Area Coordinadora de Archivos convocard a las reuniones
ordinarias o extraordinarias, para lo cual, la convocatoria se acompanard del orden del dia
y los documentos necesarios para desahogar los asuntos de la reunion.

Décima Tercera. - Las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario, cuando lo consideren
necesario, podrdn solicitar por escrito al Titular del Area Coordinadora de Archivos, que se
convoque a reunién del Grupo, acompanando la documentacién con la que se justifique
su solicitud.

Décima Cuarta.- En caso de que alguien de las o los integrantes del Grupo Interdisciplinario
no pudiera asistir a una reunién, podrd designar mediante escrito a su representante, quien
deberd estar adscrito a la misma Area o Unidad Administrativa de quien se excusa. Las
sesiones podrdn llevarse a cabo de manera presencial, virtual o ambas a fravés de
videoconferencia u otros medios similares que permitan analizar, plantear y discutir en
tiempo real, los asuntos y sus alternativas.

Décima Quinta.- Para que exista quérum para llevar a cabo la reunidn, deberdn estar
presentes por lo menos la mitad mds uno de las y los integrantes o sus representantes.
Décima Sexta. En las reuniones podrd estar presente quien asesore al Grupo
Interdisciplinario, en caso de contar con dicha figura, quien tendrd derecho a voz, pero no
a voto.

Décima Séptima.- Las reuniones del Grupo se desarrollardn conforme al orden del dia
planteado, pudiendo incluir asuntos generales, los cuales podrdn ser solicitados por
cualqguiera de las o los asistentes al inicio de la reunién.
Décima Octava.- En caso de que por la complejidad de algiun punto sea necesario
posponerlo, y siempre que la naturaleza del asunto lo permita, se propondrd fecha y hor
para su desahogo a la brevedad.

Décima Novena.- Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario serdn aprobados por mayo
simple de las y los integrantes, o sus representantes, que estén presentes al momento de la
votacion. )
Vigésima.- De cada reunién se elaborard un acta en la que se consignardn los nombres y{
cargos de las y los asistentes, el desarrollo de la misma y los acuerdos aprobados. i
Vigésima Primera.- Una vez elaborado el proyecto de acta, se enviard alasy los mTegron'res

del Grupo Interdisciplinario, quienes contardn con un plazo de tres dias hdbiles a partirde /™
la recepcion, para emitir sus comentarios y/o sugerencias, por o que, en caso de no / \ |
emitirlos, se entenderd por aceptada en sus términos y se procederd a la formalizaciéon. | )
TRANSITORIO i. .
Unico.- Las presemes Reglos Operocnon entrardn en vigor el d|o de su aprobacién por el /
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No. Integrantes del Grupo interdisciplinario
Nombre Cargo Firma
1 Dr. Uswaldo Pinedo Barrios Director
General
2 L.C. Olicer Gaytan Gonzdlez en representacion de la Direccién
Administrativa
L.C. Leticia Quiroz Alonso
3 Lic. Francisco Javier De La Pefia Alonso Coordinador
de Archivos.
4 Lic. Karina Dorado Delgado Titular del Ol )
/
S N e
g, | ,wuju :
5 Dra. Silvia Irma Garcia Herndndez Direccién de'
Planeacion @
6 Dr. Omar Alberto Venegas Gurrola Director de
Atencién
Médica
7 Dr. Luis Alfredo Rodriguez Sosa Director de )
Riesgos ) -
Sanitarios
8 Oscar Fernando Sanabria Serrano en representacion de la | Direccidn de p
Dra. Ana Maria Monreal Avila Salud Publica %
= \
9 Leticia Isabel Reyes Benitez en representacién del Lic. | Subdireccion
Héctor Manuel Martinez De La Cruz de Asuntos
Juridicos ) / v -
10 | TI. Juan Carlos Gallegos Cardona Tecnologias de >

la lnformociéy

Lic. Cristébal Ortega Espinoza

Unidad de'-Z]
Transparencia

///
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Las presentes Reglas de Operacion de los Servicios de Salud de Zacatecas fueron emitidas
en la Primera Sesiéon Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de los Servicios de Salud de
Zacatecas, en fecha dos de mayo del aflo dos mil veinticuatro, por mayoria de votos, cuya
acta original obra dentro del Archivo de Trdmite de la Coordinacién de Archivos de los
Servicios de Salud de Zacatecas, del mismo afio.
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