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1. Presentacion

En la actualidad los documentos de archivo organizados son recursos necesarios e
importantes, pues son resultado del correcto desarrollo de los procesos de la gestion
documental y predominan como elementos importantes para la toma de decisiones al
interior de las Instituciones.

Los archivos conservan informacién documental insustituible, que conforma el testimonio
del diario actuar institucional, que son al mismo tiempo la base sobre la que descansan la
transparencia y el derecho ciudadano de acceso a la informacion, consideracién que la
memoria documental de una institucion se genera en el ejercicio de sus funciones, por ello
el contar con archivos de manera organizada y sistematizada, se convierte en una premisa
necesaria para lograr la consulta efectiva y oportuna de la informacion, que permitira
canalizar correctamente los esfuerzos administrativos y lograr la debida transparencia.

Por lo anterior cabe senalar que el éxito de un Organismo no sélo depende de la
optimizacion de los recursos financieros, humanos y materiales con los que cuenta,
también de la forma en que se aprovechan los activos intangibles en este caso como la
informacion contenida en los documentos que genera.

Si se toma en consideracion que la memoria documental de una institucién se genera en
el ejercicio de sus funciones, entonces el contar con archivos que documenten todas las
actividades de la Administracion Publica Estatal de manera organizada y sistematizada, se
convierte en una premisa necesaria para lograr la consulta veraz y oportuna de la
informacion, que permitira encauzar correctamente los esfuerzos administrativos y lograr
la debida transparencia gubernamental.

Por tanto, y en observancia a la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios (la cual establece que los sujetos obligados deberan contar
con los instrumentos de control archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones) se
presenta el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comisidén de Conciliacion y
Arbitraje Médico, instrumento técnico que refleja la estructura de los archivos con base en
sus atribuciones y funciones, ademas de establecer las bases para las buenas practicas
archivisticas.

La correcta gestion y organizacion de los archivos de tramite implica una clasificacion
archivistica de los documentos y expedientes, de acuerdo con una estructura que
reproduzca el proceso mediante el cual han sido creados o recibidos y que permita su
localizacidn expedita, ademas de que garantice su disponibilidad e integridad.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que describe la
estructura jerarquica y funcional documental de un archivo, con base en las atribuciones y
funciones del 6rgano productor, en el que se establece un principio de diferenciacion y
estratificacion de los diversos grupos documentales que conforman el acervo de un ente
publico.
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De esta manera, los documentos se reunen en agrupaciones naturales llamadas Fondo,
Seccidn, Serie y Subserie. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comision
de Conciliacion y Arbitraje Medico del Estado de México tiene tres propositos claramente
establecidos:

a) Proporcionar una estructura légica que represente la documentacion producida o
recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de las unidades
administrativas de la Comision.

b) Eficientar la organizacién, control y manejo de los documentos y expedientes
producidos y recibidos por las unidades administrativas de la Comision.

c) Agilizar la localizacion de los documentos y expedientes y facilitar el acceso a la
informacion en ellos contenida.

Por lo anterior, la clasificacion archivistica debe efectuarse desde la primera etapa del ciclo
vital de los documentos, es decir la de tramite, ya que constituye la fase de tratamiento
documental que tiene por objeto el analisis de la informacion contenida en un Fondo de
archivo y su estructura conceptual en un sistema objetivo y estable.

La aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es uno de los pasos mas
importantes para la debida organizacion de los archivos de tramite de la Comision de
Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México, el cual, junto con los demas
instrumentos y procedimientos archivisticos, aseguraran la preservacion y accesibilidad de
la informacion que diariamente se produce y recibe en todas y cada una de las unidades
administrativas adscritas a este Organismo.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la CCAMEM Pagina 4



ﬁ " GOBIERNO DEL |
® ESTADO DE MEXICO

2. Objetivo (s)
General

¢ Crear bases metodolégicas para la implantacién de un Sistema de Clasificacién Archivistica, que
permitan la codificacién de los documentos y expedientes de las unidades administrativas de la
Comision de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México, con el propdsito de optimizar
su organizacion, satisfacer las necesidades de informacion de la comunidad usuaria interna y
externa y dar cumplimiento a lo establecido en las disposiciones juridicas y administrativas
relacionadas con la administracion de documentos vigentes en el Estado de México.

Especificos

o Implementar la metodologia necesaria para la aplicacidon de un Sistema de Clasificacion
Archivistica propio de la Comision de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México.

¢ Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion y codificacién de los expedientes de
los archivos de tramite de las unidades administrativas de este Organismo.

¢ Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar la integridad del patrimonio
archivistico de la Comision de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México.

¢ Facilitar la busqueda y la consulta documental, que permitan recuperar los documentos de tramite

de las unidades administrativas y crear un lenguaje de clasificacién funcional, de acuerdo con las
atribuciones y funciones de las unidades administrativas de este Dependencia.
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3. Marco normativo

e Constituciones

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas
y adiciones.

e Leyes

Ley General de Archivos
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio 2018.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipio
Pericdico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo 2017.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y
adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México

y municipios.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, Ultima reforma POGG 27 de marzo
de 2023 y adicionales.

e Reglamentos

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos
Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Comisién de Conciliacién y Arbitraje Médico del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de abril de 2003

Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2016.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de mayo de 2017.
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e Manuales
Manual General de Organizacién de la Comisidon de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de
México
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de diciembre de 2004.

e Otros

Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracion Publica Estatal para la Elaboracién, Actualizacion, Registro y Validacién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2023.
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4. Politicas

4.1 Las y los titulares de las unidades administrativas sefialadas en el Manual General de
Organizacion de la Comision de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México,
através de la o el responsable de su archivo, debera organizar y controlar sus archivos
de tramite conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y en la normatividad vigente en la materia, con el proposito de mantener
disponible la informacion que facilite la gestién administrativa y la rendicion de cuentas
y se garantice el acceso ciudadano a la misma.

4.2 Todos los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las unidades
administrativas de Comisién de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México
deberan clasificarse y codificarse conforme a lo establecido en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, como paso previo a su integracion al expediente y a su
resguardo en el archivo de tramite correspondiente.

4.3 Los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las unidades
administrativas de la Comision de Conciliacién y Arbitraje Médico del Estado de
Meéxico, deben integrarse y obrar en expedientes constituidos por uno o varios
documentos, ordenados logica y cronoloégicamente y relacionados entre si por un
mismo asunto, materia, actividad o tramite.

4.4 Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una funcién o
atribucidn genérica, formaran parte de una serie documental. Los expedientes deberan
siempre asociarse a la serie documental o funcién de la que derive su creacion y
organizarse de conformidad con lo sefialado en el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

4.5 Para la conservacion o baja de las series documentales que establece el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Comision, debera considerarse lo sefalado
en el Catalogo de Disposiciéon Documental de la Comision.

4.6 Los expedientes que se aperturen en los archivos de tramite de la Comision de
Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México deben incluir una portada o
guarda exterior, en la que se registren los datos de identificacion de los mismos,
considerando el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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4.7 Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica deben atender la estructura basica de Fondo, Seccion, Serie
y Subserie para su clasificacion, lo cual es una condicién para que puedan recibirse en
el archivo de concentracién de la Comisidon cuando se vaya a realizar su transferencia
primaria.

4.8 Las y los responsables de los archivos de tramite de cada unidad administrativa de la
Comision de Conciliacidon y Arbitraje Médico del Estado de México, trabajaran en
conjunto con el Area Coordinadora de Archivo para actualizar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica cada que sea nhecesario.

4.9 La Unidad de Apoyo Administrativo, en su funcién de Area Coordinadora de Archivos
de la Comisién de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México, otorgara la
asesoria para la aplicacion del presente instrumento de control archivistico.

4.10 El Area Coordinadora de Archivos notificara a las unidades administrativas de la
Comision de Conciliacidén y Arbitraje Médico del Estado de México, cualquier cambio
al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

4.11 El Area Coordinadora de Archivos es responsable de coordinar la instrumentacion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y de supervisar su correcta aplicacion.

4.12 Los formatos de “Inventario de Archivo” que se elaboren deberan de considerar en

uno de sus apartados la informaciéon correspondiente al Fondo, Seccién, Serie y
Subserie, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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5. Estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento base para la organizacion
de los archivos de tramite de la Comision de Conciliacidén y Arbitraje Médico del Estado de
Meéxico, su estructura esta basada en las funciones de sus unidades administrativas y sirve
para clasificar la documentacién producida o recibida, facilitando con ello su disposicién,
localizacién y consulta.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comision de Conciliacidon y Arbitraje
Meédico del Estado de México, esta integrado en categorias de niveles documentales
estables, Unicos, estructurados y generales; ya que se desprenden de las atribuciones y
funciones de las unidades administrativas previstas en la Ley Organica de la Administracidn
Publica del Estado de México, el Reglamento Interno y el Manual General de Organizacion
de la Comisién de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica esta basado en un sistema de clasificacion
“Funcional”’, es decir, conforme a las funciones o actividades de las unidades
administrativas de la Comisién de Conciliacién y Arbitraje Médico del Estado de México.

Por su parte, la estructura del Cuadro es jerarquica, con categorias y subcategorias a las
que corresponde una clave o codigo de identificacion, las cuales estan representadas en
los niveles de Fondo, Seccidn, Serie y Subserie, a partir de las que se establece la relacion
o coordinacién entre ellas.

La Comisién de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México constituye el Fondo
Documental, el cual esta integrado por 9 secciones (4 sustantivas y 5 comunes), 90 series
(81 sustantivas y 59 comunes) y 21 subseries (5 sustantivas y 16 comunes) con las que es
posible clasificar cualquier tipo de documento de archivo que se genere o reciba en las
unidades administrativas.

La estructura jerarquica documental u organizacion intelectual, para la Comision de
Conciliacién y Arbitraje Médico del Estado de México, representada en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica, es la siguiente:

Estructura documental (niveles de descripcion)

Es el conjunto de documentos recibidos o producidos
organicamente por el sujeto obligado, con cuyo nombre se
Fondo identifica, es decir comprende toda la documentacién generada o
recibida por las unidades administrativas de la Comision de
Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México.

Es cada una de las divisiones del Fondo o basadas en las
atribuciones de la Comision de Conciliacion y Arbitraje Médico del
Estado de México, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Seccion
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Es la divisidn de una Seccidon, que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién
Serie general y que versa sobre una materia o asunto especifico; son las
agrupaciones de documentos o expedientes que corresponden a
las funciones dentro de las Secciones.

Es el conjunto de documentos que forman parte de una Serie,
Subserie identificados de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas; son las agrupaciones de los
documentos o expedientes, con base en las actividades dentro de
las Series.

Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comision
de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México son:

O
O

Ol

O

@ Indica el nivel de “Seccién.” 1 Indica el c6digo y nombre de la Seccidn.

@ Indica el nivel de “Serie.” @ Indica el cddigo y nombre de la “Serie.”
@ Indica el nivel de “Subserie.” @

Indica el cddigo y nombre de la “Subserie.”
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El Fondo documental y las Secciones (con su respectiva codificacion) que integran el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comision de Conciliacion y Arbitraje
Médico del Estado de México son:

Fondo Documental:
Comisién de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México
(CCAMEM)

Secciones
1S Recepcion y seguimiento de quejas sobre prestacion de servicios de salud
2S Atenciéon de inconformidades y solucion de conflictos
3S Programa operativo anual e informacion estadistica

4S Dictamenes técnico-médico institucionales

1C Administracion del capital humano, recursos materiales y financieros

2C Control y evaluacion

3C Gestion documental y administracion de archivos

4C Planeacion y coordinacion de actividades de la persona titular de la Comision

5C Transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales

Cabe sefnalar que la descripcion de las Secciones, Series y Subseries contenidas en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica no es limitativa ni permanente sino,
por el contrario, su flexibilidad permitira adaptarse a los cambios que en un futuro puedan
realizarse a los ordenamientos juridicos y administrativos que integran el marco de
actuacion de la Comision de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México

Por lo anterior, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban agregarse al Cuadro
General de Clasificacién Archivistica seran incluidas al final de la ultima Seccién, Serie y
Subserie que tiene el Cuadro, continuando con la numeracion progresiva. Asimismo, en
caso de eliminacion de alguna Seccion, Serie y Subserie, su codificacion no volvera a
utilizarse.
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6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comision de
Conciliacién y Arbitraje Médico del Estado de México

Con el proposito de dar cumplimiento a lo sefalado en el Articulo 13 de la Ley de Archivos
y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios (“Gaceta del Gobierno
del Estado de México”: 26/11/2020), la Universidad Mexiquense del Bicentenario, a través
del Departamento de Archivo, y en colaboracion con las areas productoras de la
documentacion elaboré su Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el cual se
encuentra integrado por las Secciones, Series y Subseries siguientes:

1S Recepcion y seguimiento de quejas sobre prestacion de servicios
de salud

1S.1 Asesoria y orientacion a usuarios y prestadores de servicios sobre
sus derechos y obligaciones
1S.2 Resolucion de inconformidades entre usuarios y prestadores de
servicios de salud
1S.3 Quejas derivadas de la prestacion de los servicios de salud
| 15.3.1 Quejas

18.3.2 Asesorias
1S.3.3 Orientaciones
 Subserie |

15.3.4 Gestiones inmediatas
1S.4 Platicas, conferencias y otros mecanismos de comunicacion

Seccion

| Series: | 4 | Subseries: | 4 |

Seccion 2S Atencion de inconformidades y solucion de conflictos

2S.1 Solicitud de datos y documentos para la atencion de los asuntos
2S.2 Promocién de juicios

2S.3 Asesoria y representacion en asuntos juridicos y administrativos
2S.4 Desempeno de las y los consultores juridicos

23.5 Certificacion de documentos

2S.6 Igualdad de género

2S.7 Coordinacion de Sesiones de Consejo

2S.8 Actualizaciones al ordenamiento institucional

25.9 Comité de Mejora Regulatoria

25.10 Informe de rendicién de cuentas

| Series: | 10 | Subseries: | 0 |
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Seccion ‘ 3S Programa operativo anual e informacion estadistica

3S.1 Técnicas para el mejoramiento de la calidad en la prestacion de
servicios de salud

| 3S.2 Informes

\ 3S.3 Difusion de programas, objetivos, acciones y propuestas

\ 3S.4 Procesos de planeacion, programacion y evaluacion institucional

\ 3S.5 Informacién programatica, presupuestal e indicadores

3S.6 Informacion estadistica sobre inconformidades recibidas y
atendidas

3S.7Comité de Gobierno Digital

3S.8 Programacion anual de Tecnologias de la informacion

3S.9 Dictamenes de reconduccion presupuestal

| Series: | 9 | Subseries: | 0 |

Seccid @ 4S Dictamenes técnico-médico institucionales
n

4S.1 Control de solicitudes de dictamenes
4S.2 Dictamenes técnico-médico institucionales
4S.2.1 Responsabilidades de expedientes

4S.3 Convocatorias al pleno para la revision de dictamenes

4S.4 Aclaraciones de Dictamenes técnico-médico institucionales

45.5 Comité de mortalidades por enfermedades respiratorias agudas
45.6 Comité de estrategia para la reduccion de la mortalidad en la infancia
4S.7 Comité jurisdiccional de mortalidad infantil

45.8 Comité esta prevencion estudio y seguimiento de la morbilidad y
mortalidad materna y perinatal

| Series: | 8 | Subseries: | 1 |

Secci6 1C Administracion del capital humano, recursos materiales y

n financieros
1C.1 Prepuestos anual de egresos e ingresos
1C.2 Programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios
generales
1C.3 Anteproyecto de presupuesto
1C.4 Registro, mantenimiento y conservacion de los bienes muebles,
inmuebles y equipo
1C.5 Control de asistencia
1C.6 Reclutamiento, seleccion, induccion y capacitacion del personal
1C.7 Autorizacion y ocupacion de plazas

Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la CCAMEM Pagina 14



\‘ xt’- 'l
N GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

1C.8 Servicio social y practicas profesionales

1C.9 Clima laboral

1C.10 Pagos por concepto de sueldo y prestaciones

1C.11 Gafete-credencial

1C.12 Registro y seguimiento de vacaciones

1C.13 Control de percepciones adicionales y descuentos
1C.14 Plantilla de personal

1C.15 Evaluaciones de desempefio de los servidores publicos
1C.16 Catalogo y tabulador de sueldos

1C.17 Expedientes de personal

1C.18 Ejercicio del presupuesto de gasto corriente y de inversion

1C.19 Estados financieros

1C.20 Registros de pdlizas contables

1C.20.1 Pdlizas de diario

1C.20.2 Pdlizas de egresos

1C.20.3 Pdlizas de ingresos

1C.21 Comprobacion vy liberacion de transferencias

1C.22 Arqueo de caja

1C.23 Fondo fijo

1C.24 Adecuaciones presupuestarias

1C.25 Manegjo de cuentas bancarias

1C.26 Elaboracion y actualizacion de manuales de organizacion y
procedimientos

1C.27 Pagos a proveedores de bienes y servicios

1C.28 Suministro de servicios generales y de apoyo a eventos oficiales
1C.29 Informes contables y presupuestales

1C.30 Comités de adquisiciones y servicios, arrendamientos,
adquisiciones de inmuebles y enajenaciones

1C.31 Aseguramiento de bienes muebles, vehiculos, equipos e inmuebles
1C.32 Contratos de adquisicion, seguros y fianzas

1C.33 Comision de seguridad e higiene

1C.34 Proteccion Civil

1C.35 Comité de Etica

1C.36 Control interno y administracion de riesgos

1C.36.1 Programas anuales

1C.36.2 Reportes de avances trimestrales

1C.36.3 Evaluaciones

1C.37 Comité de control y desempeno Institucional

| Series: | 37 | Subseries: | 6 |
Seccion  2C Control y evaluacion
2C.1 Programa Anual de Auditoria
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2C.2 Acciones para el cumplimiento de obligaciones de las y los
servidores publicos

2C.3 Auditorias

2C.3.1 Financieras

2C.3.2 Administrativas

2C.3.3 Operativas

2C.4 Fiscalizacion e inspeccion del ejercicio del gasto publico del
Organismo

2C.5 Practica de revisiones periddicas a unidades administrativas

2C.6 Procesos de entrega y recepcion de unidades administrativas
2C.7 Quejas, denuncias e investigaciones

2C.8 Sanciones econdmicas, pecuniarias y responsabilidades
administrativas resarcitorias para su cobro

2C.9 Asesorias y apoyo técnico en materia de control interno

2C.10 Procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios

| Series: | 10 | Subseries: | 3 |

Seccié 3C Gestion documental y administracion de archivos
3C.1 Sistema Institucional de Archivos

3C.1.1 Area Coordinadora de Archivos
3C.2 Instrumentos de planeacion, control y consulta
3C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
3C.2.2 Cuadro General de Clasificacion Archivistica
3C.2.3 Guia Simple de Archivos
3C.2.4 Inventarios documentales
3C.3 Valoracion documental
3C.3.1 Grupo Interdisciplinario
3C.3.2 Catélogo de Disposicion Documental
3C.4 Conservacion documental
3C.5 Capacitacion y profesionalizacion archivistica
3C.6 Transferencias documentales
3C.7 Servicios de archivo

| Series: | 7 | Subseries: | 7 |

Seccio  4C Planeacion y coordinacion de actividades de la persona titular de
n la Comision

4C.1 Eventos, reuniones, audiencias y entrevistas
4C.2 Sistema de gestion documental

| Series: | 2 | Subseries: | 0 |
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Seccion | 5C Transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos

personales

5S.1 Acceso al portal de transparencia
58.2 Comité de transparencia

58.3 Seguimiento al Sistema de Datos Personales

| Series: | 3 | Subseries: | 0 |
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7. Conceptualizacion

> Archivo de tramite:

El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de
las atribuciones y funciones de la Comisidn de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado
de México.

> Area Coordinadora de Archivos:

Instancia encarga de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestion documental y administracidon de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos de la CCAMEM.

> Areas operativas:

Las que integran el Sistema Institucional de Archivos de la CCAMEM: unidad de
correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de concentracion.

> Ciclo vital:
Etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o recepcion
hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

> Clasificacion archivistica:

Operacién archivistica que establece las categorias o grupos que reflejan la estructura
jerarquica del Fondo; es el primer paso del proceso de organizacion. Consiste en separar
los documentos en grupos y categorias segun la estructura organica y/o funcional de la
entidad productora.

> Cuadro General de Clasificacion Archivistica:

Instrumento técnico que refleja la estructura de los archivos existentes en las unidades
administrativas adscritas a la Comisién de Conciliacién y Arbitraje Médico del Estado de
Meéxico, con base en las atribuciones y funciones de ésta.

> Documentos de archivo:

Documentos que registran cualquier hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
producidos, recibidos y utilizados por las unidades administrativas adscritas a la Comision
de Conciliacién y Arbitraje Médico del Estado de México, en el ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, con independencia de su soporte documental.

» Expediente:
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Unidad documental constituida por uno o varios documentos de Archivo, ordenados y
relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de las unidades administrativas
adscritas a la Comisién de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México.

» Fondo Documental:

Conjunto de documentos producidos organicamente por la Comisidn de Conciliacién y
Arbitraje Médico del Estado de México y que se identifica con el nombre de ésta.

> Instrumentos de control archivistico:

Instrumentos técnicos que propician la organizacidén, control y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital: Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

» Organizacion:

Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los distintos grupos documentales con el propésito de
consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las operaciones
intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia,
origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes.

> Seccion:

Cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las atribuciones de la
Comision de Conciliaciéon y Arbitraje Médico del Estado de México, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables.

> Serie:

Divisidn de una Seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general, integrados en expedientes de acuerdo con un
asunto, actividad o tramite especifico.

> Sistema institucional de archivos:

Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones que desarrolla la Comision de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de
Meéxico y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestidon
documental.
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8. Anexos
8.1 Caratula de Expediente de Archivo de la Comision de Conciliacion y Arbitraje de Médico
del Estado de México.

Caratula de Expediente de Archivo
GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

'EDOAAEX

l.Informacién de la Unidad Administrativa
Coddigo de la Unidad
Administrativa:

Nombre de la Unidad
Administrativa:

1l. Informacién del expediente

Nombre del
Expediente:

No.del No.de Total de
Expediente: Legajo: Legajos:
Asunto:
Periodo de |0§ Apertura: Total de documentos
documentos: al cierre:
Cierre:

111. Clasificacién Archivistica
Fondo Documental:

Subfondo
Documental:

Seccion: Serie Documental:

Subserie Documental:

IV. Valor Documental

Administrativo: Juridico-legal:

Fiscal: Contable:

V. Tiempo de Conservacion (vigencia bocumentaly

Archi
Archivo de Tramite: con::Cenlgl%ggn: Archivo Histoérico:

VI. Clasificacién de la Informacién

Reservada: Confidencial:

VIil. Observaciones
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8.2 Instructivo para llenar el formato: “Caratula de Expediente de
Archivo”

Concepto Formato que se utiliza en las unidades administrativas de la Comisién de Conciliaciéon

tiempos de conservacioén.

y Arbitraje Médico del Estado de México para identificar cada uno de los expedientes
de archivo y en el cual se registran todos los datos de éstos, asi como sus valores y

Objetivo Registrar los datos que permitan a las unidades administrativas el control de sus

expedientes de archivo, asi como el acceso oportuno a la informacion contenida en
ellos para la toma de decisiones, la transparencia y el acceso a la informacion.

Distribucién Una caratula en original por cada uno de los expedientes de tramite.

Destinatario unidades administrativas de la Comisién de Conciliacidn y Arbitraje Médico del

Estado de México.

Numero Concepto

1

Clave programética

Nombre de la unidad administrativa

Nombre del expediente

Numero del expediente

NuUmero de legajo

Total de legajos
Asunto

Apertura

Cierre

Descripcion

Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la
unidad administrativa conforme a la “Codificacion de las
unidades administrativas de las Dependencias vy
Organismos Auxiliares de la Administracion Publica
Estatal”.

Ejemplo: 208C0201000100S

Registrar el nombre especifico de la unidad
administrativa, asf como el de la Direccion General o
equivalente a la que pertenece, de acuerdo con la
estructura organica autorizada de la Comision de
Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México, en
caso de que corresponda a una Direccién de Area,
Subdirecciéon o Departamento o equivalentes.

Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual
debe ser acorde al contenido de éste.

Registrar el nimero progresivo asignado al expediente,
de acuerdo con la numeracion que se esté utilizando en
la serie documental a la que pertenece.

En caso de que por la cantidad de documentos que se
ingresen al expediente, este rebase los dos centimetros
de espesor, se debera de realizar una division y apertura
los legajos que sean necesarios, los cuales contendran
Su propia caratula con los mismos datos de identificacion
y seran considerados como parte de un solo expediente,
diferenciandolos con el ndmero de legajo que les
corresponda, el cual debera de asentarse en este espacio
Asentar el nimero total de legajos de que consta el
expediente.

Registrar de manera concreta el asunto contenido en el
expediente.

Anotar la fecha del primer documento con el que se
realizd la apertura del expediente.

Ejemplo: 2023/02/20

Anotar la fecha del Gltimo documento con que se realizd
el cierre del expediente al concluir el tramite
administrativo.
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Total de documentos al cierre

Fondo documental

Seccion

Serie documental

Subserie documental

Valor documental

Archivo de tramite

Archivo de concentracion

Archivo histérico

Clasificacion de la informacion

Observaciones

d' GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Ejemplo: 2023/02/20

Registrar la cantidad total de documentos que contiene
el expediente al concluir el asunto o tramite
administrativo.

Anotar el acronimo con el que se identifica el nombre del
Fondo documental “Comision de Conciliacion y Arbitraje
Médico del Estado de México”, de conformidad con lo
sefialado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de ésta.

Ejemplo: CCAMEM

Anotar el cédigo o clave con el que se identifica la
“Seccidn” que se asignara al expediente, de conformidad
con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Comision de Conciliacion y Arbitraje
Médico del Estado de México.

Asentar el codigo o clave de la Serie documental a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo sefalado
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Comision de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado
de México.

Sefialar el c6digo o clave de la Subserie documental a la
que pertenece el expediente, de conformidad con lo
sefialado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Comisién de Conciliacion y Arbitraje
Médico del Estado de México.

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el
tipo de valor primario que poseen los documentos que
integran el expediente, de acuerdo con lo sefalado en el
Catélogo de Disposicion Documental de la Comision de
Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México.
Asentar los afos que deberd de permanecer el
expediente en el archivo de tramite de la unidad
administrativa que lo produjo, una vez concluido el tramite
0 asunto, de conformidad con lo sefialado en el Catalogo
de Disposicion Documental.

Registrar los afos que debera de conservarse el
expediente en el archivo de concentracion, de
conformidad con lo sefialado en el Catalogo de
Disposicion Documental de la Comision de Conciliacion y
Arbitraje Médico del Estado de México.

Anotar la palabra “Permanente” a los expedientes que
deberan transferirse al archivo histérico de acuerdo con
lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental
de la Comisidn de Conciliacion y Arbitraje Médico del
Estado de México.

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el
tipo de clasificacion de la informacion conforme a la
normativa en la materia.

Anotar cualquier informacion que se considere necesaria
o complementaria para la adecuada identificacion del
expediente y la oportuna recuperacion de la informacion.
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8.3 Dictamen de Registro y Validacion

: EDOAAEX

E;‘? GOSERVO DEL
J ESTADO DEMEXICO

~2023. Aho del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Dereche &i Voto de las Mujeres en Maxico™

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA NUMERO 207B02010/CGCA/036/2023, nue axpide al Archivo General dal
Estada de Méxica, con fundamentc en ke dispuesto en &l articulo 101 fraccion V, oe la Ley de Archivos
y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, publcada en @l
Penddico Oficial “Gaceta del Gobiemo® el 26 de noviembre de 2020, y

CONSIDERANDO

Que la Ley de Archives y Adminstracién de Docurmentos def Estado de México y Murscpics tiene por
objsto “establecer la organizacion, conservaciin, admnsiracon y presarvaciin homogénea oe los
Archivos en posesicn de cualquier autoridad, entidad, drgano y organismo de los poderes Legislatvo,
Fjecutiva y Judicial, trganos autdnomos, partigos politicos, fidecomises y fondos plblicos, asi como ae
cuaiquier persona fisica, |uridica colectiva o sindicato que recba y ejerza recursas plblicos o realice actos
de autoridad dal Estado de México y municipis. Asi como determinar las bases de organizacion y
funcicnamiento del Sistema Estatal de Archivas y formantar el resguardo, difusidn y acceso publico de
Archivos pravacas de relevancia histérica, secal, cultural, cientlfica y técnica estatal”;

Cua & articule 4 fraccidn XX de esta misma kay, rafiere que el Cuadro General de Clasificacicn Archivistica
es al “instrumento técnico que reflaia la estructura de un archivo con base en las atrbuciones y lunclones
de cada Sujeto Oblgada" v fraccion XXXV, que los instrumentos de control archivistico son aquellos *...que
propkan la organizacin, contral y conservacion de los Documentas da Archivo a o 1argo de su Ciclo Vital,
que son [entre elcs) o Cuadro General de Clasificacion Archivistica. ..

Que el articule 11 fraccion | de la ley en comento, establece que los suetos obligados deberan “administrar,
organizar y conservar de manera homogénea los documentas de archivo que produzcan, recian,
chtengan, acquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atrbucionss
o funciones, los asténdares y principios en materia archivistica...”;

(ue ol articuo 13 de la ley referida, sefala que *los sujetos obligados deberdn contar con 1S instrumantos
de control y consulta archivisticos conforme a sus atrbuciones y funciones, manteniéndolos actualizados
y disponibles...” y & parrafo Gitimo de este articuo establece que “1a estructura del Cuadro General de
Clasificaciin Archivistica atendera los niveles de fordo, seccidn y sene, sin que esto exduya la pasibilidad
de que existan nivelas intermadios, s cuales, seran identificados mediante una clave alfsnumérica”;

(Que el articulo 28 fraccdn | de esta misma lay, establece que corresponde al Area Coorginadora de
Archivos comio una de sus funcicnas “elaborar, con ia colaboracidn de los responsables de los Archvos
de Tramie, los Archivoe de Conceniracion y en su caso Histonco, los nstrumentos de Control
Archwvistico, " ("

Que el articulo 100 de & ley citada, sefala que el Archiva General del Estado de México es “la entidad =
especiaizada en matera de Archivos, que tiens por cbjeto promowver la organizaciin y administracion (‘
homogénea de Archivos, preservar, Incrementar y difundir e Patrimonio Oocumental, con el fin de ™
salvaguardar la memoria da corte, mediand y argo plazo dal Estado de México y Municipios; asl como
contribur a la fransparencia y randicidn de cuentas®;

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
ARCHMO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO
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8.3 Dictamen de Registro y Validacion

g FETADS DE MAXICO E DOA\EX

“2023. Ao ded SeptuRRASIMO AnVersano del Reconocimiento ded Desscho al Volo de les Mujeres en México'

Quo 05 “Critarios Técnicos quo deberdn cservar las Dependencas y Organsmos Awdares de la
Adminstracicn Pabics Estatal para & elaborscdn, actualizacdn, registro y valdanon del Cuadro Ganoral
oe Clasficacin Archivistica”, publoados en af penddico Oficial “Gaceta det Gobemo® el 3 08 mayo de
2023, estabiecen Ins principios generales para 1 eEDOrSCHin y Sctuaizacion oa esle Instrumento de control
archivistion, & afectos da solcitar ante ol Archivo General osl Estado da M&xco, Su 1egistro y validacidn

Qua loa Archvos CONSMUYEN UNa homamionts NESPEnsabio y un reourso esoncisl para \a gestidn plbkce
v D 0 coratruoodn e su mamona histdrca, un clamonto contral on las eocoNas de transparancia
gubermamental y rendicidn de cuantas, para ol desarolo e s sockecad, @ Promocitn de la democracia y
1a protecadn do 108 Jerechos humanos de 8conso a ls nformacdn v de proteccicn de dalos personaies
i Como o0 demcho & e verdad y B & memoria

Que medisnte oicio numero 208C02010001005252/2023, de fecha 18 de mayo e 2023, & licenciado
Luls Nazareth Carmona Méncez, Jefe de la Unidad de Apoyo Admirstrativo y Resporsabla del Area
Coordinadora oe Archwos de la Comisidn de Concliacion y Amitraje Méckco dal Estaco 00 MAxco, solicitd
@ reqisro y valicacdn de! Cuasro General de Clesificacdn Archivistica de esto Organsmo,

Que I slaboracain de Cuadm Genaral de Clasificacidn Archivistica ¥ su contando, es responsatiliced de
Ws parsanas cesignadas como responsabies dol Area Coordinadora de Archwios y 08 105 Archivos de
Tramite. Cancentracin v, @n su £aso, Histdeoo de b Comesidn o Conclacan y Arbirae Médico del
Estado 0 Maxico;

Que al Archivo General del Estado g0 Mico constald, o travis 00 la Subdroccion de Normathidad y
Proyectos Archivistcan, aue of Cuadro Canarn de Casficacidn Archivistica de la Comsion de Concllacdn
y Attitraie Mbdico del Estaco de Miveco cumpse con lo astablacido an los "Criterios Técrcos que debor@in
obsorvir M Depenclencias y Organismos Audiiares de I Adminieracdn Pibsos Estatal para la
alaboracitn, actualzacdn, registra y valdacion del Cuadro General de Clas@cacion Archvistica®

Cue & Cuadro Genersl oa Casficacitn Archivaica de & Comisdn de Concliaciin y Arbitraje Médico del
Estado de México estd canformado por un fonds docurmenial, 9 secciones (4 sustantivas y 5 comunes),
a0 saras (31 sustantivas v SO comunes) y 21 subsanes |5 sustantivas y 16 comunes), las cuales son el
resaco oo andliss efectusdo por B8 porsOnas responsablas del Area Coordradiors de Archvos y do
ks Archivos da Tramie y Concentracin, a las atribucionas y funcionos ostablocices 4 la Comisidn do
Canciliscion y Arbitraje Médco del Estado de Mixico, en ¢l marco narmativo sefialado an of apartack 3
ool Cusciro Gerorst, y

Que g8 conformidad con & andisis redlizado por & Subdreccon de Normaividad y Proyectos
Archiistions, resulta procedants electuar o regsto y valdacdn del Cuadro Gereral de Clasilicacan
Ashedstica de la Cormesidn oe Conclliscdn y Arbitrajs Madioo o Estaso de México. (

En mirito do 10 expuesto, ol Arctive Goenaral cel Estado da Méca ha tando a bien axpeddic ol siguiente

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCH

PRIMERO. So rogistra y valda of Cuadro Gerwral do Casficsoion Archwastica de s Comizion de
Conciliagion vy Arbitrale  Médics ool Estato da Médcco bdap o Dotamen nlmeo
207B02010/CGCAX36/2023

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
ARICH VO QENERAL DEL ESTADO DE MEXICO
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8.3 Dictamen de Registro y Validacion

-
EDOAMEX
ESTADO DE MEXIXCO PRI SRS ODRLLTADON FUTATES

“2023. Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho af Voto de las Mujeres en México™.

SEGUNDO. La persona Respansable del Area Cocrdinadora de Archives da la Comision de Conciliacion
y Arbitraje Médioa dal Estado de México solicitard al Archiva General del Estado de México, la renavacion
del preserte Dictamen, cada que se efectis una acluaizackin & conterido del Cuadro Genaral da
Clasficacion Archivistica,

TERCERO. Las 90 series documentales que ntegran el Cuadro General de Clasificacion Archwistica de
la Comisidn de Concliacion y Arbitraje Médico del Estado de México debaran ser analizadas con el
propésito de determinar sus valoras documentales, vigencias, plazos de conservacion y dispasicion
documental, canforme a ko senalada en los articuos 50, 51, 52, 53, 64 y 55 de ia Ley de Archivos ¥
Administracién de Documentas del Estado da Méxioa y Municpios, con el propésito de ntegrar el Catdlogo
de Disposicidn Documental de la Comision.

CUARTO. E| Cuadro General de Clasificaciin Archivistica de fa Comisién de Congiliacion y Arbilrag
Médico del Estado de México reqistrado y vaidado a trawés del presenta Dictamen, deja sin efectos
cugquier otro Cuadro de Clasificacién emitide con anteriondad en la Comision

QUINTO. & Dictamen de Registro y Validasién deberd inciurse come un anexo en e Cuadro General de
Clasilicacion Archivistica de la Comisian de Conciliacdn y Arbitraje Médica dal Estado de México.

SEXTO. |.a perscna Ragponsadie del Avea Coardnadora de Archivos de la Comisidn de Congiliaciin y
Arbitraje Médico del Estado de México debera publicar en el sitio electrénico oficial da ésta, el Cuadro
Ganeral do Clasificacién Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de México, en
08 1érminos estabiecidos en los “Lineamientcs Técnicos Genarales para la publicacian, homologacién y
estandarizacién de la nformacién de las cbligaciones estabiecdas en el Titulo Quinto y en la fraccion V
del articulo 31 de & Ley General de Transparencia y Acceso a ka Informacidn Pabica, que deben de difundi
los sigetos obligados en los portales de Intermet y en la Piataforma Nacional de Transparencia”, pubicados
en & "Diario Cicial de la Federacin® & 4 de mayo de 2016

SEPTIMO. |5 persona Responsabie del Area Coordinadara de Archives de la Comision de Conciliacian
y Arbiraje Médico del Estado de México debera informar de manera oportuna a las perscnas tiulares ae
las unidades administrativas establecidss en el Manua General de Organizacién de fa Comisin, asi como
a las y los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de ésta, la fecha de aplcaciin del Cuadro
(eneral de Clasficacion Archiistica registrado y validado por e Archivo General del Estado de Meéxico.

Tokuca, Estado de México, 16 de agosto de 2023

WIS e s . Fa A 4T

SECRETARMA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMNISTRACION
ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE FINANZAS

L DIRECCION GENERAL SUBSECRETARIA DE ADMlNlSTRA_CION
—r  ARCHNO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO

oc, C.P.50010. Toluca de Lerdo
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