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INTRODUCCION

A partir de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el 15 de junio de 2019, el OPD Hospital Civil de Guadalajara a
través de la Coordinacion General de Gestion Documental y Administracion de Archivos, tiene por encomienda primordial
asegurar el adecuado desarrollo, fortalecimiento y permanencia del Sistema Institucional de Archivos (SIA) hacia una direccién
gue cuente con una estructura acorde a sus objetivos y competencias en materia archivistica, para ello; se han establecido de
manera conjunta con las 21 Unidades Administrativas que integran la estructura organica de la institucion, las acciones para la
elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivistica que garanticen el cumplimiento, funcionamiento y
actualizacion permanente constituyéndose un eje fundamental para la organizacion, operacion y consolidacion del (SIA) del
Hospital Civil de Guadalajara.

En este contexto, el catadlogo de disposicion documental (CADIDO) se elabora a partir del establecimiento de: 1. La estructura
jerarquica documental, plasmada en el cuadro general de clasificacion archivistica. 2. La valoracion documental. 3. El disefio
del catalogo de disposicion documental. 4. La regulacion de la gestion documental. Una vez realizados los pasos anteriores, la
aplicacion practica de las actividades antes mencionadas, constituye el insumo que da estructura y contenido al catalogo de
disposicion documental.

El catalogo de disposicion documental a su vez; nos permite planificar, a través de un esquema, la organizacién normalizada
de la produccién documental institucional, es decir nos permite establecer el periodo durante el cual la documentaciéon debe
resguardarse en los archivos de tramite y de concentracion; determinar si los documentos de archivo deben ser conservados
permanentemente o bien eliminarse, de manera autorizada y de acuerdo con la normatividad aplicable; ademas de registrar y
controlar la clasificacion de la informacion de las series documentales de los sujetos obligados.

De esta manera, el presente Catalogo de Disposicion Documental del OPD Hospital Civil de Guadalajara, se convierte en un
instrumento de gran importancia para evitar la explosion descontrolada que satura los espacios fisicos destinados al resguardo
de la documentacién; pero preservando el acervo documental que posee valores secundarios e historicos.

“El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones
anteriores de este”
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. OBJETIVO GENERAL:

El presente Catalogo de Disposicion Documental del Hospital Civil de Guadalajara regula de manera general y sistematica el
valor documental, los plazos de conservacion y la vigencias documentales de las series documentales producidas por las
Unidades Administrativas integrantes del Sistema Institucional de Archivos; facilitando la constante circulaciéon de los
documentos de los archivos de tramite, su transferencia controlada al archivo de concentracion, asi como su destino final.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Normalizar un esquema de clasificacién archivistica documental que cuente con una estructura l6gica basada en las
funciones y atribuciones de las Unidades Administrativas que integran la estructura del OPD Hospital Civil de Guadalajara,
a través de la cual puedan agrupar los expedientes que van produciendo de forma homogénea.

- Organizar, describir y vincular los expedientes de archivo de las series documentales, con el fin de mejorar el control de la
documentacion durante su ciclo de vida y su transferencia controlada, con la finalidad de acceder a su pronta localizacion
y afecto de garantizar el derecho a la informacion.

. AMBITO DE APLICACION:

El presente Catalogo de Disposicion Documental del Hospital Civil de Guadalajara sera de aplicacion para todo el personal
involucrado en la produccion, organizacion y conservacion de los documentos de archivo dentro del ciclo vital del documento
en el archivo de Tramite, Concentracion y de ser el caso Histérico, correspondiente a todas las Unidades Administrativas del
OPD Hospital Civil de Guadalajara.
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IV. METODOLOGIA DE ELABORACION:

Para la elaboracion del Catalogo de Disposiciéon Documental se integré un grupo multidisciplinario constituido por los Titulares
y Enlaces del Sistema Institucional de Archivos de las Unidades Administrativas, asi como; por las Coordinaciones General
Juridica, de Transparencia y Mejora Regulatoria, y la coordinacion General de Gestion Documental de Archivos del
Organismo. Se establecié como prioridad, contar con los instrumentos necesarios en materia de archivos para llevar a cabo
la clasificacion archivistica de conformidad a las disposiciones aplicables y se hizo énfasis en la importancia de generar un
documento alineado a las Disposiciones Normativas aplicables, en particular a la hora de definir los valores y vigencias
documentales de cada una de las series establecidas.

La integracion del Catalogo de Disposicion Documental se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacién y
control. En el marco del Proyecto para el Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA), cada una de estas etapas
comprendio la realizacion de tareas especificas que permitieron la conformacion de éste y otros instrumentos normativos para
regular la politica de tratamiento documental del OPD Hospital Civil de Guadalajara.

- Primera etapa —Identificacion:

Esta etapa consisti en la investigacion y andlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada una
de las series documentales: la funcion, el sujeto productor y el documento de archivo.

A continuacion, se describen las acciones que permitieron desarrollar la primera etapa:
Elaboracion del Cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA) Y Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)

a) Se compild la informacién institucional, para ello; se reunieron las disposiciones legales, actos administrativos y otra
normatividad vigente y de aplicabilidad relativas a la creacion y a los cambios estructurales de la Organismo. Entre ellas: la
Ley del Organismo, el Decreto de Creacion, el Reglamento Interno, Manuales de Organizacion, Manuales de Procedimientos,
Disposiciones que regulan las competencias de la institucion, asi como las Normas y Procedimientos que condicionan su
aplicacion real, ademas de los procedimientos de archivo, las normas y disposiciones aplicables en materia de archivos y
normas que controlan la circulacion interna y externa de los documentos de archivo en la institucion.
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b) Se realizo el andlisis de la documentacion con la finalidad de entender la estructura organica, identificar la interrelacion
entre las funciones de las Unidades Administrativas, para ello, se revisaron y analizaron los manuales de procedimientos,
organigramas Yy reglamento interno, asi como el flujo de informacién entre los procesos operativos y administrativos que se
llevan a cabo en la institucion.

c) Se identificaron a los productores de los documentos de archivo en el @mbito institucional; es decir, a las personas que
producen, gestionan, tramitan y controlan los documentos de archivo, quienes ademas de resolver cualquier duda planteada
en la interpretacion de las disposiciones legales, pueden suministrar datos sobre la frecuencia de consulta de los expedientes
de archivo en los momentos posteriores a la finalizacion del tramite. Se les solicito a los Titulares y Enlaces del SIA de cada
Unidad Administrativas, realizaran un analisis de la documentacion que permitiera identificar la interrelacién del marco juridico
vinculado al complimiento de sus funciones, con la finalidad de establecer las Secciones, Subsecciones, Series y Subseries
documentales.

d) Se realizaron reuniones de trabajo. En las cuales, con el apoyo del andlisis preliminar realizado, se identificaron las
secciones y series documentales sustantivas y comunes de las Unidades Administrativas, su interrelacién y los documentos
de archivo producidos durante el desarrollo de los procesos y se sometieron a validacion por la Coordinacion General Juridica
y de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

- Segunda etapa —Valoracion:

Consistio en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la documentacion, para fijar sus plazos
de acceso, transferencia, conservacion o eliminacion, a cada una de las series documentales.

Para llevar a cabo la valoracion documental se realizaron las siguientes actividades:

a) Reuniones de trabajo con los Titulares de las series documentales de las Unidades administrativas y/o Enlaces del SIA de
cada Unidad, el area Juridica y la Coordinacion General de Gestibn Documental y Administrativa para la integracion del
Catélogo de Disposiciéon Documental (CADIDO) y la elaboracién de las Fichas técnicas de valoracion documental de las series
gue forman parte del Catélogo, para lo cual se llevaron a cabo las siguientes actividades:

- Se identificaron los valores de las series documentales, analizando la procedencia de su informacion, su relevancia para la
planeacién y toma de decisiones institucionales, asi como, su importancia para recrear la historia institucional.

- Se determinaron los plazos de conservacion: analizando la permanencia de los expedientes que conforman las series
documentales, tanto en el archivo de trdmite como en el archivo de concentracién, tomando en cuenta el valor documental, el
pardmetro de utilidad y la frecuencia de la consulta de la informacion de los documentos de archivo.
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- A traveés de la administracion de riesgos, se identifico la informacion critica o de alto grado de importancia, lo que permitio
establecer una base confiable para determinar que documentos de archivos se van a eliminar o conservar de manera
permanente.

- Se establecieron los criterios de reserva: Estos criterios se establecen en un trabajo coordinado con el area de Transparencia
y Mejora Regulatoria del Organismo, y con base en el contenido de la informacion de los expedientes y del riesgo que conlleva
Su conocimiento por personas ajenas a la institucion.

b) Se brindaron asesorias técnicas presenciales y mediante correo electronico con el Titular y Enlaces del SIA de las Unidades
Administrativas para solventar dudas relativas a la elaboracién de fichas técnicas y los apartados que conforman el Catalogo.

- Tercera etapa —Regulacion:

En esta etapa se integré el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del OPD Hospital Civil de Guadalajra en un formato
gue establece claramente los valores documentales, plazos de conservacion, y técnicas de seleccion de cada serie documental
y de acuerdo a los siguientes apartados:

l. Introduccion

Il. Objetivo general

11l. Ambito de aplicacion

IV. Metodologia de elaboracion
V. Instructivo de uso

VI. Relacion de categorias de agrupamiento de las Series Documentales con valor documental, plazos de conservacion y
destino final.

VII. Hoja de cierre

VIII. Listado de documentacién de comprobacion administrativa inmediata

- Cuarta Etapa —Control:

Esta ultima fase consistié en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo. Para realizar este proceso, se llevaron a cabo los siguientes

pasos:
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a) Se presentd el Catalogo ante el Grupo Interdisciplinario para su aprobacion.

b) Una vez aprobado del Catalogo, se publicard en la Pagina Web institucional y se realizaré su difusién a través de pléaticas
de sensibilizacion a la alta Direccion y la imparticion de cursos de capacitacion a los Enlaces y Responsable de Archivos de
las unidades administrativas para su aplicacion y comprension.

c) Su aplicacion sera para organizar y conservar los documentos de archivos producidos por las unidades administrativas.

d) La mejora continua del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) debe estar alineada a los cambios que sufra la
estructura y/o administracién Institucional.

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que permite regular de manera general y sistematica la politica de
tratamiento documental Institucional.

“El plazo de conservacion para archivo de Tramite sera aplicable una vez el area Productora determine, cerrar el
expediente de conformidad con su gestién, tramite o procedimiento”.
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V. INSTRUCTIVO DE USO:

Leer detenidamente el presente instructivo le proporcionara las herramientas necesarias para el adecuado llenado del
formato: “Catalogo de Disposicion Documental”. Una vez leido en su totalidad podré iniciar el llenado del mismo, se deberan

llenar todos los campos de las filas que lo integran que sean aplicables.

Tipologia para el llenado de todo el formato:
Arial (11), en las celdas cuya indicacion sea sefalar con una “X” se debera marcar en Mayusculas y Negritas, y para el

caso en el cual no aplique, se deberé registrar en la celda correspondiente “No Aplica” en minusculas y negritas.

Catalogo de Disposicion Documental
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ITEM DESCRIPCION IMAGEN

Conjunto de documentos producidos
organicamente por un Sujeto Obligado que se
identifica con el nombre de este ultimo.

FONDO HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA

1.Fondo Registre el Nombre del Sujeto Obligado: Hospital
Civil de Guadalajara.

Las claves de identificacion de la Seccion, conico
Subseccion, Seriesy en su caso las Subseries

documentales sefaladas en el “Cuadro General de
Clasificacion Archivistica”. Secciéh

Ejemplo: Subseccién |- 11C.03
11C : 11C 03 03

Serie .
11C.03
11C.03.03 Subserie Serie La | 44 03 03.01
11C.03.03.01

2.Caodigo

- Seccion: Primera division en que se ordena un
fondo documental. Las seccion documental se
organiza conforme con las funciones de la SECCION/SUBSECCION/SERIE/SUBSERIE
Unidad Administrativa'y se definen en el
“Cuadro General de Clasificacion Archivistica”.
El nombre de la seccion estara identificada con LU Sl 1| ANEACION, PROGRAMACION, INFORMACION, EVALUACION E INNOVACION
la letra “C”.

Subseccion  [~* |MONITOREO Y EVALUACION
Ejemplo:
. Evaluaciones a Fondos, Politicas y Programas Plblicos
Serie =

11C- Planeacion, programacion, evaluaciéon
e innovacion.

3. Seccidon/Subs
eccion/ Serie
/Subserie

Evaluaciones Externas a Fondos, Politiacas y Programas Plblicos

Subserie Serie Ly
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- Subseccion: Definicion genérica de las
seccion.

11C.03. Monitoreo y Evaluacién

- Serie: Se constituye por el conjunto de
expedientes que derivan del ejercicio de una
misma funcién o atribucion y regulada por la
misma norma juridica y/o de procedimiento,
puede localizarlo en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Ejemplo:
11C.03.03 -Evaluaciones a Fondos,
Politicas, e Intervenciones Publicas

- Subserie: Definicion genérica de las series.
Ejemplo:

11C.03.03.01 Evaluaciones Externas a
Fondos, Politicas e Intervenciones Publicas

Indicar de manera explicita y resumida los asuntos
0 temas que tratan los expedientes que integran la
Serie y Subserie Documental. '

4, DeSCTipCién de EJ emp lo: CODIGO SECCION/SUBSECCION SERIE/SUBSERE DESCRIPCION SERILSUBSERIE
la Serie Serie: Documentacion relacionada a las : : :
/Subserie evaluaciones a IOS fondos (ejemplo FASSA), PLANEACION, PROGRAMACION, INFORMACHMN, EVALUACION E INNOVACTON
e . . , . 11C03  [MONITORED ¥ EVALUACIIN
politicas e intervenciones publicas. ' - Doaumrteciin eecireda a s mciomrs o on. |
1100303 |Evaluacicnes a Fondos, Politicas y Programas Publicos fondos | ejempic FASSA) poblicas & nbervenciones
| |pulicas,
Cocumentacian relcionada a las evaluaones
Su bserle DOCU mentaclén relaClOnada a IaS ...c DS-JJ.ZII-E.-.!u:: cnes Extermas a Fondes, Poltiacas ¥ Programas Pikinos :'::rt::a(l’u:':a ns fondos. polticas & ntervencionss |

evaluaciones EXTERNAS a los fondos, politicas
e intervenciones publicas.
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5. Vigencia
Documental

VALOR PRIMARIO: Corresponde al nombre del
apartado que define los valores primarios de la
serie documental: se debera indicar con una “X” si
el valor de la serie es Administrativo,
Juridico/Legal 6 Fiscal/Contable; pudiendo sefalar
uno o varios.

Justificacion: Derivado de las atribuciones y
funciones administrativas propias de la operacion
de las Unidades Administrativas Institucionales, se
deberé indicar X” en todas las Series
Documentales de la Unidades Administrativas del
Hospital Civil de Guadalajara.

Correspondiente al nombre del apartado que define
los Valores Documentales Primarios y
Secundarios de la Serie Documental.

- Administrativo: Documentos con valor
administrativo elaborados, recibidos y
conservados por: (Unidad Administrativa
Titular de la Serie Documental) en funcion
de: (la descripcién de la Serie Documental).

- Indicar “X”, “ESTE VALOR
DOCUMENTAL PRIMARIO ES DE
APLICABILIDAD PARA TODAS LAS
SERIES DOCUMENTALES”.

- Juridico/Legal: Indicar “X”, si
corresponde con la siguiente justificacion.

Justificacion: Documentos con valor
Legal, consistentes en aquellos que
acreditan derechos y obligaciones del
Hospital Civil de Guadalajara con cualquier
otro ente publico o privado con el cual

|
v

]
v

VIGENCIA DOCUMENTAL
VALOR PRIMARIO VALOR SECUNDARIO
Administrativo | Juridico/ Legal | Fiscall Contable Informativo Testimonial Evidencial
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exista un vinculo juridico. Ejemplo:
procesos judiciales, conciliaciones, etc.

- Fiscal/Contable: Indicar “X”, si
corresponde con la siguiente justificacion.

Justificacion: Documentos con
informacién consistente en libros de
contabilidad, registros contables,
documentos contabilizados o de afectacion
contable, comprobatorios y justificatorios
del ingreso y gasto publico; asi como todos
aquellos documentos con informacién de
cumplimiento Normativo en materia
fiscal/contable aplicable. Ejemplo: (facturas,
recibos, contra recibos, estados

VALOR SECUNDARIO: Corresponde al nombre
del apartado que define los valores secundarios de
la serie documental: se debera indicar con una “X”
si el valor de la serie es informativo, evidencial o
testimonial.

- Informativo: Indicar “X”, si corresponde
con la siguiente justificacion.

Justificacion:

El valor que pueden tener los documentos
que ofrecen informacion relevante para la
investigacion histdrica, no solamente sobre
la institucion, sino también sobre personas,
otras corporaciones y/o acontecimientos del
contexto local, nacional o internacional.
Determina si la informacién es util a la
sociedad y su aplicacion a cualquier campo
de investigacion.
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- Evidencial: Indicar “X”, si corresponde
con la siguiente justificacion.

Justificacion: Es el valor que revela el
origen, organizacion y desarrollo de la
institucion, es el que poseen los
expedientes por constituir una prueba
irrefutable de los derechos y obligaciones
imprescriptibles de las personas fisicas o
juridico colectivas que hayan tenido
relacién con la Dependencia, Organismo o
equivalente.

- Testimonial: Indicar “X”, si corresponde
con la siguiente justificacion.

Justificacion: El valor que tienen los
documentos que dejan constancia de
hechos y circunstancias significativas
relacionadas con la existencia de una
institucion. Representan evidencia de sus
origenes, organizacion, funcionamiento y
actividades, asi como su evolucién y
cambios mas trascendentes.

6. Plazos de
Conservacion

Corresponde al nombre del apartado que define el
tiempo de conservacion de los documentos en el
archivo de tramite (AT) y Archivo de Concentracion
(AC).

Archivo de Tramite (AT): Documentos de archivo
necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones de los sujetos obligados su uso y
consulta es frecuente. Esta columna indica los
afnos en Archivo de Tramite, este tiempo comienza

Archivo de
Tramite

Archivo de
Concentracion

Total

=
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a contar una vez cerrado el expediente, es decir,
concluido su asunto.

ANos: Esta columna indica los afios en Archivo de
Tramite, este tiempo comienza a contar una vez
cerrado el expediente, es decir, concluido su
asunto.

Archivo de Concentracion (AC): Sitio en el que
se conservan los expedientes de todas las areas
administrativas de un mismo Sujeto Obligado y que
tratan sobre asuntos que ya fueron concluidos pero
gue no han perdido su valor administrativo,
juridico/legal, fiscal/contable y/o que se mantienen
en plazos precautorios para posibles aclaraciones
0 como pruebas para auditorias. Su frecuencia de
consulta es esporadica.

Afos: Esta columna indica los afios en Archivo de
Concentracion, este tiempo comienza a contar una
vez realizada la transferencia.

Vigencia total (AT+AC): Es el total de la suma de
afos que las series documentales deberan
permanecer tanto en el archivo de tramite, como en
el archivo de concentracion en base a la
normatividad aplicable a cada serie documental.

Afios: Esta columna indica la suma de los afios en
Archivo de tramite (AT) y Archivos de
Concentracion (AC). Es decir la suma de (AT+(AC)

Ejemplo:
En Tramite: 1 afios

En Concentracion:5 afios
Vigencia Total: 7 afios
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7. Historico
SI/NO

Archivo donde se resguardan para su conservacion
permanente aquellos documentos y expedientes
gue, por su valor testimonial, evidencial e
informativo constituyen el patrimonio documental
del Hospital Civil de Guadalajara.

Ejemplo: SI

HISTORICO
SI/INO

8. Técnicas de
Seleccién

Corresponde al nombre del apartado que define la
disposicion final de los documentos. Se debera
indicar con una “X” si el documento sera
eliminado, conservado o para muestreo.

Para las Técnicas de seleccion, considerar lo
siguiente:

Eliminacion: (valores primarios)

Documentos que hayan prescrito en su totalidad la
valia de los datos y registros en ella contenidos,
cuando son series formadas por documentos sin
valor histérico y cuya informacion esta recogida en
otros organismos. Esta celda indica si los
expedientes seran eliminados.

Conservacion: (valores secundarios) Esta
columna indica si los expedientes se conservaran
en Archivo Histdrico. Cuando se trata de
documentacién con valor evidencial, testimonial e
informativo, por lo general de funciones
sustantivas. Es decir, que tienen una utilidad
cientifica como fuente de informacién para los
estudios historicos ya sea para construir el pasado

-

Eliminacién

TECNICAS DE SELECCION

Conservaclén

Muestreo
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de la entidad productora o para otras
investigaciones y el documento se relaciona
directamente con los acontecimientos y nos dan
testimonio de los hechos.

Muestreo: Documentos que contienen valores
secundarios, al término de la vigencia total se
selecciona una parte de la serie como muestra
representativa para su conservacion histoérica.

Total: Cuando se trata de series documentales
homogéneas o voluminosas, que aun siendo
ejemplares primarios son susceptibles de expurgo,
pero no en su totalidad, conservando una muestra
de las mismas. Con la eliminacién parcial se utiliza
la técnica del muestreo, dentro de la cual se
pueden utilizar varios métodos para obtener la
muestra deseada. En los casos donde se
identifique la técnica de seleccion por muestreo,
debe indicar el método de muestreo, el porcentaje
a conservar y el procedimiento para obtener la
muestra del universo documental y porcentaje a
conservar.

Justificacion de la técnica de seleccion: Indicar la
justificacion de la disposicion final de los
documentos.

Ejemplo:
Conservacion: “X”

Marcar con una “X, silas condiciones de acceso a
la Serie Documental es: Publica, Reservada o
Confidencial en su caso.

9. Acceso
“Informacion publica: es toda informacion que Piblico Reservade Confidencial
generen, posean o0 administren los sujetos | |

obligados, como consecuencia del ejercicio de sus '

OPD Hospital Civil de Guadalajara
Coronel Calder6n 777, El Retiro, 44200 Guadalajara, Jal.
Tel. 33 3942 4400 Ext. 72079 Horario de Atencién: 8:00am - 4:00pm




facultades o atribuciones, o el cumplimiento de sus
obligaciones, sin importar su origen, utilizacion o el
medio en el que se contenga o almacene; la cual
esta contenida en documentos, fotografias,
grabaciones, soporte magnético, digital, sonoro,
visual, electrénico, informatico, holografico o en
cualquier otro elemento técnico existente o que
surja con posterioridad.” -Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios, Articulo 3, Fraccion 1.

“Informacion Reservada: Informacion publica
reservada, que es la informacién publica protegida,
relativa a la funcion puablica, que por disposicién
legal temporalmente queda prohibido su manejo,
distribucién, publicaciéon y difusién generales, con
excepcién de las autoridades competentes que, de
conformidad con la ley, tengan acceso a ella.” . -
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios,
Articulo 3. Fraccion 2, Inciso 1l b).

“Informacion Confidencial: informacién publica
protegida, intransferible e indelegable, relativa a los
particulares, que por disposicién legal queda
prohibido su acceso, distribucién, comercializacion,
publicacion y difusién generales de forma
permanente, con excepcion de las autoridades
competentes que, conforme a la ley, tengan acceso
a ella, y de los particulares titulares de dicha
informacion; e.” . -Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios, Articulo 3. Fraccién 2, Inciso Il a).

Ejemplo:
Publica; “X”
Reservada:

OPD Hospital Civil de Guadalajara
Coronel Calder6n 777, El Retiro, 44200 Guadalajara, Jal.
Tel. 33 3942 4400 Ext. 72079 Horario de Atencién: 8:00am - 4:00pm




Confidencial:

Apartado destinado para la informacion que
considere relevante compartir, para la mejor

10.0Observaciones | estructuracion de las Series Documentales de su
competencia. Indicar las observaciones que por su OBSERVACIONES

naturaleza no pueden ser consideradas dentro de
los otros rubros.

OPD Hospital Civil de Guadalajara
Coronel Calder6n 777, El Retiro, 44200 Guadalajara, Jal.
Tel. 33 3942 4400 Ext. 72079 Horario de Atencién: 8:00am - 4:00pm



VI. Relacion de categorias de agrupamiento de las Series Documentales con valor documental, plazos
de conservacion y destino final.

“CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)
OPD HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA”

OPD Hospital Civil de Guadalajara
Coronel Calder6n 777, El Retiro, 44200 Guadalajara, Jal.
Tel. 33 3942 4400 Ext. 72079 Horario de Atencién: 8:00am - 4:00pm
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HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA

PLAZOS DE Técnicas de ACCESO

VIGENCIA DOCUMENTAL CONSERVACION HIST Seleccién
ORI

OBSERV
ACIONES

CcODIGO SECCION/SERIE/ DESCRIPCION DE LA SECCION, Il ‘ - Co

Juridico/ [ Fiscal/ Archivo de

SUBSERIE SER'E, SUBSERIE Administrativo Legal | Contable, Informativo| Testimonial| Evidencial Tréamite o Eliminacién| Conservacién [Muestreo

Publico| Reservado | Confidencial

1C.00

1C.00.00.01

Junta de
Gobierno

DIRECCION GENERAL

Informacion relacionada con listas de
asistencia, actas de la sesion, oficios
de Convocatoria, data con la
presentacion del director general del
organismo, documentos soporte
para elaboracion del data (oficios,
correos electronicos, notas), asi
como la documentacion original
Aprobada en la referida sesion, entre
otros.

10

Sl

1C.00.00.02

Comité
Consultivo de
Administracion
Hospitalaria

Informacién relacionada con listas de
asistencia, actas de la sesion, oficios
de Convocatoria, Integracion del
comité (inicio de Administracion),
data con la presentacion del
Director General del Organismo, asi
como los documentos soporte para
elaboracion del Data (oficios,
correos

electronicos, notas), entre otros.

NO

1C.00.00.03

1C.01
1C.01.00.01

Conferimiento
de Poderes

ASUNTOS JURIDI

Disposiciones
en Materia de
Asuntos
Juridicos

Documentos referentes a conceder
poderes generales y especiales,
publicos o simples; en representacion
del Titular ante cualquier autoridad,
asi como la sustitucién y revocacion
de los mismos.

COS
Documentacion de la generacion de
propuestas de Lineamientos,
Preceptos Juridicos, Instrumentos
Normativos, entre otro.

NO

NO

1C.01.00.02

Informes en
Materia de
Asuntos
Juridicos

Expedientes en los que se
contemplan las actividades
correspondientes a la elaboracion de
informes especificos para dar
respuesta y/o seguimiento a
requerimientos de instancias
internas y/o externas, relativos a
asuntos juridicos, distintos a los
gue el marco normativo sefiala
como de

obligatoriedad periédica.

NO
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1C.01.00.03

Gestiones
Administrativas

y
Colaboraciones

Documentacioén de tramites
internos o externos, derivados de
las funciones del organismo y/o de
procesos judiciales y/o
administrativos en

los que el organismo interviene.

6

NO

X

1C.01.00.04

Certificaciéon de
Documentos

Expediente que contiene informacion
relativa a la certificacion de
documentos administrativos.

NO

1C.01.00.05

Consultas y
Asesorias

Documentacion referente a las
actividades realizadas para dar
atencion y respuesta a consultas y/o
asesorias internas en el &mbito
legal.

NO

1C.01.00.06

Juicios

Documentacion relativa a los
procesos Judiciales donde el
Organismo es parte,
especificamente en las materias de
Amparo, laborales, mercantiles,
civiles, familiares y administrativos,
entre otros.

11

12

SI

1C.01.00.07

Procedimientos
Administrativos

Documentacioén derivada a los
procedimientos administrativos
correspondientes a las actividades
y funciones del Organismo, en las
cuales son llevadas acabo desde
su tramite hasta su conclusién por
la

Coordinacion Juridica.

NO

1C.01.00.08

Convenios y
Contratos

Documentacion relativa a la
elaboracion y/o revision de
proyectos de convenios y contratos
del Organismo celebrados con
personas fisicas, morales y diversas
instituciones generados para regular
el funcionamiento, operacion,
adquisicion, colaboracion y
atribuciones especificas.

SI

1C.01.00.09

1C.02.00.01

Denuncias

PLANEACION, PR

Documentacion de aquellas
denuncias interpuestas por el
Organismo de competencia de la
Fiscalia del Estado de Jalisco.

OGRAMACION, INFORMACION,

EVALUACION E INNOVACION

Disposiciones y
Lineamientos en
Materia de
Planeacion,
Programacion,
Informacién,

Evaluaciéon e

Esta serie contiene informacion
relativa a las disposiciones
normativas internas generadas por
la Coordinacion en materia de
planeacion, programacion,
informacién y estadistica, evaluacion
e innovacion, tales

SI

SI
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g p
Innovacién como: politicas, criterios,
lineamientos, manuales y/o
procedimientos.
Informes elaborados o integrados
Informes de por la Cpprdinacién _C?‘eneral de
Planeacion Planea_C|or_1,_EvaIuaC|on y De_sarrollo
1C.02.00.02 Programaci'én en e_I ejercicio de sus atrlbgcmnes o] S| X X
Informacion y " |por |n.struc0|on.de la autoridad
Estadistica superior. Por ejemplo: Informes de
Monitoreo y Goblle'rno,. Informe de Avance de
Evaluacion e Gestion Flnanglera, Informg’AnuaI
Innovacion del Desempefio de la Gestion,
Informe del Desempefio
Institucional, Informe
Pormenorizado en Materia Legal,
Informe situacional de
administracion,
operacion, control y rendicion de
cuentas.
1C.02.01 \PLANEACION Y PROGRAMACION
1C.02.01.01 |Planes Informacion relacionada con la SI X X
Institucionales |coordinacion, elaboracion,
actualizacion y
demas actividades vinculadas al Plan
Institucional.
1C.02.01.02 |Propuestas de |Mnformacion relativa a la gestion, NO X | x
Anteproyecto de cpordlnamon e integracion de _
Presupuesto diversas unldad_es administrativas
para la elaboracion de la propuesta
de
anteproyecto de presupuesto.
1C.02.01.03 |Proyectos Informacion referente a prc_)yectos S| X X
Estratégicos para el _desarrollo estratégico de la
institucion, en las fases de
planeacion estratégica a nivel
conceptualizacién, analisis y
evaluacion.
1C.02.01.04 |[Creacion de Informacion relacionada ala Sl X
Programas creacion de programas
Presupuestarios presupuestarios en sus_fases de
planeacion y programacion para el
ejercicio del presupuesto
institucional.
1C.02.02 INFORMACION Y ESTADISTICA
1C.02.02.01 |Informacién '”ffml“.adé.r,‘ re'agionf?‘da con la S X | X
actualizacién ordinaria o
SINERHIAS extraordinaria del Subsistema de
Informacion de Equipamiento,
Recursos Humanos e
Infraestructura para la Atencion de la
Salud (SINERHIAS).
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1C.02.02.02 |Informacion  [~ctualizacion de la informacion para | X | x 1 [ 5] 6 |sl X | x| x
INEGI y/o IIEG el Instituto Nacional de Est.adlstlcay
Geografia (INEGI) y/o Instituto de
Informacion Estadistica y Geografica
de Jalisco (IIEG)
1C.02.02.03 |Informacién Documentacion relativa a la X X | X 5| 6 |sl X X
actualizacion ordinaria y/o
CLUES L . .
extraordinaria de la '|nformaC|on del
Catélogo de Clave Unica de
Establecimientos de Salud
(CLUES)
1C.02.03 IMONITOREO Y EVALUACION
1C.02.03.01 |Matrices de Indicadores para Resultados (MIR)
Informacion relativa a la elaboracion
1C.02.03.01.01|Elaboracion y y actualizacion de las Matrices de X X X 3 6 9 Sl X X | X
Actualizacion de las |Indicadores para Resultados (MIR),
MIR asociadas a los programas
presupuestales institucionales
Informacion relativa al monitoreo de
1C.02.03.01.02|Monitoreo de las MIR|los resultados de los indicadores X X X 3 6 9 Sl X X | X
integrados en las Matrices de
Indicadores para Resultados (MIR),
asociadas a los programas
presupuestales institucionales.
1C.02.03.02 |Evaluaciones a Fondos, Politicas e Intervenciones Publicas
] Informacion relacionada a las X X X 3 6 9 sl X X | X
1C.02.03.02.01 |Evaluaciones evaluaciones externas a los fondos,
Externas politicas e intervenciones publicas.
] Informacion relacionada a las X X X 3 6 9 S X X | X
1C.02.03.02.02|Evaluaciones evaluaciones internas a los fondos,
Internas politicas e intervenciones publicas.
1C.02.04 INNOVACION
1C.02.04.01 |Proyectos de Informacién relacionada con la X X | X 3 6 9| sI X | X | x
Innovacién promocién, gestion, colaboracion,
ejecucion e integracion de
proyectos enfocados en la
innovacion.
1C.03 TRANSPAR,ENCIA, ACCESO A LA INFORMACION,
PROTECCION DE DATOS Y MEJORA REGULATORIA
1C.03.00.01 |Disposiciones Pocume”zac'or:jfe'a“‘.’a. a X 2 1 | 3|NO X X
Normativas ineamientos y disposiciones
normativas institucionales en
materia de Transparencia, Acceso a
la Informacién,
Proteccion de Datos y Mejora
Regulatoria
Informes de Informes elaborados o integrados
1C.03.00.02 |[Transparencia, en el ejercicio de sus atribuciones, X 1 3 4 S| X X
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Acceso ala en cumplimiento de sus
Informacion, obligaciones o por instruccién de la
Proteccion de autoridad superior y que no se
Datos y Mejora contemplen en otra Serie 0
Regulatoria Subserie
1C.03.01 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
1C.03.01.01 |Comité de Documentacion relativa a las X 3| 5 |8|No| X X

convocatorias, actas, acuerdos y
resoluciones de las sesiones del
Comité de transparencia y demas
Actividades que realice.

Solicitudes de informacion recibida,
proveniente de los usuarios y/o por
el portal nacional de transparencia,
recursos interpuestos, asi como la
constancia de que se atendieron
dichas solicitudes.

1C.03.01.03 |Portal Institucional/Pocumentos que evidencian el X 2 3 5| NO| X X
de Transparencia |[cumplimiento de las obligaciones
en materia de transparencia
(publicacion de informacién
fundamental).

Documentos relativos a las
solicitudes de acceso a datos
personales y/o de saludy su
seguimiento, tales como
resimenes clinicos, copias de

expedientes, entre otros.
1C.03.02 PROTECCION DE DATOS

Solicitudes recibidas, elaboradas
1C.03.02.01 |[Solicitudes de  [Por los usuarios, asi como los X 1 4 | 5|NO| X X
Derechos ARCOP |documentos idéneos o pruebas que
acrediten el trdmite que requieren

realizar, ya sea acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicién de los datos

1C.03.03 MEJORA REGULATORIA

Documentacion relativa a los

Transparencia

1C.03.01.02 |Solicitudes de
Acceso ala
Informacién

1C.03.01.04 |Acceso a Datos
Personales y/o de
Salud

1C.03.03.01 |[Mejora . P X 1 2 3 | NO X X
. procesos de Mejora de tramites y/o
Regulatoria de - .
Trami servicios del Hospital
ramites y/o L .
Servici (solicitudes/propuestas de mejora,
ervicios ) . S
minutas de trabajo, procedimientos,
instrucciones de trabajo, entre
otros).
Documentacion relativa a la
1C.03.03.02 |Propuestas participacion del Departamento de X 2 1 3| NO| X X
Regulatorias Mejora Regulatoria en procesos de

creacion y/o mejora a la normativa
interna del Hospital tales como:
lineamientos, manuales,
reglamentos, politicas, guias,




HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA CADIDO
Sistema Institucional de Archivos Catélogo de Disposicién Documental
entre otros.
Informacién de Documentacion relativa a la
1C.03.03.03 (Tramites y publicacion de los tramites y X 2 1 2 | NO X X
Servicios servicios activos que ofrece el
(publicacion del  |Hospital Civil de Guadalajara en el
Catalogo de Catalogo Estatal y en el sitio web
Tramites y oficial de la institucion.
Servicios)
1C.04.00.01 (Disposiciones X X 1 6 | 7| NO| X X
Normativas en Documentos que establecen las
Materia de reglas y directrices para la
Gestion de operacion.
Calidad
1C.04.00.02 |Informes en Informes periddicos que detallan los | x X 1 6 7 | NO| X X
Gestién de la resultados de evaluaciones y
Calidad programas de calidad.
Documentos relacionados con la
Supervision y evaluacion de la calidad de los
1C.04.00.03 |Evaluacion dela |servicios proporcionados, X X 1 6 7| NO | X X
Calidad de los documentos que detallan los
Servicios resultados y/o hallazgos de las
auditorias internas de calidad tales
como; Informes resultantes de las
evaluaciones de calidad, Actas y/o
minutas de las reuniones donde se
discuten evaluaciones de calidad.
Documentacion y resultados de
1C.04.00.04 |Desarrollo de programas destinados amejorar la | x X 1 6 | 7| NO| X X
Programas de calidad. tales como; Documentacion
Calidad de Programas de Calidad, Informes
de Implementacion de Programas,
Evaluacién de Resultados de
Programas.
1C.04.00.05 |Auditoria en Materia de Calidad
Documentacion y resultados de las
1C.04.00.05.01|Auditorias Internas [auditorias internas de calidad. X X L 6 7| NO X X
1C.04.00.05.02|Auditorias externas |Documentacion y resultados de las X X 1 6 7| NO X X
auditorias externas de calidad.
Documentacion relacionada con los
1C.04.00.06 |Desarrollo de indicadores de calidad utilizados X X 1 6 | 7| NO| X X
Indicadores de para monitorear y mejorar los
Calidad servicios, tales como:
Documentacion que describe los
indicadores de calidad, Informes de
Monitoreo de Indicadores,
Analisis de Datos de Calidad.




‘225 | HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA CADIDO
sﬁINT Sistema Institucional de Archivos Catélogo de Disposicic’)n Documental
1C.04.00.07 |Gesti6n de la Actividades de controly gestionde | X NO | X X
Documentacion los docqmentos(Procegilmlentos,
Instrucciones de Trabajo, Manuales
de Servicios, Guias Clinicas, Otros
Manuales).
1C.04.00.08 |Asesoria en Documentacion relacionada con la X X NO | X X
Mejora Continua asesoria proporcmnada para .Ia
mejora continua, tales como;
Documentacién de Asesoria,
Informes de Mejora
Continua, Evaluaciones de
Implementacién de Mejoras.
1C.04.00.09 [Certificaciones, Acreditaciones, Premios y Distinciones en Materia de Calidad en Salud
Documentos y actividades
1C.04.00.09.01 Procesos de relacionados con la obtencién y X X NOH X X
Certificacion renovacién de certificaciones en
calidad.
o Documentos y procesos
1C.04.00.09.02 ACI’_edItaCIones en re|acionados con |a Obtencic’)n y X X NO X X
Calidad renovacion de acreditaciones en
calidad.
Documentos relacionados con la
1C.04.00.09.03|Premios y participacion y obtencién de premios X X NO| X X
Distinciones en y distinciones en calidad.
Calidad
1C.04.0010 |Supervisién del —|Documentos que detallan los X X NO X X
Programa Interno |Procedimientos, informes de
de Proteccién seguimiento,
Civil evaluaciones y actividades
relacionadas con la implementacion
del Programa Interno de
Proteccién Civil.
1C.04.00.11 Participagién enla Docum’entacién rglacionada con la X X NO X X
Generacion del asesoria proporcionada para la
Programa de mejora continua, tales como;
Capacitacién en |Documentacién de Asesoria,
Materia de Calidad|Informes de Mejora
y Seguridad de la |Continua, Evaluaciones de
Atencién del Implementacion de Mejoras.
Paciente
1C.05 IGUALDAD DE GENERO
Documentacion relativa a la
1C.05.00.01 |Disposiciones elaboracion de instrumentos X SI X X
Normativas internos normativos en materia de X
igualdad de género, lenguaje
incluyente y no sexista, y violencia
de género.
Informes de actividades elaborados
1C.05.00.02 |Informes dela e integrados en el ejercicio de sus X Sl X X
Unidad de atribuciones por requerimiento de X
Igualdad de
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Género

alguna autoridad.

1C.05.00.03

Unidad de
Igualdad de
Género

Documentacion relativa a la
creacion, integracion,
funcionamiento y sesiones de la
Unidad de Igualdad de Género y
demas actividades relacionadas.

SI X

1C.05.00.04

Plan de Trabajo
Anual

Documentacion relativa a las
acciones y actividades de trabajo
para la elaboracion y seguimiento
del Plan de Trabajo Anual de la
Unidad de Igualdad de Género.

SI X

1C.05.00.05

Capacitaciéony
Sensibilizacién en
la Materia

Documentacion e informacion
generada de las diferentes
capacitaciones, cursos, talleres 'y
conferencias organizadas e
impartidas por la UIG y/o por
diferentes instituciones, asi como
las evidencias correspondientes.

SI X

1C.05.00.06

Orientacién y
Asesorias

Documentacion de las opiniones
emitidas con motivo de las
orientaciones, asesoriasy
derivaciones en materia de género,
derechos humanos, violencia, etc.
gue formula la Unidad de Igualdad
de Género.

SI X

1C.05.00.07

Diagndsticos y
Material
Informativo

Post, infografias y material que se
elaboran y utilizan para la difusion
de temas en materia de igualdad de
género, derechos humanos,
hostigamiento sexual y acoso
sexual, lenguaje incluyente y no
sexista, etc. Asicomo
documentacion y resultados de los
cuestionarios de diagnoéstico para la
institucionalizacion de la perspectiva
de género.

COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

COMUNICACION SOCIAL

SI X

1C.06.01.01

Publicaciones
Institucionales

Material informativo para su
difusion en medios de
comunicacion, mensajes masivos
de correo- WhatsApp y redes
sociales institucionales, para dar a
conocer las acciones y resultados
de la Institucién.

Sl X

Archivos
digitales

1C.06.01.02

Material
Multimedia

Imégenes, videos, animaciones y
audios que se elaboran y utilizan
para la difusion de los objetivos y
logros institucionales, asi como para

Sl X

Archivos
digitales
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la prevencion y promocion de la
salud.

1C.06.01.03

Entrevistas para
Medios

Difusiones informativas realizadas
por profesionales de la salud de la
Institucion, dirigidas a medios de
comunicacion impresos y
audiovisuales.

Sl X

Archivos
digitales

1C.06.01.04

Boletines
Informativos para
Medios

Informacioén escrita que se
distribuye a los medios de
comunicacién sobre las actividades
de la Institucion, a fin de contribuir a
la transparencia e informar sobre
actividades académicas,
asistenciales y la prevencion en
salud.

Sl X

Archivos
digitales

1C.06.01.05

Monitoreo de
Medios

Monitoreo, analisis y evaluacion de
noticias en medios de comunicacion
impresos y audiovisuales sobre la
Institucion.

Sl X

Archivos
digitales

1C.06.01.06

Prensa
Institucional

Medio de difusion que sumado a los
ya disponibles, pone al alcance de la
ciudadania el quehacer del Hospital
Civil de Guadalajara.

Sl X

Archivos
digitales

1C.06.01.07

1C.06.02

1C.06.02.01

Rueda de Prensa

RELACIONES PUB

Informe Anual en
Materia de
Relaciones
Publicas

Convocatoria, organizacion y
cobertura informativa de ruedas de
prensa.

LICAS

Se contemplan las actividades
correspondientes a la elaboracion
del informe anual en materia de
Relaciones Publicas y eventos
institucionales tales como: oficios,
correos, reportes mensuales,
informe anual, entre

otros.

Sl X

Sl X

Archivos
digitales

1C.06.02.02

Eventos Institucionales

1C.06.02.02.01

Eventos
Programados

Se contemplan los documentos e
informacién relativa a las
actividades para la organizacion de
eventos protocolarios programados
tales como: calendario de
programacion de eventos anual,
oficios, invitaciones, 6rdenes del
dia, lista de invitados, reporte de
confirmaciones de los invitados,
fotografias, entre otros

NO X

Se contemplan los documentos
relativos a la organizacion de




Sistema

Institucional de Archivos

HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA

Catélogo de Disposicion Documental

CADIDO

1C.06.02.02.02

Eventos
Extraordinarios

eventos protocolarios
extraordinarios tales como: Base de
datos de registro de eventos
extraordinarios, oficios, invitaciones,
ordenes del dia, lista de invitados,
reporte de confirmaciones de los
icﬂ\r/(i)tgdos, fotografias, entre

6

NO

X

X

1C.06.02.02.03

Eventos Académicos

Documentacion relativa a la
organizacion de eventos
protocolarios académicos tales
como: oficios, programa académico,
6rdenes del dia, invitaciones.
Listado de invitados, reporte de
confirmaciones de invitados,
fotografias, entre otros.

NO

1C.06.02.02.04

Eventos Externos

Se contemplan las actividades
correspondientes a la organizacion
de eventos externos como: oficios,
programa del evento, lista de
invitados, fotografias entre otros.

NO

1C.06.02.03

2C.00

2C.00.00.01

Vinculaciéon y
Proyeccién
Institucional

ADMINISTRACION
GENERAL

Disposiciones en
Materia
Administrativa

Se contemplan las acciones y
actividades de trabajo relacionadas
entre las instituciones
gubernamentales y privadas para
fortalecer laimageny reputacion de
la institucion, participando en
proyectos de responsabilidad social:
campanfas de salud, recorridos en
las Unidades Hospitalarias (oficios,
programacion de guardias para
cubrir campafia, formato de ruta de
accion, tripticos informativos,
fotografias, entre otros).

Documentacion relativa a:
Lineamientos, circulares,
instrucciones, etc.

NO

Sl

2C.00.00.02

Informes de la
Administracion
General

Documentacion relativa a: Informes
de actividades elaborados e
integrados en el ejercicio de sus
atribuciones distintos a los
requeridos especificamente por
disposicién Normativa.

Sl

2C.00.00.03

Control Interno y Desempefio Institucional

2C.00.00.03.01

Programa de Trabajo
de Control Interno

Documentos relativos a: La
elaboracion, implementacion,

Sl
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(PTCI) evidencias de cumplimiento,
evaluacion e informes trimestrales y
anual del PTCI
Comité de Controly |Pocumentacion relativa a:
2C.00.00.03.02 Desempefio nombramientos, Acta de instalacion, Sl
Institucional Listas de asistencia, Orden del dia,
(cocobl) Actas/Minutas de reunion,
Seguimiento de
Acuerdos, Presentacion de la
reuniéon, Comunicados
2C.00.00.04 |Propuesta del Documentacion relativa a: Minutas, S
Programa Anual |oficios y/o correos que sustenten la
de Adquisiciones |elaboracion del programa
Comité de Documentacion relativa a:
2C.00.00.05 Adquisiciones, Nombramientos, Acta de instalacion, Si X
Enajenaciones, Listas de asistencia, Orden del dia,
Contrataciones y |Actas/Minutas de reunion,
Arrendamiento de |Presentacion de la
Bienes Muebles |reunién, Convocatorias,
Enlace de Vinculo Ir_lformacic'm y da_to_s electrénicos
2C.00.00.06 ||nterinstitucional |Vinculados con: Inicio, Desarrollc_),, SI
en Atencién Resultados, Solyenua, Conqlus[on
Auditorias y{o Procedencia de Auqltorlas
ejecutadas por Autoridades
Fiscalizadoras de las distintas
estructuras de Gobierno.
Integraciéon del Documentos relativos a la
2C.00.00.07  |proyecto del propuesta de elaboracion e S
Reglamento integracion documental del
Interno reglamento como minutas, oficios,
etc.
2C.00.00.08 |Manuales de Documentos relativos a la s
Organizacion y elaboracion de los manuales de
Procedimientos |Procesosy procedimientos
administrativos conforme a la
normatividad vigente
Documentacion y datos electronicos
vinculados con: Acta de instalacion,
Comité de Listas de Asistencia, Orden del dia,
2C.00.00.09 |Insumos, Actas/Minutas de Sesiones de Sl
Servicios, Trabajo, Seguimiento de Acuerdos,
Infraestructuray |Presentacion de la  reunion,
Equipamiento Comunicados, Catéalogo de
Insumos, Servicios, Infraestructura y
Equipamiento y actividades dentro
del Portal SllI, apartado CISIE para]
los fines de Inclusién, Modificacion vy
Exclusion de Cadigos dentro del

Catélogo.
2C.01 RECURSOS
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Sistema Institucional de Archivos

Catélogo de Disposicion Documental

CADIDO

Disposiciones en |Documentacion relativa a los
2C.01.00.01  |\ateria de lineamientos internos en materia de X X X X 4 8 12| NO X X | X
Recursos recursos financieros y contabilidad
Financieros y gubernamental.
Contabilidad
Gubernamental
Documentacién soporte relativa al
2C.01.00.02 G:ft;)asrtgdegresos registro de los gastos que se X X X 2 4 6 | NO X X | X
P i}aa | realizan en el proceso
Presupuesta presupuestario.
2C.01.00.03 (Ingresos Documentacion soporte que sustente] X X X 2 4 6 | NO| X X | X
e identifique los ingresos del Hospital
Civil de Guadalajara gestionados
por la CGF.
Asignaciény y
2C.01.00.04 Optimizacién de Documenp'f\uon referente a.Ig X X X 2 4 6 | NO X X | X
RECUIsoS colaboracion en la elaboracion del
) i anteproyecto del presupuesto de
Financieros egresos autorizado anualmente.
2C.01.00.05 |Archivo y Registro|lnformacion relativa al registro X X X 2 4 6 | NO X X | X
de Pdéliza de contable y presupuestal de los
Egresos egresos derivado del desarrollo de
las funciones de la Institucion
2C.01.00.06 |Archivoy registro |Informacion relativa al registro X X X 2 4 6 | NO X X | X
de Pdliza de contable y presupuestal de los
Ingresos ingresos derivados ensefianza,
cuotas de recuperacion y
protocolos.
2C.01.00.07 |Péliza de Diario | "formacion relativa al registro y X X | x 2| 4 |e6]|NO| X X | x
control de los movimientos
contables
derivados del desarrollo de las
funciones de la institucién, asi como
la informacion en formato digital
gue corresponda.
2C.01.00.08 |Cheques Copias de los cheques emitidos por X X X 2 4 6 | NO| X X | X
la institucién y expediente de
comprobacion.
2C.01.00.09 |Conciliaciones Registros contables de ingresos y X X X 2 4 6 | NO X X | X
egresos conciliados contra los
estados de cuenta y sus soportes.
2C.01.00.10 |Estados Reportes e informes que muestran la| X X X 2 4 6 | NO X X | X
Financieros situacion financiera de la Institucion,
obtenidos de los registros




HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA CADIDO
Sistema Institucional de Archivos Catélogo de Disposicién Documental

mensuales de ingresos y egresos.
2C.01.00.11 |Fondo Revolvente |Documentacion relativa a los X X X X 2 4 6 | NO| X X | X
expedientes de solicitudes de
compra por medio de fondo
revolvente.
Disposiciones en
materia de En etapa de
recursos desarrollo
humanos
Programas y
proyectos en En etapa de
materia de desarrollo
recursos
humanos
Expediente Unico En etapa de
de personal desarrollo
Registro y control En etapa de
de puestos y desarrollo
plazas
Némina de pago En etapa de
de personal desarrollo
Reclutamiento y En etapa de
seleccion de desarrollo
personal
Identificacién y En etapa de
acreditacion de desarrollo
personal
Control de
asistencia En etapade
(vacaciones, desarrollo
descansos
y licencias,
incapacidades,
etc.)
Control En etapa de
disciplinario desarrollo
Descuentos En etapa de
desarrollo
Estimulos y En etapa de
recompensas desarrollo
Evaluaciones y En etapa de
promociones desarrollo
Productividad en En etapa de
el trabajo desarrollo
Evaluacién del
~ En etapa de
desempefio de
servidores de desarrollo
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mando
Afiliaciones al

. En etapa de
Instituto de
Pensiones del desarrollo
Estado
de Jalisco
Control de
prestaciones en
mater,ia . En etapa de
economica desarrollo
(FONAC, Sistema
de ahorro para el
retiro,
seguros, etc.)
Jubilaciones y En etapa de
pensiones desarrollo
Programas de En etapa de
retiro voluntario desarrollo
Becas En etapade

desarrollo
Relaciones
laborales
(comisiones En etapa de
miXtaS, sindicato desarrollo
nacional de
trabajadores al
servicio
del estado,
condiciones
laborales)
Servicios sociales
y culturales y de En etapa de
seguridad e desarrollo
higiene en el
trabajo
Cape_tcnacmn En etapa de
continua y desarrollo
desarrollo
profesional
del personal de
areas
administrativas
Expedicion de En etapa de
constancias y des
credenciales
arrollo

Servicio En etapa de
profesional de desarrollo
carrera

2C.03 RECURSOS MATERIALES, BIENES Y SERVICIOS



HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA CADIDO
Sistema Institucional de Archivos Catélogo de Disposicién Documental

Comisiones

consultivas En etapa de

mixtas de desarrollo

abastecimiento

Licitaciones En etapa de
desarrollo

Adquisiciones En etapa de
desarrollo

Registro de En etapa de

proveedores y desarrollo

contratistas

Arrendamientos En etapa de
desarrollo

Disposiciones de En etapa de

activo fijo desarrollo

Inventario fisico y En etapa de

control de bienes desarrollo

muebles

Almacenamiento,

control y En etapa de

distribucion de desarrollo

bienes muebles

Disposiciones y

sistemas de En etapade

abastecimiento y desarrollo

almacenes

Comités 'y

subcomités de En etapa de

adquisiciones, desarrollo

arrendamientos y

servicios

Comité de

enajenacion de En etapa de

bienes muebles e desarrollo

inmuebles

Control de calidad En etapa de

de bienes e desarrollo

insumos

Inventario fisico y En etapa de

control de bienes desarrollo

inmuebles

Suspension,

rescision, En etapa de

terminaciéon de desarrollo

obra

publica

Ejecucién de En etapa de

proyectos de desarrollo




HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA
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inversién de obra
Asesoria técnica En etapa de
en materia de desarrollo
obra publica
Conservacion y
mantenimiento de En etapa de
los recursos desarrollo
materiales
Controly
seguimiento de En etapa de
obrasy desarrollo
remodelaciones
Comité de obra En etapa de
publica desarrollo
Disposiciones en
materia de En etapade
servicios desarrollo
generales
Programas y
proyectos en En etapa de
mate.:ri.a de desarrollo
servicios
generales
Servicios bésicos
(energia eléctrica, En etapa de
agua, desarrollo
predial, etc.)
Servicios de En etapa de
seguridad y desarrollo
vigilancia
Servicios de
lavanderia, En etapa de
limpieza, higiene y desarrollo
fumigacion
Servicios de En etapa de
transportacion desarrollo
Servicios de
telefonia, telefonia En etapa de
celulary desarrollo
radiolocalizacion
Control de En etapa de
combustible desarrollo
Controly En etapa de
servicios en desarrollo
auditorios y salas

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Disposiciones en
materia de En etapa de
Tecnologias de la desarrollo
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Informacion y
Comunicacién
Programas y

proyectos en En etapa de
materia de desarrollo
Tecnologias de la

Informaciény

Comunicacion

Desarrollo e

infraestructura de En etapa de
Tecnologias de desarrollo
la Informaciény

Comunicacién

Seguridad En etapa de
informatica desarrollo
Administracién y

preservacion de En etapa de
acervos desarrollo
digitales

Servicios y En etapa de
productos en desarrollo

Internet e intranet

Se contemplan los documentos
relativos a las acciones de

2C.06.00.01 |Disposiciones en |elaboracion, disefio, autorizacion y X X 1 3 4 | s X X
Materia de emision de Disposiciones para la
Gestién implementacion y operacion del

Documental y Sistema Instituciona_tl Qe Ge_§ti()n

. 2, Documental y Administracion de
Adml.nlstramon de |archivos, tales como: lineamientos,
Archivos politicas,
instructivos, guias entre otros que
sean generados por la Coordinacién
General de Gestion Documental y
Administracion de Archivos.
Se contemplan las actividades
Informes de correspondientes a la elaboracion
de informes especificos para dar X X X 1 3 4 Sl X X
respuesta a requerimientos de
o 7 instancias internas y/o externas
Administracion de re|ativos al Sistema Institucional de
Archivos Gestién Documental y
Administracién de Archivos, distintos|
alos que el marco
normativo sefiala como de
obligatoriedad periddica.

2C.06.00.02 |zestion

Documental y
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2C.06.00.03

Grupo
Interdisciplinario

Actividades realizadas por el Grupo
Interdisciplinario para la Gestién
Documental y la Administracion de
Archivos, como: convocatorias,
actas, reglas de operacion, el
registro y seguimiento de los
acuerdos 'y compromisos
establecidos, entre otros.

4 SI X X

2C.06.00.04

Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico

Se contemplan las acciones y
actividades de elaboracién, disefio
y desarrollo del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) tales
como, minutas de trabajo, listas de
asistencia, cronograma de trabajo,
Informe Anual del Cumplimiento del
PADA, entre otros.

2C.06.00.05

Instrumentos de
Controly
Consulta
Archivistica

Se contemplan las acciones y
actividades de trabajo para la
elaboracion de la propuesta de los
Instrumentos de control y consulta
archivistica que seran presentadas
ante el Grupo Interdisciplinario:
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de
Disposicion Documental, Fichas
Técnicas de Valoracion
Documental, Guia Simple de
Archivos y sus oficios respectivos
de tramites de elaboracién y/o
actualizacion, necesarios para
contribuir con la operacion del
Sistema Institucional de

Archivos del Hospital Civil de
Guadalajara.

2C.06.00.06

Registro Nacional
de Archivos

Documentacion relativa a los
trdmites de registro, renovacion, y
actualizacion del registro nacional de
archivos en la Plataforma Nacional.

2C.06.00.07

Enlaces y
Responsables
del Sistema
Institucional de
Archivos

Documentacion e informacion
generada por la Coordinacion
General de Gestion Documental y
Administracion de Archivos relativa
a las acciones de acreditaciony
registro de los enlaces del Sistema
Institucional de Gestién
Documental y Administracién de
Archivos, asi como; de las
personas responsables de los
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Sistema Institucional de Archivos

CADIDO

Catélogo de Disposicion Documental

archivos de tramite, tales como:
oficios de

designacién, nombramientos, entre
otros.

Sistematizacion

Documentacion relativa a las
actividades de gestion de proyectos

Primarias

2C.06.00.08 y/o procesos para el uso de las NO | X
de los Procesos [tecnologias de la informacion en la
Archivisticos y sistgma}tizacién del Sistema
de Gestion Institucional ple ArChIVO§, asi como:
para la gestiéon de archivos
Documental electrénicos tales como: oficios de
gestion administrativa, minuta de
reunion, listas de asistencia,
evidencia de
cumplimiento a acuerdos, entre otros
2C.06.01 ARCHIVOS DE TRAMITE
Capacitacion y Informaci@n relativa a Iag
. capacitaciones y asesorias
2C.06.01.01 Asesquas en otorgadas al personal de la Sl X
Materia de institucion en materia de gestion
Gestion documental y administracion de
Documental y archivos, tales como: Programa
Administracion Anual de Capacitacion, lista de
de Archivos asistencia, presentaciones, oficio de
convocatoria, solicitud de
asesoria, entre otros.
Documentacion relativa a las
2C.06.01.02 |Transferencias solicitudes y gestion las Sl X

transferencias primarias de los
expedientes de los Archivos de
Tramite de las Unidades
Administrativas Generadora y
Poseedoras al Archivo de
Concentracién.

2C.06.02.01

Transferencias
Secundarias

Se contemplan documentos
relativos a las actividades para
realizar el traslado controlado y
sistematico de expedientes del
Archivo de Concentracion al Archivo
Historico (transferencia secundaria)
tales como: oficio de solicitud de
transferencia secundaria, inventario
de transferencia secundaria,
formato de Transferencia
Secundaria, entre otros.

2C.06.02 ARCHIVOS DE CONCENTRACION

Sl X
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Catélogo de Disposicion Documental

2C.06.02.02

Préstamo o
Consultade
Expedientes
Archivo de
Concentracion

Se contemplan las actividades de
gestion y control para garantizar a
los Titulares de la informacion y/o
Instancia facultada el acceso a los
expedientes resguardados en
Archivo de Concentracion mediante
el préstamo y/o consulta, tales
como: gestién de la base de datos
de expedientes, oficio de
designacioén de persona autorizada,
solicitud de

Préstamo de expediente, vale de
préstamo de expediente, entre otros.

10

Sl X

2C.06.02.03

3C.00

3C.00.00.01

Bajas
Documentales

PROCESOS DE FISCALIZACION Y DISCIPLINARIOS

AECA -
Expediente
Continuo de
Auditoria

Se contemplan documentos
relativos a las actividades para
realizar el procedimiento de baja
documental de expedientes, tales
como: Solicitud de Baja
Documental, Inventario de Baja
Documental, Ficha Técnica de
Prevaloracion de Archivos de baja
documental, Dictamen de Baja
Documental, entre otros.

Documentacion e Informacién
generada por el Organo Interno de
Control del OPD Hospital Civil de
Guadalajara relativa a la
organizacion, recopilaciony
presentacion de la documentacion
de auditoria dando

cumplimiento al Programa Anual de
Auditoria.

Sl X

NO X

Definida
por el OIC,
Codificada

por la
CGGDAA

3C.00.00.02

Al - Inspeccién

Documentos, papeles de trabajo y/o
soporte documental de los
resultados

de la aplicacion de la inspeccion,
aclaraciones y/o solventacion por
parte de la administracion.

NO X

Definida por
el OIC,
Codificad

apor la
CGGDA
A

3C.00.00.03

AER -Entrega -
Recepcion

De cumplimiento a las atribuciones
que le confiere al Titular del
Organismo y en apego a la Ley de
Entrega Recepcion del Estado de
Jalisco y sus Municipios este
Organo Interno de Control realiza el
Tramite administrativo
Correspondiente.

NO X

Definida
por el OIC,
Codificada

por la
CGGDAA

3C.00.00.04

AO - Opiniones

Pronunciamiento del Organo Interno
de Control sobre procesos
administrativos a fin de garantizar la
correcta aplicacion del recurso
publico

NO X

Definida
por el OIC,
Codificada

por la
CGGDAA
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3C.00.00.05 |AVP - Verificacion |Derivada de la inspeccion fisica de NO | X X Definida por
de Permanencia |permanencia en su lugar de trabajo el OIC,
en la unidad hospitalaria de Codificad
manera aleatoria aporla
CGGDA
A
Listado de asesorias a los servidores
publicos para la presgntacién dela Definida
3C.00.00.06 |ADP - declaracion patrimonial y de NO | X por el OIC,
Declaraciones intereses. , . Codificada
Patrimoniales Listado de los servidores pUblicos por la
que incumplen la obllggmon de CGGDAA
presentar la declaracion
patrimonial y de intereses.
Seguimiento y verificaciéon de la
evolucion patrimonial de los
servidores publicos.
Designacion anual emitida por titular Definida
3C.00.00.07 |ACOB - Comité de |del Organo Interno de COIl’lltl‘Ol para NO X X por el OIC,
Obra actuar en su representacion en el Codificada
Comite. por la
Evidencias de participacion y CGGDAA
notificacién de posibles riesgos
emanados del actuar administrativo
del Comité operativo y legal.
3C.00.00.08 |ACAD - Comité de Designacion anual emitida por titular NO X X Definida
Adquisiciones del Organo Interno de Co_n}rol para por (_el_ OIC,
actuar en su representacion en el Codificada
Comité. por la
Evidencias de participacion y CGGDAA
notificacién de posibles riesgos.
3C.00.00.09 |ACI - Control Actuaciones realizadas para la NO | X X Definida por
Interno promocion, fortalecimiento y el OIC,
evaluacién del funcionamiento del Codificad
sistema de Control Interno aporla
CGGDA
A
3C.00.00.10 |ATC - Tramite Documentacion e informacion NO | X X Definida por
Administrativo / generada por el Organo Interno de el OIC
Conocimiento Control Codificad
del OPD Hospital Civil de apor la
Guadalajara relativo a los tramites CGGDA
administrativos A
Evipl_enci_e} de las a_ctividades de Definida
3C.00.00.11 |All - Inventarios |verificacion realizadas al NO | X X por el OIC,
de Insumos Levantamiento Anual de Inventario Codificada
de Insumos, revisiones mensuales por la
y aleatorias, asi como los CGGDAA
resultados de las aclaraciones de
diferencia de inventario y
dictamen de las no solventadas
3C.00.00.12 |AIBM - Inventario |Oficios recibidos de inventarios de NO | X X Definida por
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de Bienes bienes de las diferentes areas del el OIC,
Muebles OPD Cadificad
"Hospital Civil de Guadalajara” . aporla
Listado de servicios revisados CGGDA
aleatoriamente del levantamiento de A
inventarios
3C.00.00.13 |[II- Integracion de g : 10| NO | X Definida por
Informacién Inform_amon que se integra a el oIC,
expedientes de investigacion Codificad
administrativa a por la
CGGDA
A
L2 Definida
3€.00.00.14 :jReQQDu ejF;escyepcmn Formato de quejas y denuncias 5| NO X por (_el_ oIC,
Denuncias Codificada
por la
CGGDAA
Definida
3€.00.00.15 :r':i’)rocedentes Quejas y/o Denuncias no R por el OIC,
procedentes Codificada
por la
CGGDAA
S Definida
3€.00.00.16 2’5: mir-:—irsa;rrne:tti?/ o/ Oficios 0 e_scritos libres para tramite 4| NO X por (.eI.OIC,
Conocimiento 0 conocimiento Codificada
por la
CGGDAA
3C.00.00.17 |SCON - Integracién de solicitudes_ generadas 6 | NO X Definida por
Conciliaciones araiz de las desave_ne_ncnas el OIC
derivadas del cumplimiento de los Cadificad
contratos celebrados entre el ente apor la
publico y el proveedor CGGDA
A
3C.00.00.18 |SINC - Documentacién e informacion 6 | NO | X Definida
Inconformidades correspondiente e impugnaciones por el OIC,
de las determinaciones de Comité Codificada
de Compras, Adquisiciones y por la
Arrendamiento CGGDAA
de Bienes Muebles y Contratacion
de Servicios
3C.00.0019 |SPRA - Proceso seguidos en contra de 6 | NO X Definida
T Procedimiento de |quienes incumplen las legislaciones por el OIC,
Responsabilidad |que rigen el actuar de los servidores Codificada
Administrativas publicos, asi como el uso de los por la
recursos CGGDAA
Publicos.
3C.000020 |STC - Tramite Documentacion e infprmacién 6 | NO | X Definida por
Administrativo / corre_sp_ondlente a trmites y el OIC
Conocimiento seguimientos Codificad
administrativos del area, como son apor la
respuestas al area de transparencia CGGDA
y resolucion A




e B PALAIARA CADIDD
Catélogo de Disposicion Documental
3C.00.00.21 |RTC - Tramite - . 5 X 1| NO| X X Definida
Administrativo / Oficios con_lnformac!on_ _ por QI. QOlC,
Conocimiento correspondiente a tramites internos Codificada
del area por la
CGGDAA
3C.0000.22 |RPRA - Sentencia |Pocumentacion e informacion X 6 | NO | X X Definida
PRA correspondlente alos N por QI. QOIC,
Procedimientos de Responsabilidad Codificada
Administrativa para emitir la por la
sentencia definitiva CGGDAA
Correspondiente.
3C.00.0023 |RINC - Sentencia |20CUMeNtacion e informacion X 6| NO | X X Definida
Inconformidades correspondlen.te aimpugnaciones por gI.OIC,
de las determinaciones del Comité Codificada
de Compras, Adquisiciones y por la
Arrendamiento CGGDAA
de Bienes, Muebles y Contratacién
de Servicios
3C.00.00.24 |DTRA - Documentacion e informacion X > NO | X X Definida
Transparencia generada por el Organo I.nFerno de por c.al. QOIC,
Control relativo a las solicitudes de Codificada
transparencia de acuerdo a la Ley por la
de CGGDAA
transparencia
3C.00.00.25 |DTC - Tramite Documentacion e informacion X > NO | X X Definida
Administrativo / generadora por el Orga_no In_te_rno de por c_al_ QOIC,
Conocimiento Control c_iel OPD _Hospltal C|V|I_de Codificada
Guadalajara relativo a los tramites por la
administrativos. CGGDAA
1S.00 ENSENANZA Y FORMACION DE RECURSOS HUMANOS EN SALUD E INVESTIGACIO
Documentos relacionados con lo
1S.00.00.01  |Pregrado correspondiente a estudiantes de X X X 10 s X X
pregrado en areas de la salud y
relacionadas con actividad
hospitalaria
Documentos relacionados con el
1S.00.00.02 |Internado registro de Internado de pregrado en X X X 10| SI X X
estudiantes de medicina
. Documentos relacionados con Inicio,
1S.00.00.03 Altas, Ba_]as, Terminacic')n, Incapacidades y X X X 10 SI X X
ﬁ]lizngzgggz’ Suspensiones del Internado de
P Pregrado
Sesiones Clinicas, |Documentos relacionados con la
15.00.00.04 oy rsos de Actividad Académica de los X X X 6 Sl X X
Inducciony estudiantes de Medicina en
Movilidad Pregrado
Entrante o
Saliente




‘28] | HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA CADIDO
sﬁl LF Sistema Institucional de Archivos Catélogo de Disposicic’)n Documental
o ) Documentos relacionados con
1S.00.00.05 Ser\{lglo Social Actividades y programas de Servicio 10| SI X
Medicina Social en Medicina
Altas, Bajas, Documentos relacionados con
15.00.00.06  |suspensiones, |Inicio, Terminacion, Rotaciones, 10| sl X
Rotaciones, Incapacidades y Suspensiones
Evaluaciones e durante el Servicio Social en
Incapacidades Medicina
Servicio Social Documentos en relacién a la
15.00.00.07  |Enfermeriay Actividad Académica y administrativa 10 s X
Areas del Servicio Social en Enfermeria y
Paramédicas areas Paramédicas.
Altas, Bajas, Documentos en relacion al Inicio,
15.00.00.08  |syspensiones, Terminacion, Rotaciones, 10| sl X
Rotaciones, Incapacidades, Evaluaciones y
Evaluaciones e  [Suspensiones del Servicio Social en
Incapacidades Enfermeria y areas Paramédicas
en el Hospital
Solicitud de Documentos en relacién a las
18.00.00.09  |Evaluaciones Evaluaciones Psicoldgicas de los 61 Sl X
Psicolbgicas Estudiantes de pregrado en el drea
Pregrado Médica o Paramédica
Documentos relacionados con lo
1S.00.00.10  |Posgrado correspondiente a estudiantes de 10} sl X
postgrado en areas de la salud y
relacionadas con actividad
hospitalaria
Altas, Bajas, Documentos relacionados con
1S.00.00.11 |suspensiones, Inicio, Termino, Incapacidades y 10 s X
Incapacidades, Suspensiones en los Médicos de
Evaluaciones y Postgrado con Beca por la DGCES
Programas
Académicos
Cursos de Documentos relacionados con la
15.00.00.12  |induccién, Actividad Académica en Posgrado 10 s X
Movilidad de los Médicos Residentes con
Entrante o beca por la DGCES
Saliente, Sesiones
Clinicas
Programas Altas, Bajas, Suspensiones,
15.00.00.13  |académicos de |Incapacidades, Evaluaciones y 10] sl X
Alta Especialidad |Programas Académicos de Alta
o Especialidad Especialidad o Especialidad con Aval
con Aval de de CONAHCyT
CONAHCyYT
1C.00.00.14 |Proyectos Investigacion
Documentos relacionados a los
1S.00.00.14.01 Protocolos de proyectos de Investigacion Activos, 6| Sl X
Investigacion Cerrados, en Evaluacién y




HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA CADIDO
Sistema Institucional de Archivos Catélogo de Disposicién Documental
Rechazados y su proceso
Documentos en relacién a las
15.00.00.14.02\CIMET colaboraciones administrativas, 61 Sl X
operativas y en Investigacion con el
CIMET
15.00.00.14.03|Proyectos de Tesis |Pocumentos relacionados con los 6| sl X
proyectos de Tesis de los médicos
en formacion y areas paramédicas
15.00.00.15 |Sub Direccién Documentos en _relac_i(’)n alos X
U General de procesos Administrativos, 10| SI
Ensefianza e Académicos y de Vinculacion de la
Investigacion SGEI con otras areas del Hospital,
Universidad de
Guadalajara, Secretaria de Salud y
Universidades conveniadas.
1S.00.00.16 |Promocién de Documentos que avalan la intencion, 6| sI X
Convenios generacion y cumplimiento de
convenios de colaboracion con
Instituciones Académicas diversas
2S.00 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
Actividades de En etapa de
Promociény desarrollo
Prevencion de
Salud
Comités En etapa de
Institucionales desarrollo
Atencion Médica En etapa de
desarrollo
Expediente En etapade
Clinico desarrollo
2S.00.01 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
Documentacion sobre lineamientos
nacionales de vigilancia
2S.00.01.01 |Vigilancia epidemioldgica, Documentacion de 8 Sl X X
Epidemioldgica bases de datos de identificacion de
casos de enfermedades sujetas a
vigilancia epidemiologica, Avisos
epidemioldgicos, Alertas sanitarias.
Normateca enfocada a la vigilancia
epidemioldgica
25.00.01.02 |Estadisticas Bases de datos de enfermedades 8 | Sl X
Epidemiolégicas |sujetas a vigilancia epidemioldgica




2S.00.01.03 |[Proyectos Especiales

Documentacién de los

25.00.01.03.01|Atencion de procedimientos y de la notificacion X X 3 5
Urgencias de los casos sospechosos, asi
Epidemioldgicas y |Como los lineamientos de la
Emergencias respuesta inmediata ante los tipos
Sanitarias de emergencias epidemioldgicas.

Planes especificos adaptados a
las emergencias y desastres.
Protocolos Institucionales.

Documentacion sobre lineamientos
25.00.01.03.02|Programas y nacionales sobre medidas X X 3| 5

Proyectos sobre preven.tl,vas 'a,pllcables enla 3
Vigilancia poblacién. Bitacoras de vacunacion.
Epidemiolégica Lineamientos y bases de datos de
identificacion y notificacion de
medidas de prevencion de
accidentes, Canjes, oficios,
expedientes internos segun
corresponda.

OPD Hospital Civil de Guadalajara
Coronel Calderén 777, El Retiro, 44200 Guadalajara, Jalisco.
Tel. 33 3942 4400 Ext. 72079, Horario de Atencion: 8:00am - 4:00pm




VII.HOJA DE CIERRE:

“El presente Catalogo de disposicion documental consta de 17 Secciones (15 Comunes y 2 Sustantivas), 12
Subsecciones (11 Comunes y 1 Sustantiva), 139 Series (120 Comunes y 19 Sustantivas), 20 Subseries (15 Comunes y
5 Sustantivas), mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino
final; asi como también 60 Proyectos de Serie (58 Comunes y 2 Sustantivas) en proceso de desarrollo”.

Segundo. Se advierte que el Grupo Interdisciplinario validé la correcta intervencion de las personas servidoras publicas durante el presente
procedimiento, asi como del contenido de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, y de las consideraciones que sustenten y
acrediten el cumplimiento de los dispuesto en la Ley General de Archivos.

IV. DECISION

Por las consideraciones expuestas en el apartado anterior, se determina lo siguiente:

Primero. Se declara que esta instancia documenté de forma satisfactoria el desahogo del procedimiento de elaboracion del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de Disposicion Documental, y la Guia Simple de Archivos.

Segundo. En los instrumentos de control elaborados, se identificaron 17 Secciones, de las cuales son 2 sustantivas y 15 comunes, 12
Subsecciones 1 sustantiva, 11 comunes, 139 Series, 19 sustantivas y 120 comunes y 20 Subseries, 5 sustantivas y 15 comunes, con las
que es posible clasificar cualquier tipo de documento de archivo que se genere o reciba en las Unidades Administrativas de la Institucion y
60 series denominadas “Proyecto de serie” 2 sustantivas y 58 comunes.

Tercero. Que es responsabilidad del Hospital Civil de Guadalajara, los plazos de conservacion y vigencias documentales plasmadas en
los instrumentos de Control y Consulta Archivistica; debido a que son producto del analisis y validacion de los Titulares de las Unidades
Administrativas, asi como de la validacion normativa realizada por la Coordinacion General Juridica y la autorizacion del Grupo

Interdisciplinario.

Asi lo determiné la persona Titular de la Coordinacién General de Gestion Documental y Administracion de Archivos del Hospital Civil de
Guadalajara.

sto Villanueva Lomeli

Coordinador General de Gestion Documental y Administracion de Archivos

Se emite el presente dictamen de validacion previsto en la Ley General de Archivos en el Capitulo |, Articulo 50 y la Ley
de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios Capitulo |, Articulo 57, Inciso | y las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario para la Gestién Documental y la Administracion de Archivos en su regla décima primera, fracciones
segunda y tercera. _

OPD Hospital Civil de Guadalajara
Coronel Calderon 777, El Retiro, 44200 Guadalajara, Jalisco.
Tel. 33 3942 4400 Ext. 72079, Horario de Atencién: 8:00am - 4:00pm



Esta hoja con firmas, corresponde a la aprobaciéon de la Declaratoria de Validacion de los Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica por el Grupo Interdisciplinario para la Gestién Documental y la Administraciéon de Archivos,

aprobados en la Reunién Ordinaria, de fecha 26 de NOVIEMBRE de 2024.

Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario para la
Gestion Documental y la Administracion de Archivos

C s

Dr. Jaime Federico Andrade Villanueva
Director General del
OPD Hospital Civil de Guadalajara

\
L 2
Dr. Rafael Santana Ortiz Dr. Benj::r(in Becerra ria Elena Gonzalez Dr. Héctor iqu es
Director del Antiguo Hospital Rodriguez i Gonzalez uno
Civil de Guadalajara "Fray Director del Nuevo Hospital irectora del Hospital Civil de Subdirector Genéral
Antonio Alcalde" Civil de Guadalajara “Dr. e Administrativo del OPD

Juan |. Menchaca”

OPD Hospital Civil de Guadalajara
Coronel Calderon 777, El Retiro, 44200 Guadalajara, Jalisco.

Tel. 33 3942 4400 Ext. 72079, Horario de Atencién: 8:00am - 4:00pm
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Esta hoja con firmas, corresponde a la aprobacién de la Declaratoria de Validacién de los Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica por el Grupo Interdisciplinario para la Gestién Documental y la Administraciéon de Archivos,
aprobados en la Reunién Ordinaria, de fecha 26 de NOVIEMBRE de 2024.

&k

Gl o),

<Dra. Ana Esther Mercado Dr. Carlos Alejandro Silva Mtro. Mario Humberto Mtro. Benigno Barragan
Gonzalez Maciel Gonzalez Castellanos Sanchez
Subdirectora General de Coordinador General de Coordinador General Coordinador General de
Ensefanza e Investigacion Planeacion, Evaluacion y Juridico Informatica
Desarrollo
: i i Lic. Jorge Sandoval /DVEﬁlesto Villanueva
Rodriguez Lomeli
Contralor y Titular del Coordinador General, y,
Mejora Regulatoria y Organo Interno de Control Secretario Técnico del
Transparencia Grupo Interdisciplinario

OPD Hospital Civil de Guadalajara
Coronel Calderon 777, El Retiro, 44200 Guadalajara, Jalisco.
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VIII.LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

O g VO OF
1 Formato Copias de érdenes de trabajo y/o servicios 1 afo
2 Formato Copias de Bitacoras de registro de control (registro de visitas) 1 afo
3 Formato Copias fotostatica de documento informativo 1 afo
4 Formato Copias de comprobantes de pago 1 afo
5 Formato Copias de vale de insumos 0 servicios 1 afo
6 Formato Copias de incidencias de personal (sin firma y sello) 1 afo
. Formato Copias de Listado de pacientes programados, solicitudes de interconsulta, 1 afo

hojas de citas
8 Formato Copias de registro de medicamentos 1 afo
Formato Formatos obsoletos (sin informacion) 1 afo

10 Formato Copias simple de incidencias y prestaciones laborales 1 afo
11 Formato Copias simple de solicitud de suplencia o convenio 1 afo
12 Formato Copias simple de solicitud de vacaciones 1 afo
13 Formato Copias simple de pases de salida 1 afo
14 Formato Copias simple de solicitud de vacaciones 1 afo
15 Formato Vales de préstamo de expedientes 1 afo
16 Oficio Copias de impresion (que no den seguimiento a ningan tramite administrativo) 1 afio
17 Circular Copias de impresion (que no den seguimiento a ningan tramite administrativo) 1 afio
18 Memorandum | Copias de impresién (que no den seguimiento a ningun tramite administrativo) 1 afo

Los documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo, no se transfieren al archivo de concentracion
como expedientes de archivo, ya que son considerados papeles de trabajo por carecer de valor administrativo, legal, fiscal o
contable, no tienen valores histéricos y valor alguno para las Unidades Administrativas, concluida su vigencia administrativa se

informard al archivo de concentracién para su traslado y eliminacion.

OPD Hospital Civil de Guadalajara
Coronel Calderén 777, El Retiro, 44200 Guadalajara, Jalisco.
Tel. 33 3942 4400 Ext. 72079, Horario de Atencion: 8:00am - 4:00pm




Definiciones:

- Archivistica: Es la practica constante y sistematica de la organizacién y conservacion de documentos bajo los lineamientos de
clasificacién y valoracion que marca la normatividad vigente.

- CADIDO: Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la
vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

- Clasificacion: Organizacion sisteméatica de documentos de archivo en grupos o categorias jerarquicas de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica o cuadros especificos de clasificacion para colecciones documentales.

- Conservacion: Acciones directas e indirectas que tienen por objeto garantizar la transmisién del documento en el mismo
aspecto -forma, contenido- en que éste ha llegado a nosotros, evitando la alteracién de sus materiales y su funcion. Se trata de
medidas para disminuir y retrasar el deterioro en los acervos documentales. Son las acciones realizadas con el fin de mantener
en ¢ptimas condiciones a los documentos el mayor tiempo posible para asegurar la integridad, permanencia, transmisién y
acceso a su informacién, evitando asi la alteracion de sus materiales y su funcién (incluye su resguardo en condiciones
ambientales adecuadas, uso de materiales correctos para su depdsito y manejo).

- Destino Final: Es la determinacion de la eliminacion de un expediente documento o su preservacion en un Archivo Historico de
acuerdo con lo definido en el Catalogo de Disposicion Documental y a partir de la valoracion documental realizada por el
Responsable del Area Coordinadora de Archivos, el Responsable del Archivo de Concentracion y personal de las Unidades
Administrativas Productoras de la documentacién a valorar, para someter a consideracién del Grupo Interdisciplinario de la
Institucion, los productos de este proceso que son el Inventario de Baja Documental y el Inventario de Transferencia Secundaria,
para su posterior tramite.

- Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos organicamente por un Sujeto Obligado que se identifica con el
nombre de este Ultimo. Es el nivel de clasificacién mas general en el que se agrupan los documentos de archivo y relne a todos
los documentos que fueron generados o recibidos por una institucién en el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

- Valores Documentales: Es el proceso archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundarios
de las series documentales, para establecer los plazos de conservacion a partir de la utilidad de la informacién que contienen y
del marco Juridico-Normativo y, en consecuencia, plantear el destino final de los documentos: sea su conservacién permanente
0 su eliminacion a través del proceso de baja documental. Esta actividad permite integrar el Catalogo de Disposicion Documental.

- Vigencia: Periodo durante el cual un documento de archivo tiene utilidad debido a que su informacién aun es actual y se puede
utilizar para asuntos en turno, durante este tiempo el documento mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables y debe de permanecer en un archivo de tramite.

OPD Hospital Civil de Guadalajara
Coronel Calderén 777, El Retiro, 44200 Guadalajara, Jalisco.
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