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i. Presentacidn.

En cumplimiento a la normativa, y de acuerdo con las directrices sefialadas en la Ley de Archivos
y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, en el apartado del Titulo
Segundo, Capitulo V, Articulos 23, 24, 25, 26, 28, 42, 43, 104 se ratifica la importancia,
obligaciones, e informacién pertinente relativa a contar con la elaboracion de un Programa
Anual, que contenga los elementos de planeacion, programacion y desarrolio de los archivos,
asl como la inclusidn del enfogue del uso de los recursos materiales, tecnolégicos, financieros y
humanos, para la correcta planeacion en materia archivistica; por ello, la Comision de
Conciliaciédn y Arbitraje Médico del Estado de México (CCAMEM), a través del Area
Coordinadora de Archivos, se busca garantizar el cumplimiento de estos postulados, no solo
para cumplir con [o estipulado en la ley, sino también para dar ordenamientc a la gestion
archivistica, con el propdsito de garantizar la conservacién, administracién y consulta de la
documentacion generada en este organismo descentralizado.

La finalidad de la institucién de este mecanismo de ordenamiento radica en la construccion de
pilares que establezcan un soporte firme para la integracion de la memoria institucional, acceso
a la informacién publica (en los casos que asi se estipulen y no contravengan a la exposicion de
datos confidenciales), transparencia, rendicion de cuentas y toma de decisiones.

A través de estos postulados, ta Comision de Conciliacidn y Arbitraje Médico del Estado de
México, ha emprendido acciones que favorezcan el adecuado control de la informacion
documental generada en esta Comisién, por medio de la implementacién de instrumentos de 4?
control y consulta estipulados en los Lineamientos para la Administracion de Documentos del '}
Estado de México, en su Articulo 59, los cuales se describen como: Controles de correspondencia }
(a través de medio ofimatico para el control de registro de documentos recibidos y emitidos),
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Guia Simple de Archivos e Inventario General de
Archivos.

A continuacion, se presenta la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, 3
con el objetivo de continuar con la gestion archivistica adecuada, a través del planteamiento de
una serie de actividades y la gestion de los recursos disponibles a la mano.
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il. Marco Normativo.
£1] Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
£} Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
LIl Ley General de Archivos.

£l lLey de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica del Estado de México vy
Municipios.

L1} Ley de Responsabilidades Administrativas del Estade de México del Estado y Municipios.
L1} Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

£l Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

£1) Ley General de Responsabilidades administrativas.

{1l Ley de Archivos v Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

£l Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México v Municipios.

L1 Ley Orgédnica de la Administracion Publica del estado de México.
{1} Ley de Gobierno Digital del Estado de México vy Municipios.

L1} Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, reformas y adiciones.
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Justificacion.

De acuerdo con la Ley General de Archivos, asi como la Ley de Archivos y Administracion
de Documentos del Estado de México y Municipios, decretan en su articulo 23 que [os
sujetos obligados, siendo en Area Coordinadora de Archivos, deben elaborar un programa
anual en materia archivistica, donde determinen las prioridades institucionales,
integrando recursos humanos, financieros, materiales v tecnoldgicos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, busca cimentar condiciones
favorables y oportunas que faciliten el cumplimiento de las obligaciones establecidas en
el marco normativo de [a Ley General y la Ley Estatal, para lo cual, es este nuevo
programa, busca integrar, mejorar la comunicacion, capacitar, vy unificar criterios en
compafia de los responsables generadores de documentacién de la Comision de
Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de Meéxico (CCAMEM).

Para lograr el cumplimiento exitoso de las metas, se busca concientizar a los vy las
servidoras publicas pertenecientes a este organismo descentralizado, acerca de la
importancia del uso, integracion, valoracion, preservacion y gestién documental de los
expedientes generados por el ente publico al que pertenecen; a manera que aprecien la
importancia del manejo del rubro archivistico que les compete en materia archivistica.

En dicho sentido, se busca desarrollar actividades archivisticas en cooperacidén con los
integrantes de la CCAMEM, con el objetivo principal de otorgar un ciclo de vida formal
del archivo a resguardo, para definir el mejoramiento continuo del manejo archivistico, lo
cual resultara benéfico y plasmara el inicio del proyecto enfocado a la sistematizacion,
estructuracién jerarguica y 16gica del crdenamiento archivistico.

En conclusién, la implementacién del PADA 2026, permitird a la CCAMEM atender
problematicas existentes al dia de hoy en sus archivos, y avanzar hacia la construccion de
un mejor modelo de gestion documental, a manera de volverlo mas ameno, homdlogo,
eficaz y organizado, que busgue lograr la conservacion de la memoria documental
existente.

1
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V. Objetivos.

1.- Obietivo General.

Ratificar el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables en materia archivistica, a traves
del mejoramiento, organizacidn, capacitacién, comunicacioén, retroalimentacion y buena praxis
del manejo de documentacion archivistica; con la meta de constituir un acervo documental
actualizado v disponible para consulta, garantizando [a transparencia, acceso a la informacién y
rendicién de cuentas de la Comisidn de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México.

2.- Objetivos Especificos.

<+ Cumplir con el marco juridico en materia de organizacidén documental, conservacion,
acceso a la informacion, protecciéon de datos personales y transparencia.

4+ Elaborar, actualizar v verificar el uso de instrumentos de control archivistico de la
Comision de Congciliacion vy Arbitraje Médico del Estado de México.

<+ Coordinar el funcionamiento 6ptimo del Sistema Institucional de Archivos (S1A), mediante
la produccidn, reajuste e instauracion de procedimientos; asi como validacidén de uso de
los mismos.
n

-+  Garantizar la adecuada organizacién y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario (GI). \;1
;
[

£+ Llevar a cabo la capacitacidn y profesionalizacién de las y los servidores publicos §

generadores de documentacién, responsables de archivos y miembros del Sistema f

¥
Institucional de Archivos.

4+ Integrar el uso de las Tecnologias de Informacién y Comunicacion para la puesta en
marcha del uso de la gestion documental en formato electrénico. RQ

|
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Blaneacidén.

Para el cumplimiento de los objetivos en el PADA 2026, a continuacion, se describen las
actividades a desarrollar, las cuales requieren la participacion de las y los servidores
publicos que intervengan en la gestion documental, las personas responsables de los
archivos de tramite, asi como las y los titulares de las Unidades administrativas
productoras de la documentacion.

3.~ Alcance.

El PADA 2026 de la Comisién de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México,
establece actividades que se desarrollaran baja observancia general y obligatoriedad del
Area Coordinadora de Archivos, los Integrantes del Grupo Interdisciplinario, las perscnas
responsables de las areas de correspondencia y de los archivos de tramite; asi como de
los y las titulares de las unidades administrativas de la Comisidn, de tal manera que se
consolide el Sistema Institucional de Archivos para lograr una adecuada gestion vy
organizacion de estos.

2. Entregables.

: iPrograma Anual de Area
il Desarrollo - |«

Archwustlco
| publicado.

Informe " anual :de | 'R
| cumplimiento’  del | Area
.| Programa Anual de. “Coo!l
Desarrollo - o
Archivistico 2026_._' L
T e ComESlOn
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e Programa Anual de
y ;Desarrollo :
A'rchnv&stlc ' 2 '2
Designaciones de
2 los mtegrantes dei
| Grupo i
-'Enterdlscmlmarlo |
- ; 'ComISIOn
: ol Arch;vzst:co
eI Eiabora ¢
._-';convocatona .
i freinstalacmn
: Interdlsc;phnano N
_ 62Llevaracabo fa| - /’J/
L g Remstalaczon ok i1
Acta de | Area | Celebrar la:Primera | .. . !
reinstalacion  del’ Coordanadora de "Reun_ton Ordmar:a:--_
Grupo Archivos - -dels Grupo'-:
Interdisciplinario. !nterdﬁsoplmano
6.3 Elaborar el acta_{ B
de Remstalamon qo
de ‘la” . Primera | . o E‘E
Sesion " Ordinaria | . o N b
del _ Grupo’| \,—\ '%1
Interdisciplinario. | o i L»\?? ‘1
Documento de Responsable del | 7.1 Elaborar - wef | = S \_\
: L Area Documento ~de’| 711Documento de ~
Reinstalacion  del . ) o . B
) Coordinadora de | Reinstalacion del | ‘Reinstalacion del
Sistema . . . L -
o Archivos Sistema Sistema Institucional de -
Institucional de | .. e - o
. Titular de la | Institucional de | Archivos.. ¥
Archivos. .. ) :
Comision Archivos. .
Directorio de | Responsable del 8'? !nfgegrar el 5-3:{'
. < directorio de los . . VY
integrantes del | Area . 811 Directoric de los Pl
. . integrantes del | . )
Sistema Coordinadora de Sistermna integrantes del Sistema
institucional de | Archivos o Institucional de Archivos
. . Institucional de .
Archivos Titular de la . publicado.
. . Archivos
publicado. Comisién .
pubiicado.
AN
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- -_'Diag nostlco

10 |integral ~ " de | Coordin ora’ de
o -Archlvos e 'Archlvos '
— Tltu|areS
| Unidades - .
| Administrativas |1
- Guia simple de. Responsables de}- P
archivos "o | archivo- e .
 Area :_Comismn
' Coordmadora de' '
Archivos:: _ e
Inventario .de :‘T’tE’.'a.'..es de. 121 Elaborar : 'ellz'- ;
: 1. 1“Unidades g 1
archivo general de '} S :mventar:o generai:_:_- B
. Administrativa : = _
los integrantes del de aclerdo con ia_.-inventano GeneraE de
; Responsables de |
12 Sistema |'valoracién : Archlvos de’ la Comcsaon
o archivo o : -
Institucional de Area documenta! ycsclo_ :_de Concﬂ:ac:on Sy
Archtv_os Coordinadora de de : : wda_:--_Arb:tra;e ‘Médico  ‘del
actualizados. archw:st:co = Estado de Mexuco
Archivos :
131 Gestionar el
presupuesto para
el optimo | - i
funciocnamiento del | 13.1.1 . Asignacién de
Sistema recursos - matetiales  y
Institucional de | generales.: ' 7
Unidad de Apoyo Archivos, o 13.1.; Adecqamon y
- - - 13.2 Mantenimiento optlmlzaaon _ del
Gestion Administrativo . . .
13 ) y adaptacién del | espacio para el archivo
Presupuestal Titular de la i .
. inmueble de trémite.
Comision

designado al
Archivo de Tramite
13.3 Mantenimiento
vy adaptacion para

instauracion de
archivo de
concentracioén.

1313 Adecuacion vy
optimizacion del
espacio para el archivo
de tramite,
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3.-Arch1vo de Tramlte'.'_'

. | Uridades
Cr e s Administrativas
reacién - L g

identificacién "'-de| e .}5;5}5325??'95 d =
Archivo de' @
15 | Area:

concentraaon : S |9
; ;Coordmadora de___ TE

Archlvos L )
SOt ] -_de !a CCAMEM
| .: _-:Area e _;-161 Gestlonar... 5
Capacstac:lones .E':Coordmadora de f‘/
16 . .Archlvos e _ !
anuales . General e LT |
. L -Arch:vos e L
implementacion Area _ Ip i ;acto p de;
del sistema de | Coordinadora de" el iSmeB;tac;on - 511711 Slstema de Gestlon i
17 Gestion de | Archivos ' 'delp' Sisterna de 'Documentai EEectromco fj
documentos  de | Area de 9 S B : U
. R Gestién - oodes o
archivo. Tecnologias R
documenital.
2. Recursos.

Para el cumplimiento de las actividades y objetivos estipulados para el PADA 2026, de la
Comision de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de México se reguerird [a intervencion
del recurso humano de las y los servidores publicos generadores de documentacion,
responsables de los archivos de tramite vy titulares.

Por otro parte, en cuanto a los recursos materiales se hara uso de los ya designados a las o |

unidades, como o son: equipos de computo, material de papeleria, mobiliario de oficina, v se | i“g"
buscara el apoyo para la complementacion de los mismos.

4.- Cronograma de actividades. \J\
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1.1 Elaboracidn del
Informe Anual de
Cumplimiento del

Frograma Anual de
Desarrollo Archivistico
2025,

2.1 Elaboracion del
Programa  Anual de
Desarrollo  Archivistico
2026.

Programa anual de desarrollo archivistico

3.1 Elaboracion del |©

Informe anual de
cumplimiento del
Programa Anuat de
Desarrolic  Archivistico
2026.

4.1 Elaboracion del
Programa  Anual de

Desarrollo  Archivistico | -

Sistema Institucional de Archivos
71 Elaborar 3 ; e ————
Documentio de
Reinstalacién del

Sistema Institucional de
Archivos.

3.1 integrar el directorio
de los integrantes del
Sistema Institucional de
Archives publicado.

4.1 Valorar v revisar el
ciclo de vida de la
documentacion
catalogada como
“tramite”.

15.1 Valorar v revisar el
ciclo de vida de la

esn Doéﬁ.‘em'en'taE

documentacion

catalogada como

“concentraciéon”. /7
Diagnostico integral de Archivos (i

101 Dotar de SRS ST USRI D P e — \

informacion v elaborar la ?\j

integracion de! 3

Diagnostico Integral de -

Avchivos. -~

\\J\
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5.1Elaborar y aprobar ias |
designaciones de los |
integrantes del Grupo |
Interdisciplinario.

6.1 Elaborar la |
convocatoria de |}
reinstalacidén del Grupo |-
Interdisciplinario.
6.2 Llevar a cabo la| .
Reinstalacién y Celebrar |77
la Primera Reunién
Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario.

6.3 Elaborar el acta de
Reinstalacidn de la
Primera Sesidn Ordinaria
del Grupo
Interdisciplinario.

Instrumentos Archivisticos de Conirol y Consulia

9.1 Elaborar las Fichas |

Técnicas de Valoracién |
de Series Documentales” |-
e integrar ei Catalogo de |
Disposicién Documental. |
1.1 Actualizar v publicar
la Guia simple de la

Comision.

12.1 Elaborar el
inventario general de
acuerdo con ia

valoracion documental v
ciclo de vida archivistico.
14.2 Elaborar v reportar
el archivo de tramite de
ia CCAMEM.

15.2 Elaborar v reportar
el archivo de
concentracion de la
CCAMEM,

Capacitacion vy profesionalizacion archivistica
161 Gestionar |:
Capacitaciones en la
Direccidn General de
Archivos

Gestion Presupuestal "

13.1 Gestionar el
presupuesto para el
optimo  funcionamiento
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del Sistema Institucional
de Archivos.

13.2 Mantenimiento v |
adaptacion del inmueble
designado al Archivo de
Tramite.

13.3 Mantenimiento vy
aclaptacion para |
instauracioén de archivo |
de concentracion.

Gestién Documental

171 Disefiar ia
capacitacion para el
proyecto de
implementacion del

Sistema de Gestién de
documental.

vi. Administracidén del PADA.

1.~ Comunicaciones.

- - . - - PR .- . o R o ’ Lo a e - 5‘
Para fomentar el seguimiento ordenado y homologado de los criterios aI’ChIV_IStICOS,'SeC/‘J]/
fomentara el uso de comunicacién efectiva y asertiva entre los involucrados, "en'este caso, el

Area Coordinadora de Archivos, aquellas y aquellos responsables cEe arch;vo asi-como todo
aguel sujeto productor de documentacion.: - e e e wE e e

|
]

La comunicacion se realizard de manera formal, a traves de los medlos que asi se estapuien
pudiendo ser mediante notificaciones escritas, correos eleéctronicos, reuniones de trabajo
virtuales y/o presenciates. Esto a manera de priorizar en todo momento, las herramlentas
tecnoldgicas y l0s recursos humanos y materiales disponibles en la Comision.

2. Reportes de avances.

Las personas designadas coma responsables de archivoe de tramite, deberan reportar de forma
trimestral al Area Coordinadora de Archivos, el avance general de las actividades archivisticas
de las unidades administrativas asignadas. Esto con el fin de verificar que se estén aplicando
correctamente Ias instrucciones establecias en la normativa archivistica v en el PADA 2026, con

ta finalidad de asegurar la adecuada gestion documental al interior de la Comisidn. Eé
‘ {
Dicho lo cual, se realizaran reuniones de trabajo con las v los responsables de archivos y con las
personas titulares de cada unidad administrativa en las que se revisaran: M\)
e Actividades realizadas y resultados obtenidos. %—’
e Actividades proximas y sus requerimientos. -

12
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o Problematicas presentadas y acciones a seguir para solventar los fallos localizados.
o Posibles riesgos vy acciones de meiora para afrontar los retos.

3. Control de cambios.

Al finalizar cada trimestre, se verificara el avance de cumplimiento en el PADA 2026 para
asegurar el alcance de los objetivos planteados, en caso de existir alguna brecha se notificara al
Grupo Interdisciplinario para evaluar la posibilidad de efectuar ajustes, en caso de ser aprobado

y modificado algun punto, se hard de conocimiento a los integrantes del Sistema Institucional
de Archivos.

4. Administracion de riesgos.

Inst:tuc:onal'de Archlvos

Duplicidad de informacion.

S e oo contiel correcto” acomod

Limitacion de espacio'y fecurses.” -~ -asegurar que
- L - documentacion tengan ma

-“.cabo su tareaarc lwstl

i _finvoiucrar __

““titulares 'y ‘area coordlnadora para: estar a! .

_.pendiente de'la. homoiogauon de: criterios,

Comunicacion cruzada. ..~ - .o cdudas e mquietudes ‘acerca del: manejo'f
0 archivistico, a. fin de  fomentar < una Ve

'comunlcacaon asert:va i!bre ‘de sesgo, y con vl

ello mitigar errores al momento de: archlvar :

Avanzarconla mplementacson de[ uso de la |
" tecnologia, sometlendo ‘a conSIderacaon la \n«f’
" clasificacion de’la mformaczon que pueda ser <&_\1

Portabilidad de informacion a Sistema  apta para dominio pub!tco Y o genere

Electréonico de Archivos e integracidon de la controversia al ser de' fndole sensible y/o

Tecnologia. confidencial v que, por su naturaleza no sea
posible manejar a dominio publico.

13
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Vil. Aprobacion.

El PADA 2026, debera ser publicado en el portal electrénico oficial de la Comision de
Conciliacién y Arbitraje Médico para su debido cumplimiento normativo, con fundamento en el

Articulo 26 de la Ley de Archivos v Administracion de Documentos del Estado de México vy
Municipics.

Este Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, es elaborado y presentado por el Mtro. en
A.P. Gabriel Fuentes Soto, Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo v Responsable del Area
Coordinadora de Archivos de la Comisidén de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de
México y aprobado por el Dr. José Pablo Rueda Villalpando Comisionado de Conciliacion y
Arbitraje Médico del Estado de México, con fundamento en los Articulos 28, Fraccidn I de la

Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos de! Estado
de México y Municipios.

1.- Transitorios.

PRIMERO. Publiquese el presente Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2026 en el sitio
electrénico oficial de la Comisién de Conciliacién y Arbitraje Médico del Estado de México.

SEGUNDOQ. Notifiquese a las y los titulares de las unidades administrativas sefialadas en &l
Manual General de Organizacién de la CCAMEM, asi como a las personas integrantes del Sistema

4

Institucional de Archivos de la Comisidn, para los fines legales y administrativos ;-’
correspondientes. 1

14



57y GOBIERNO DEL
ESTADO DE

43 MEXico

SITADG OR

MEX%Q@ &

_,4\,_.’;.

SALUD

SECRETARIA OE SALUD

il
Dr. José Pablg aVillalpando
ComisionadoAe th.)n iliacion y Arbitraje

Medlco del Estado de México.

ELAROROG

P
p
4
=/,

4 (f
Th A
I,

////'.‘/"”/ /ﬁ + ;_,——"/
i_Gabriel Fuentes Soto
Resp\onsabfe del Area Coordinadora de Archivos
de La Comisién de Conciliacidon y Arbitraje Médico
del Estado De México.
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RESPONSABLES DE ARCHIVOS DE LAS AREAS QUE INTEGRAN LA COMISION DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE MEDICO DEL ESTADO DE MEXICO

e

Lic. Perla Gabn Gutiérrez Félix
Unidad de Apcyo Administrativo

J

Dra. MariaGuada[upe Garcia Herrera
Subcomision de Recepcidn y Seguimiento
de Queijas

i

d

Dra. Ma. Thri Jiménez Dotor
Unidad de ad en el Servicio Médico

16

Tec. en C. Maria dél Rosaric Morales Meza
Oficina del Comisionado y
Secretario Particular

Téc. en Sec. A!rﬁé Patricia Hernandez P.
Subcomision de'\Conciliacion, Arbitraie
e Ilgualdad de Género

Lic. Karina Pérez Toledano
Unidad de Peritajes
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Lic. AngelaOrlitida Flores Leyva

Delf€gacién de Naucalpan

Ing. Erendira Gabriela Campeche Calixto
Delegacion de Texcoco

o2
C/Emma Pérez Alday
Delegaciéy}i de Ixtapan de la Sal

i7



