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INTRODUCCION

Mediante decreto de fecha 29 de noviembre de 2006, se cre6 el Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio (HRAEB) como organismo descentralizado de la Administracion Publica
Federal, sectorizado a la Secretaria de Salud, que contara con personalidad juridica y patrimonio
propios, con domicilio en el Estado de Guanajuato, y que tendré por objeto proveer servicios médicos
de alta especialidad con enfoque regional.

El Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio en el ejercicio de sus funciones y atribuciones,
genera, recibe y maneja documentos de archivo que sirven como evidencia, testimonio y fuente de
informacion, motivo por el cual tiene la obligacion de organizar, conservar y difundir los archivos que
posee.

El dia 15 de junio de 2018, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacién la Ley General de
Archivos y conforme a lo dispuesto en su segundo transitorio, entré en vigor el 15 de junio de 2019;
dicha normatividad, en el articulo 1, indica que tiene por objeto “establecer los principios y bases
generales para la organizacién y conservacion, administracion y preservacién homogénea de los
archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos ptblicos, asi como
de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos
de autoridad de la federacién, las entidades federativas y los municipios”.

La Ley General de Archivos, define en el articulo 4 fraccion XXXV, al Grupo Interdisciplinario como
al “conjunto de personas que deber3 estar integrado por el titular del area coordinadora de archivos:
la unidad de transparencig; los titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora
continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacion,
asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental”.

Con fundamento en el articulo 11, fraccién V, de la Ley General de Archivos, los sujetos obligados
deberan “Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, que
coadyuve en la valoracién documental”.

De conformidad con los dispuesto en el Capitulo | De la Valoracion, en los articulos 50, 51y 52 de
la Ley General de Archivos, se establecen las areas que conformaran el Grupo Interdisciplinario, los
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elementos para realizar reuniones de trabajo, la elaboracion del cuadro de disposicion documental y
las actividades propias de dicho equipo de trabajo.

Por tal motivo, mediante acta No. 1 de fecha 9 de octubre de 2020, se integrd el Grupo
Interdisciplinario del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.

El articulo 54 de la Ley de referencia, sefiala que el Grupo Interdisciplinario “para su funcionamiento
emitira sus reglas de operacion”.

A fin de cumplir con lo mandado y con el fin de robustecer lo establecido en el articulo 54 de la LGA,
se expide el presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario, el cual
define la forma y términos bajo los cuales esta integrado, asi como el funcionamiento del referido

Grupo.
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OBJETIVO

Regular la integracién, organizacion y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario del Hospital
Regional de Alta Especialidad del Bajio, que tiene por finalidad coadyuvar en el anélisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los

expedientes de cada serie documental.
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MARCO JURIDICO

BASES LEGALES
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, hasta su ultima reforma.

LEYES
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986, hasta su ultima reforma.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 09 de mayo de 2016, hasta su Ultima reforma.

Ley General de Archivos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018, hasta su ultima reforma.

Ley General de Bienes Nacionales.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 mayo de 2004, hasta su ultima reforma.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008, hasta su ultima reforma.

Ley General de Salud.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de febrero de 1984, hasta su altima reforma.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo 2015, hasta su ultima reforma.

CODIGOS
Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Plblica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2002.
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REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de mayo de 1986, hasta su Gltima reforma.

DECRETOS

Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio, como un organismo
publico descentralizado de la Administracion Puablica Federal.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de noviembre del 2006.

ACUERDOS Y LINEAMIENTOS:
Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y de
gobierno abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el destino final de documentos: baja
documental.

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

NORMATECA INTERNA DEL HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJIO
Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio, aprobado en la Ciudad de
México, Distrito Federal, a los 31 dias de enero del afio 2007, en la primera Sesién Extraordinaria
de la H. Junta de Gobierno.

Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.

Manual General de Procedimientos del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.
PLANES Y PROGRAMAS
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. — Publicado en el DOF el 12 de julio de 2019.

Programa Institucional 2020-2024 del Archivo General de la Nacién. — Publicado en el DOF el 19
de junio de 2020.
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Programa Institucional 2020-2024 del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.
OTRAS DISPOSICIONES:

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental.

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal.

Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica.
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CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

La aplicacién de este manual es de observancia obligatoria para los integrantes del Grupo
Interdisciplinario del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.

El dia 15 de junio de 2018, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General de
Archivos y conforme a lo dispuesto en su segundo transitorio, entré en vigor el 15 de junio de 2019;
dicha normatividad, en el articulo 1, indica que tiene por objeto “establecer los principios y bases
generales para la organizacién y conservacion, administracion y preservacién homogénea de los
archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos
de autoridad de la federacién, las entidades federativas y los municipios”.

La Ley General de Archivos, define en el articulo 4 fraccion XXXV, al Grupo Interdisciplinario como
al “conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del area coordinadora de archivos:;
la unidad de transparencia; los titulares de las 4reas de planeacion estratégica, juridica, mejora
continua, organos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién,
asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental”.

Con fundamento en el articulo 11, fraccién V, de la Ley General de Archivos, los sujetos obligados
deberan “Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, que
coadyuve en la valoracion documental’”.

De conformidad con los dispuesto en el Capitulo | De la Valoracion, en los articulos 50, 51y 52 de
la Ley General de Archivos, se establecen las areas que conformaran el Grupo Interdisciplinario, los
elementos para realizar reuniones de trabajo, la elaboracién del cuadro de disposicién documental y
las actividades propias de dicho equipo de trabajo.

Por tal motivo, mediante acta No. 1 de fecha 9 de octubre de 2020, se integré el Grupo
Interdisciplinario del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.
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CAPITULO II. INTEGRACION DEL COMITE

El Grupo Interdisciplinario es un érgano colegiado que coadyuvara con las areas administrativas y
los érganos jurisdiccionales productores de documentacion en el ejercicio de sus funciones para
establecer los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y destino final de las series
durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion que les correspondan y que,
en conjunto, conforman el catalogo de disposicién documental.

El Grupo Interdisciplinario estara integrado como lo sefiala el articulo 50 de la Ley General de
Archivos, para quedar de la siguiente manera:

I. Titular del Departamento Juridico.

Il. Titular de la Direccidn de Planeacién, Ensefianza e Investigacion.

Ill. Coordinador de Archivos.

IV. Titular de la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion.

V. Titular de la Unidad de Transparencia.

VI. Titular del Organo Interno de Control.

VII. Titular de la Direccién General.

VIIL. Titular de la Direccion Médica.

IX. Titular de la Direccién de Operaciones.

X. Titular de la Direccion de Administracién y Finanzas.

Xl. Titular de la Subdirecciéon de Enfermeria.

XI1. Titular de la Coordinacién de Comunicacion Social.

Xl Titular de la Coordinacion de Costos y Cobranza.
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Asi como aquellas Areas o Unidades Administrativas (Direcciones, Subdirecciones,
Departamentos, Coordinaciones, Jefaturas, etc.,) responsables de la informacién, segun sea
necesaria su intervencion en el dmbito de sus respectivas competencias.

El titular de la Direccién General del Hospital Regional de Alta Especialidad tendra el cargo de
Presidente del Grupo Interdisciplinario y el titular de la Coordinacién de Archivos fungira como
Secretario.

XlV.Invitados:

Profesionales de la salud, pertenecientes a otras areas sustantivas o de apoyo del HRAEB, los
cuales son invitados considerando los temas a tratar durante la sesion del comité, tendran derecho
a voz, pero no tendran atribucion alguna para ejercer su voto dentro del comité.

CAPITULO IIl. FUNCIONES DEL COMITE

Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario conforme al articulo 52 de la Ley General de Archivos,
realizaran las actividades siguientes:

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

Il. Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacién de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental de las series, la
planeacion estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:

a) Procedencia. Hay que considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccién documental
de las unidades administrativas productoras de la documentacién en el ejercicio de sus
funciones, desde el mas alto nivel jerérquico, hasta el operativo, realizando una completa
identificacion de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento.

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

¢) Diplomatico. 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.
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d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas, programas Y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor de la
documentacion.

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién fundamental para
reconstruir la actuacion del sujeto obligado, 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 informacién solamente se contiene en ese documento o se
contiene en otro, asi como los documentos con informacién resumida.

f) Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por
parte del 6rgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el estado
de conservacién de estos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de gestion
de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que haya lugar.

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté alineado a la
operacion funcional, misional y objetivos estrategicos del sujeto obligado.

IV. Advertir 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 establecido para la
gestion documental y administracién de archivos.
VI. Las demaés que se definan en otras disposiciones.
CAPITULO IV. FUNCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
. Del Presidente
a) Definir el Orden del Dia de las reuniones del Grupo Interdisciplinario, con apoyo del
Secretario de este.
b) Aprobar la Convocatoria para que por conducto del Secretario se cite a los integrantes del
Grupo Interdisciplinario.
c) Presidir las reuniones de Grupo Interdisciplinario.
d) Someter a la consideracion del Grupo Interdisciplinario las propuestas, dictamenes, planes
o programas, por conducto del secretario.
e) Emitir el voto de calidad para el caso de empate en las reuniones del Grupo
Interdisciplinario.
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f) Suscribir las actas del Grupo Interdisciplinario en los que obre constancia de su
participacion.

g) Podra celebrar convenios de colaboracion con instituciones de educacion superior o de
investigacion para efectos de garantizar la asesoria de un especialista, asi como la
capacitacién de los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

h) Las demas que le confiere la legislacion aplicable, o que de comun acuerdo establezca el
Grupo Interdisciplinario.

Del Secretario

a) Enviar la convocatoria y el orden del dia a los integrantes del Grupo Interdisciplinario para
la celebracion de la reunion.

b) Registrar la asistencia de todos los participantes en cada reunién del Grupo
Interdisciplinario.

c) Someter por instrucciones del Presidente a consideracion del Grupo Interdisciplinario el
orden del dia.

d) Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario las modificaciones a las presentes
reglas de operacion.

e) Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario el calendario anual de reuniones
ordinarias.

f) Fungir como moderador en las reuniones del Grupo Interdisciplinario.

g) Notificar via correo electrénico los acuerdos del Grupo Interdisciplinario a las areas
administrativas correspondientes.

h) Elaborar el acta de cada reunién, segln corresponda y recabar las firmas
correspondientes, asi como en el resto de los documentos administrativos en que se haga
constar las actividades del Grupo Interdisciplinario.

i) Administrar y resguardar el archivo del Grupo Interdisciplinario.

j) Las demas que le confiere la legislacion aplicable, o que de comin acuerdo establezca el
Grupo Interdisciplinario.

De los Vocales

a) Asistir puntualmente a las reuniones del Grupo Interdisciplinario.

b) Presentar al Grupo Interdisciplinario propuestas, dictdmenes, planes o programas en
materia archivistica.

c) Emitir opinion y voto sobre los asuntos que se traten en la reunién del Grupo
Interdisciplinario;

d) Suscribir las actas del Grupo Interdisciplinario, en las que obre constancia de su asistencia
y participacion;

e) Verificar que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental que elaboren
las areas administrativas productoras de la informacion, esté alineado a la operacion
funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado;
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VI.

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

g) Las demas que les confiera la legislacién aplicable, o que de comun acuerdo establezca
el Grupo Interdisciplinario.

De los Invitados

a) Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias o extraordinarias que se les convoque,
previa invitacion del secretario.

b) Participar en el Comité.

c) Realizar criticas constructivas y emitir recomendaciones, dentro del ambito de su
competencia.

d) Firmar la lista de asistencia y el acta de la sesion, como constancia de participacion.

CAPIiTULO V. REUNIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

El Grupo Interdisciplinario funcionara por un periodo de cinco afios, iniciando su gjercicio
conforme a la designacion del titular del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.

El Grupo Interdisciplinario deberan resolver los asuntos de su competencia colegiadamente,
y al efecto, celebraran reuniones ordinarias y extraordinarias.

Las reuniones del Grupo Interdisciplinario seran validas con la asistencia de méas de la mitad
de la totalidad de los integrantes, presidiéndola el presidente o instruyendo al secretario para
que la presida.

Cuando en el transcurso de una reunion se pierda el quérum necesario para que ésta sea
valida, se terminara la misma.

Por acuerdo del presidente o de las dos terceras partes de los integrantes del grupo
interdisciplinario, el secretario citara a las reuniones de este.

La citacion a los integrantes del Grupo Interdisciplinario debera ser por los medios que
resulten idoneos, incluyendo el correo electronico siempre que pueda comprobarse
fehacientemente su recepcion, por lo menos con tres dias habiles de anticipacion, y debera
contener el orden del dia, la informacion para el desarrollo de las reuniones, el lugar, diay
hora de su realizacién.
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VIII.

Xl.

XIL.

XIil.

XIv.

De no asistir el nimero de miembros necesarios para celebrar la reunién, después de haber
transcurrido quince minutos de la hora sefialada, se citaré a una nueva reunion, la cual sera
valida con el nimero de miembros que asistan.

El Grupo Interdisciplinario celebrara reuniones extraordinarias, cuando la importancia o
urgencia del asunto que se trate, lo requiera, la citacion se hara por cualquier medio que
permita que exista constancia de que el integrante quedé debidamente enterado de la
convocatoria y de los asuntos a tratar en la reunién extraordinaria, misma que debera de
hacerse con una anticipacion de por lo menos veinticuatro horas de anticipacion a la
celebracién de la reunion.

El Grupo Interdisciplinario celebrara reuniones ordinarias cuatro veces al afio, conforme a las
fechas establecidas en el calendario anual de reuniones ordinarias.

El recinto oficial para la celebracion de las reuniones del Grupo Interdisciplinario sera las
aulas de la Direccién de Planeacion, Ensefianza e Investigacion del Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio. Por causas excepcionales o justificadas, podra acordar reunirse en
otro lugar dentro de las instalaciones del Hospital.

Cuando por circunstancias fortuitas o de fuerza mayor se encuentre impedimento para que la
totalidad o cualquiera de las personas que integran el Grupo Interdisciplinario puedan reunirse
y asistir al aula o el lugar designado para la celebracion de las reuniones, podra autorizarse
que el desarrollo de las mismas, asi como la participacién de sus integrantes, pueda
realizarse de forma remota a través de medios electronicos, siempre y cuando se permita
registrar, dar constancia de las aportaciones, intervenciones y sentido de la votacion.

La solicitud de autorizacidén podré ser propuesta por el Presidente o por cualquiera de las
personas que integran el Grupo Interdisciplinario. La autorizacion debera ser aprobada por
las dos terceras partes de quienes integran el Grupo Interdisciplinario.

En estos casos se estableceran esquemas para la grabacién y conservacién de archivos que
den constancia de las aportaciones, intervenciones y sentido de la votacién, mismos que
quedaran bajo el resguardo del Secretario del Grupo Interdisciplinario.

El Secretario del Grupo Interdisciplinario, previo acuerdo con el Presidente, elaborara la
propuesta del orden del dia en el que se sefiale de manera sucinta los asuntos que deberan
desahogarse en la reunion de que se frate y, en su caso, las comparecencias necesarias para
tal efecto.
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XVIIL.

XIX.
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Los integrantes del Grupo Interdisciplinario, podréan solicitar la inclusion de asuntos en el
orden del dia para su desahogo en la reunién ordinaria inmediata.

La solicitud de inclusién de asuntos en el orden del dia debera realizarse mediante escrito
dirigido al Secretario del Grupo Interdisciplinario, con 72 horas de anticipacion al inicio de la
celebracién de la reunién, a excepcion que el asunto fuere urgente e inaplazable, para lo cual
se solicitara su inclusion con dicho caracter al Secretario del Grupo Interdisciplinario, quien
previo acuerdo con el Presidente del Grupo Interdisciplinario determinaran la oportunidad y
necesidad para enlistarse en el orden del dia.

Dicha solicitud no podra referirse a planes o programas que requieran tiempo para analisis y
estudio, cuando fuese este el caso, el Presidente del Grupo Interdisciplinario por conducto
del Secretario turnara a cada uno de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario el asunto
para estudio, y en la proxima reunién sera abordado.

El Secretario del Grupo Interdisciplinario pasara lista de asistentes para comprobar la
existencia del quorum legal, habiendo quérum lo declarara y leera la propuesta del orden del
dia para su aprobacién. Una vez aprobado, la reunion se desarrollara conforme a los puntos
contenidos en el mismo.

Si durante el pase de lista de asistencia de una reunién del Grupo Interdisciplinario, se
advierte que uno o mas de sus integrantes se encuentran ausentes, el Secretario mencionara
el motivo de la inasistencia y si se tomara como justificada o injustificada, segun sea el caso.

Se considerara causa justificada la inasistencia por cumplimento de sus funciones, comision
o representacion propia del cargo en el mismo horario de la reunion; la enfermedad o
accidente que impida la asistencia; la incapacitacion temporal; enfermedades o accidentes
graves ocurridos a los parientes consanguineos hasta el cuarto grado o conyuge que
requieran la atencién personal del integrante del Grupo Interdisciplinario o la fuerza mayor.

El integrante del Grupo Interdisciplinario debera justificar la inasistencia a que se refiere este
articulo por medio de un escrito o correo electrénico dirigido al Secretario del Grupo
Interdisciplinario, mismo que se dara cuenta en la reunién del Grupo Interdisciplinario.

Los asuntos, propuestas o dictdmenes serédn puestos a conocimiento del Grupo
Interdisciplinario a través del Presidente del Grupo Interdisciplinario o Secretario,
posteriormente se someteran a votacion.
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Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar la inclusién de asuntos de caracter
general, una vez desahogados los puntos especificos, solicitando su registro a través de una
breve descripcién del tema a tratar y deberan ser expuestos de manera concreta.

Side acuerdo a la naturaleza del asunto expuesto, se debe dar un seguimiento, el Presidente
determinara el proceso que se debera realizar y solicitara al Secretario hacer el turno
correspondiente.

El Secretario hara el turno de los asuntos acordados en la reunién del Grupo Interdisciplinario
dentro de los tres dias habiles siguientes a haberse celebrado la misma, sin que para ello
tenga que haberse aprobado el contenido del acta de dicha reunién.

El Presidente al término de las intervenciones, preguntara al Grupo Interdisciplinario si
considera suficiente discutido el asunto, en cuyo caso, declarara cerrada la discusion y
procedera a levantar la votacién de esta.

CAPITULO VI. VOTACION

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran derecho a voz y voto, el Secretario
participara Unica y exclusivamente con voz, pero sin voto.

De igual manera, El Titular del Organo Interno de Control integrante del Grupo
Interdisciplinario participara Unica y exclusivamente con voz, pero sin voto. Lo anterior con el
objeto de preservar la independencia e imparcialidad del Organo Interno de Control, con el
fin que en su momento pueda verificar el cumplimiento de la normatividad establecida, brindar
opinién, asesoria y observaciones al Grupo Interdisciplinario respecto de los trabajos
realizados.

Las votaciones del Grupo Interdisciplinario podran realizarse de forma econémica.
La votacion econdomica consistird en que por conducto del Secretario se pregunte a los
miembros del Grupo Interdisciplinario, si estan a favor o en contra del asunto puesto a su

consideracion, debiendo levantar la mano primero los que estan a favor, luego los que estan
en contra.

Considerandose de esta manera que los acuerdos se adoptaran por unanimidad o mayoria
simple de votos de los integrantes.

En caso de empate, el Presidente del Grupo Interdisciplinario resolvera con voto de calidad.
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Una vez realizada la votacién, el Secretario del Grupo Interdisciplinario hara el computo de
los votos y asentaré el resultado en el acta correspondiente.

CAPITULO VII. ACUERDOS Y ACTA DE REUNION

Las areas administrativas productoras de la informacion procuraran atender los acuerdos y
recomendaciones del Grupo Interdisciplinario, a la brevedad. Estos acuerdos y
recomendaciones seran objeto de seguimiento por parte de este Grupo y los resultados de
su atencion seran reportados al Grupo.

De cada reunién del Grupo Interdisciplinario el Secretario se levantara por duplicado un acta
en un libro o folios abiertos de actas.

El contenido del acta se aprobard a mas tardar en la siguiente reunidén ordinaria, salvo
acuerdo del Grupo Interdisciplinario, sin que en ese acto pueda variarse el acuerdo tomado,
ni el sentido del voto emitido.

El acta una vez aprobada debera ser firmada por los participantes.

CAPITULO VIIl. DICTAMENES

Los dictamenes podran contar con la siguiente estructura:

L.

Una parte expositiva que constara de los antecedentes y consideraciones del asunto a tratar,
sefialando los fundamentos legales correspondientes;

Una parte conclusiva, donde se plasmarén los puntos de acuerdo, la propuesta concreta que
se sujetara a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario, invocando los preceptos legales que
sustenten la procedencia del acuerdo, asi como los anexos que en su caso se acompanien al
dictamen y que forman parte integrante del mismo; v,

Un apartado donde se sefialen los nombres de los integrantes que presentan el dictamen
respectivo.

IV. El Presidente lo remitira al Secretario del Grupo Interdisciplinario, incluyendo los anexos
correspondientes, para que sea incluido en la reunion.
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V. Eldictamen debera ir firmado y los anexos rubricados.

CAPITULO IX. EXHORTOS PARA LOS MIEMBROS DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

Seran causas de Exhortos para los miembros del Grupo Interdisciplinario, las siguientes:

A. Dejar de asistir a dos sesiones consecutivas o tres no consecutivas, sin autorizacion del
comité o justificacion a juicio de esta.

B. Incumplir las funciones del presente Manual de Integracion y Funcionamiento, asi como el
seguimiento a los acuerdos generados en las sesiones ordinarias o extraordinarias.

C. Aquellas que a juicio del Comité se consideren pertinentes.

CAPITULO X. FORMATOS

Los formatos utilizados por el Grupo Interdisciplinario para acta de instalacion, calendario de
sesiones, agenda, minutas de sesién, listas de asistencia; deberéan apegarse a los emitidos y

vigentes por la DGCES.

: Tiempo de Cddigo de registro o
Registros .2 Responsable de conservarlo ; : I
g1 conservacion P identificacién Gnica
Convocatoria y Orden Secre.tar!a_ . del Grupo :
dal s 12 afios Interdisciplinario (Resguardo en No Aplica
la Coordinacién de Archivos)
Secretaria del Grupo
Lista de asistencia 12 afios Interdisciplinario (Resguardo en No Aplica
la Coordinacion de Archivos)
Secretaria del Grupo
E{gg;::;a; - 12 afios Interdisciplinario (Resguardo en No Aplica
la Coordinacion de Archivos)
. Secretaria del Grupo
g‘?ﬁa g‘fn {gfé?s[ilclﬁr?a?lil 12 afos | Interdisciplinario (Resguardo en la No Aplica
P P Coordinacion de Archivos)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
3 e  §
Nombre: Lic. Evelyn Yazmin Mufioz Flores Dra. Esperanza Garcia Moreno Dr. Juan Luis M9équeda Gémez
Cargo — " " Directora de Ensefianza e 5
Puesto: Coordmador? dg_f\rchxvos esiigag:i:_ Dire @erm
—_— /L7 [/ \\ N P
Firma: Z 2 y \;—/ /F
Fecha: _~Dicienore 2023 Diciembre 2023 Biciembre 2023




() SALUD

MANUAL DE INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

&

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD AUTORIZACION No.
DEL BAJIO DIA | MES | ANO
No. 0
01 12 2023 20
, Secretaria del Grupo
Acta- Minuta  de 12 afios Interdisciplinario (Resguardo en No Aplica
reuniones L ;
la Coordinacién de Archivos)
e Secretaria del Grupo
Seguimiento de 12 afios Interdisciplinario (Resguardo en No Aplica
Acuerdos N .
la Coordinacion de Archivos)

CAPITULO XI. GLOSARIO

Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley General de Archivos, se entendera

por:

11.1 Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del
area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, ¢rganos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo

histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

11.2 Hospital: Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.

11.3 Ley: Ley General de Archivos.

11.4 Reglas de Operacion: Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario.

CAPITULO XII. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revision

Fecha de la
actualizacion

Descripcion del cambio

00 No Aplica No Aplica
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V
Lic. Karen Maldonado Moreno
Titular de la Unidad de Transparencia

7

, VOCAL
Ing. Juan Pablo Amador Magaria
“~ Subdirector de Tecnologias de la Informacion

<

)

VOCAL
L.C. Dora Guzman Avena
Coordinadora de Comunicacioén Social

VOCAL
C.P. Gilda Padrén Villegas
Coordinadora de Costos y Cobranza




