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Introduccién

A lo largo de la historia, los archivos han sido los encargados de resguardar el
patrimonio documental de las naciones, asi mismo han pasado por diversas etapas

para lograr un 6ptimo funcionamiento del encargo que les ha sido encomendado.

Actualmente y derivado de las reformas legislativas que a nivel nacional y estatal
se han dado en materia de archivistica, los archivos estan recobrando mas importancia
ya que en ellos se alberga una cantidad incesante de informacién plasmada en los
documentos que resguardan, pues son los encargados de dar cuenta de las funciones
y evolucion de las instituciones, facilitando asi, la toma de decisiones, la planeacion de
acciones, la transparencia, la rendicion de cuentas y acceso a la informacién, asi como

a la trascendencia cientifica y cultural de una entidad.

De la misma manera el marco normativo vigente en materia archivistica ha
significado, sin lugar a duda, un avance en materia de organizacion documental, pues
en ella se obliga a todo sujeto obligado a organizar todos y cada uno de los documentos
de archivo que generan y reciben durante el desarrollo de funciones para las cuales
fueron creados, y esto solo lo pueden lograr mediante la realizacién de una correcta
clasificacion documental, ya que dicha operacion se convierte en primera actividad de
la organizacion documental y constituye la base para la conformacion de uno de los
principales instrumentos de identificacion y control archivistico, el denominado Cuadro

General de Clasificacion Archivistica.

Por ello, con la finalidad de favorecer al desempefio de la normativa vigente en
materia de archivos, el presente proyecto esta encaminado a desarrollar una propuesta
de Cuadro General de Clasificacion Archivistica para el Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios, mejor conocido como ISSEMYM, siglas que se
utilizaran de forma recurrente para referirnos a este organismo a lo largo del desarrollo

de esta tesis.



El ISSEMYM, es uno de los sujetos obligados por la legislacion vigente en
materia de archivos a contar con “instrumentos de control y consulta archivisticos
vigentes y actualizados”! y actualmente no cuenta con algun antecedente que dé

cumplimiento a dicha obligacion.

Es por ello, que este proyecto representara una propuesta de suma importancia
para el ISSEMYM, pues al estar estructurado con base en cada una de las atribuciones
generales y funciones especificas que le han sido encomendadas y que sustentadas
en la normativa vigente en gestion documental y vinculada a los principios archivisticos,
permitira que desde los archivos de tramite de cada una de las unidades meédico-
administrativas que lo conforman se proporcione una estructura jerarquica y légica para

cada uno de los documentos producidos y recibidos.

Asi pues, este proyecto analiza en su primer capitulo la conceptualizacidn
referente a “La organizacion archivistica y el cuadro general de clasificacion
archivistica”, describiendo los antecedentes, principios, conceptos, modelos y
estructuras que hay alrededor de nuestro objeto de estudio para entender y

contextualizar los elementos que se involucran en el mismo.

En su segundo capitulo “El Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios (ISSEMYM)”, se hace un analisis de los antecedentes historicos de dicha
institucion, para conocer su contexto desde sus inicios hasta la actualidad, la base
juridico-legal y su estructura organica-funcional para asi lograr la identificacion precisa

de funciones sustantivas y comunes y asi poder estructurar un Cuadro de tal naturaleza.

En el tercer capitulo denominado “Cuadro General de Clasificacién Archivistica
para el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM)”,
se expone propiamente la propuesta del Cuadro atendiendo a los niveles o categorias
de agrupamiento denominadas fondo, subfondo, seccidn, serie y subseries, mismas

que han sido identificadas desde el primer nivel con una clave alfanumérica constituida

1 Ley General Archivos, disponible en:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjJybuV6YKCAxVFkO4BHS9MDoAQFnoECA4QAQ&url=https
%3A%2F %2Fwww.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2F pdf%2FLGA.pdf&usg=A0vVawO0tSIKQ_1wC52hYJ1ulC2Be&opi=89978449
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por la utilizacién de las siglas institucionales y numeros consecutivos que facilitaran la

puesta en practica del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

En este sentido, es importante mencionar que el fondo fue identificado
unicamente con las siglas institucionales (ISSEMYM), los subfondos con las siglas de
la Coordinacién administrativa a la que pertenecen, y secciones mediante la utilizacién
de las letras “S” y “C” para sustantivas y comunes, segun corresponda y finalmente las
series y subseries fueron identificadas mediante la utilizacion de numeros consecutivos,
con lo cual se pretende facilitar el trabajo que deben realizar las personas responsables

de cumplir funciones archivisticas dentro del Instituto.

El apartado referente a las conclusiones pretende dar a conocer como estara
influyendo la propuesta de Cuadro General de Clasificacion Archivistica para el
ISSEMYM, por lo que se describira de manera implicita si la hipétesis y objetivos que

se plantearon para el presente trabajo se han cumplido en su totalidad.

Finalmente, cabe resaltar que las Obras Consultadas estan conformadas por las
diferentes normativas en materia archivistica en el ambito nacional y estatal, asi como
la normativa interna del ISSEMYM en el que se reflejan sus atribuciones y funciones.
De igual manera el uso de material en el ambito nacional e internacional referente a la

gestion documental que se ha venido editando hasta nuestros dias.

Capitulo 1
La organizacién archivistica y el cuadro general de clasificacién

archivistica

1.1 Antecedentes de la organizacion archivistica

Como resultado de la multiplicidad de actividades que a lo largo de la historia han
realizado los distintos organismos gubernamentales y para poder dar cumplimiento a
cada una de las funciones que les han sido encomendadas a través del tiempo a las
dependencias y unidades administrativas que integran la administracion publica dia a
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dia se generan grandes cantidades de documentos en los cuales queda plasmado el
resultado de sus actividades, motivo por el cual se ha hecho necesario el contar con
una adecuada organizacion de estos documentos con el objetivo de lograr asi un

eficiente control documental.

La preservacion de los documentos generados y recibidos por las instituciones
durante sus distintos regimenes gubernamentales ha coadyuvado a la planeacion de
acciones y a la toma de decisiones, por tal motivo es necesario contar con lugares
destinados al tratamiento y a la conservacion de los documentos, lugares que a lo largo

de la historia han sido conocidos con el nombre de Archivos.

Son los archivos quienes se han convertido en los encargados de conservar y
custodiar los documentos desde que son producidos como resultado de una actividad
administrativa, hasta que después de un proceso de seleccion y valoracion documental
se determine si son eliminados o se conservan por el valor de la informacién que
contienen y asi sirvan como testimonio y memoria documental de la entidad que los
generd, pero para que cumplan eficazmente con la misidbn que les ha sido
encomendada es necesario que cuenten con una adecuada clasificacion y una buena

ordenacion de los documentos que resguardan.

La clasificacién, ordenacién y la descripcion archivistica son tres procesos de
caracter consecutivo y complementario, que nos llevaran a obtener una buena
organizacion de archivos.?Entendiendo la clasificacion como el agrupamiento de los
expedientes de un archivo en grupos homogéneos que reflejen el fiel funcionamiento
de una institucion, es decir, es la operacion que consiste en unir un conjunto de
documentos relacionandolos unos con otros de acuerdo a sus semejanzas y diferencias
desde que son creados como resultado de las actividades institucionales y la
descripcion es una representacion exacta de la unidad de descripcion que sirve para

identificar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como su contexto.?

2 Ramirez Deledn, J.A., Metodologia para el disefio y formulacion de sistemas de clasificacion y ordenacion archivistica. México, 2016, p.13
3 Ibidem; p.92



A través de la historia los archivos han tenido funciones muy importantes, desde
servir como fuente de informacién para la investigacién historica, hasta coadyuvar a la
oportuna planeacion de acciones y adecuada toma de decisiones de las instituciones

que los han generado como resultado de las funciones que les han sido encomendadas.

Haciendo una breve semblanza de la evolucion de los archivos a través de la
historia podemos referir que sus antecedentes mas antiguos surgen en la época griega
donde cada “magistratura tenia su archeion, es decir, el lugar donde se redactaban y
conservaban los documentos”*. Continuando con esta linea del tiempo podemos
mencionar que, en la civilizacion romana el archivo se definia como lugar sagrado y los
papeles tanto publicos como privados obtenian custodia y seguridad teniendo un
acceso reservado solo a determinados funcionarios y la documentacién publica era un

instrumento para el ejercicio del poder.®

Mas tarde ya en la denominada Edad Media, cuando se otorga la maxima
jerarquia gubernamental a la iglesia, los documentos se convierten en objetos sagrados
y se decide que los archivos sean resguardados en catedrales y monasterios; ya entre
los siglos Xl 'y XIV se comienzan a crear archivos con una red estructurada y
organizada y con la aparicion del denominado Estado Moderno, nacen los primeros
Archivos de Estado y “la nocion de propiedad de los archivos fue sustituida por la de
archivos publicos, depositarios de los documentos concernientes al Estado y su

conservacion era de interés pubico.”

Si bien es cierto que a lo largo de la historia la archivistica ha tenido avances muy
significativos en su evolucién, también es cierto que un parteaguas muy importante para
esta ciencia se da en la segunda mitad del siglo XIX, con la formulacién en 1841 del
principio de procedencia o de respeto a la estructura interna de los fondos y afios mas
tarde en 1898 con la publicacion del “Manual de Organizacion y Descripcion de
Archivos de los holandeses Samuel Muller, Johan Feith, y Robert Fruin (1857-1935);

obra en la que se plasman las aportaciones tedricas en torno al concepto de principio

4 |dem
5 https://www.mundoarchivistico.com/?menu=articulos&id=289
6 Idem



de procedencia y orden natural de los documentos, consolido los fundamentos tedricos,
metodoldgicos y técnicos para la organizacion de los archivos,”” motivo por el cual
desde este periodo hasta la segunda década del siglo XX, se consideraba que la
“Archivistica se fundamentaba en el principio de procedencia y orden natural de los
documentos, es decir un método basado en la historia del érgano creador de los

documentos.”

Con la publicacion del “Manual Holandés”, se establecen también las directrices
para la organizacion y descripcion de los documentos en los archivos, asi como temas
relacionados con el origen y la composicion de los depdsitos de archivos, la disposicion
de los documentos dentro del archivo, los elementos para la descripcion de los
documentos y la elaboracién de inventarios. Asi mismo, se define al objeto de estudio
de la Archivistica como “... el conjunto de documentos creados o recibidos por una
administracion o una oficina, cuya entidad basica es el documento fisico y en donde las
interrelaciones entre estos son consideradas organicas y naturales”, definicion que
como puede observarse tiene una estrecha relacion con la definicion dada a los

“*

archivos, ya que estos son definidos como: “...el conjunto de documentos escritos
recibidos o producidos oficialmente por determinado érgano administrativo o por uno
de sus funcionarios, en la medida en que tales documentos se destinaban a

permanecer en la custodia de ese érgano o de ese funcionario”®

Haciendo una breve semblanza del acontecer de la archivistica en nuestro pais,
se puede referenciar que México se ha caracterizado por la inconsistencia en el
desarrollo de los archivos derivado de destruccion o eliminacion de estos. El dato mas
antiguo, de los archivos en México nos remonta al siglo XVI, donde ya en el territorio
azteca existian Archivos, los cuales eran denominados amoxcallis (casas de los
codices), mismos que por consecuencias naturales y en algunos casos hasta humanas

fueron desapareciendo.

7 Estado de desarrollo de la archivistica clasica hasta los afios 30 del siglo XX: Tres manuales archivisticos de trascendencia universal, disponible
en: http://biblios.pitt.edu/ « No. 52 (2023)

8 Ibidem

9 Ibidem



“‘Desde entonces y hasta antes de la consumacion de la Independencia, en
nuestro pais ya se manifestaba una necesidad acuciosa por construir un sitio adecuado
para el resguardo de los documentos, fue asi como en la ultima década del siglo XVIII
se proyectd la creacion del Archivo General de la Nueva Espaia, hoy Archivo General
de la Nacién (AGN)”

Es por ello que, el AGN ha marcado un parteaguas en el desarrollo de la
archivistica en México, pues desde su creacién hasta la fecha se ha encargado de
disefiar bases legales para regir el control de los acervos documentales existentes en
los archivos tanto administrativos como histéricos. Muestra de ello, la aun reciente Ley
General de Archivos, que se ha convertido en el maximo ordenamiento a nivel nacional

en la materia.

Hoy en dia y derivado de la entrada en vigor de la ley mencionada, se le ha
otorgado gran importancia y obligatoriedad a la organizacion de los archivos, pues en
ella se establecen los “principios y bases generales para la organizacion y
conservacion, administracion y preservacidon homogénea de los archivos en posesién
de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo”**, del territorio nacional, por lo cual
todos los estados tienen la obligacion de expedir sus propias leyes estatales, en este
contexto y para dar cumplimiento a dicha obligacion, es que en el mes de noviembre
de 2020 fue publicada la “Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios”?misma que al igual que la ley general, establecen como una
obligacion de las dependencias o sujetos obligados de los poderes del Estado, contar
con “instrumentos de control y consulta archivisticos elaborados con base a sus
funciones y atribuciones, entre los que destaca el cuadro general de clasificacion

archivisticas.

10 http://ri.uaemex.mx/bitstream/handle/20.500.11799/3287 3/El+devenir+hist%F 3rico+de+la+cultura+archiv%EDstica+en+M%E9Xxico.pdf;jsessionid=
AOE42444FEFB7C1586884F6F 1B4E89267sequence=1

11 Ley General Archivos, disponible en:

https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjJybuV6 YKCAXxVFkO4BHS9MDoAQFnoECA4QAQ&url=https
%3A%2F %2Fwww.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2F pdf%2FLGA.pdf&usg=A0vVawO0tSIKQ_1wC52hYJ1ulC2Be&opi=89978449

12 Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, Gaceta del Gobierno, 26 de noviembre de 2020

13 Ibidem, p45



Un ordenamiento internacional que sefala “los principios basicos para que las
organizaciones puedan establecer un marco de buenas practicas que mejore de forma
sistematica y efectiva la creacidon y mantenimiento de sus documentos” es la norma ISO
15489, mismo que es de facil adaptacién y permite un gran aporte a la gestion
documental de aquellas instituciones que consideran la posibilidad de basar sus

actividades documentales en los principios que ella establece.

Como podemos darnos cuenta, con el paso de los afios la organizacion vy
administracion de los documentos de archivo ha ido teniendo un avance considerable,
y se ha constituido como una obligacion constitucional, “preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios electronicos
disponibles, la informacion completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos
publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos

y de los resultados obtenidos”

1.2 Los principios rectores de la Archivistica

Uno de los mayores problemas al que se ha enfrentado mayor parte de las
instituciones, ha sido la pérdida de informacion a causa de la mala organizacion que se
le da a los documentos. Para darle solucion a este problema es necesario basar toda
actividad documental en los ejes rectores de la archivistica, mejor conocidos como:
Principio de Procedencia y el de Orden Original, los cuales facilitan la organizacion de
los documentos ya que permiten identificar a la entidad productora de la informacién y

el orden logico secuencial que le dio mientras lo generaba.

Principio de Procedencia. - El antecedente mas antiguo de este principio, se le
atribuye al historiador francés, Natalis de Wailly, en 1841, y hace mencién que ‘los
documentos deberan ser integrados en los mismos fondos que los crearon ya sea
institucion, persona, etc.”** y como su propio nombre lo indica tiene que ver

fundamentalmente con la procedencia real de los documentos, es decir, “todo

14 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, disponible en https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cpeum.htm
15 Pérez, Herrero Enrique El Archivo y el Archivero, sus técnicas de utilidad para el patrimonio documental canario; Islas Canarias, 1987. p.87



documento debe estar situado en el fondo documental del que procede sin mezclarse

con otros”¢

Este principio también puede definirse como: “aquél segun el cual cada
documento debe estar situado en el fondo documental del que procede, teniendo en
cuenta que debe mantenerse la unidad e independencia de cada fondo y en éste la

integridad y caracter seriado de las secciones, series y expedientes” .

Otra conceptualizacion referente al Principio de Procedencia menciona que
“Establece que en la Organizacién Documental los documentos producidos por una

institucion u organismo no deben mezclarse con los de otra”**

Este principio, es considerado como el mas importante de la archivistica ya que
define que cada documento debe situarse en el fondo documental del que procede,
teniendo en cuenta que debe mantener la unidad e independencia de cada fondo asi
como la integridad y caracter seriado de los documentos, asi mismo permite identificar
la verdadera naturaleza de los documentos producidos por un organismo, institucién o
persona y afecta al quehacer archivistico en los procesos de clasificacion, descripcion
y seleccion por el hecho de estar referenciandose en la génesis de los documentos; es
aplicable a todos los archivos y en todos los casos permite reconstruir la historia

institucional, identificando dependencias y funciones.

Para aplicar este principio es importante tener en cuenta aspectos como: la
identificacion correcta del nombre de la entidad generadora de la informacion,
reconstruir la organizacion jerarquica de la institucién y precisar las funciones y
actividades encomendadas a cada area de la dependencia; por lo que las ventajas que
otorga a la actividad archivistica la aplicacion del principio de procedencia son: la
proteccion de la integridad de las agrupaciones documentales como fondos, secciones

y series, asi mismo permite ubicar correctamente los documentos en el lugar que les

16 Idem

17 Principios generales de organizacion de fondos archivisticos Clasificacion y ordenaciéon de documentos Cuadros de clasificacién, disponible en:
http://eprints.rclis.org/14526/1/principios.pdf

18 Historia de la Archivistica: disponible en: http://www.concla.net/Historia%20Archivistica/lndex.html



corresponde de acuerdo a la actividad o funcién para la cual fueron generados y es
aplicable a todas las tareas del quehacer archivistico, particularmente a los procesos
de clasificacidén, descripcion y seleccién, que se le aplica a los archivos ya que les
permite facilitar su localizacion, contribuyendo asi a la planeacion de acciones y a la

correcta toma de decisiones de la unidad generadora de los documentos.

Por tal motivo no se debe olvidar que el Principio de Procedencia establece que
dentro de la organizacion documental los documentos producidos y recibidos en el
ejercicio de las funciones y actividades de una institucion, organismo y/o dependencia

no deben mezclarse.

La organizacion del acervo archivistico se comprende en dos momentos: la
clasificacion y la ordenacién consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones o
procedimientos orientados a la clasificacion y ordenacion de los documentos, aplicando

los principios de procedencia y de orden original.

Principio de orden original. -Es otro principio basico de la archivistica y
establece que dentro de la organizacion documental no se debe modificar la
organizacion transferida a un fondo, por una unidad productora en el nivel de archivo
correspondiente, es decir; en la organizacién documental los documentos producidos
por una institucion, organismo y/o dependencia no deben perder el orden o secuencia

con que se generaron.

En “1881 el principio de procedencia adquiere otra dimensién enunciada, por
Heinrich Von Sybel, que es el de orden original, el cual “establece que los documentos
deben ser conservados en el orden original en el que los produjeron y de acuerdo con
las actividades y estructura de la entidad™

19 Idem.
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Para Antonia Heredia “en el principio de orden original los documentos se
producen en un orden secuencial, I6gico y natural. Y no son otra cosa que la secuencia

del fondo”®

Una referencia mas respecto de este principio nos dice que: “es aquel que hace,
referencia al orden en que se conservan los documentos dentro de cada carpeta o
expediente ubicandolos de manera consecutiva de acuerdo como se dieron las

actuaciones administrativas que dieron origen a su produccion”.*

Otra conceptualizacion referente al Principio de orden original nos dice que es el
que “Establece que en una Organizacion Documental no se debe modificar la
organizacion transferida a un fondo, por una unidad productora en el nivel de archivo

correspondiente”.

Este principio hace relacién al orden que deben conservar los documentos dentro
de cada serie, de acuerdo a la secuencia que originé el expediente y en el orden en
que se dieron los documentos que se generaron durante la actividad administrativa; es
decir se debe respetar el orden natural de los documentos ya que son producidos en
una relacidn de causa efecto, pues establece que la disposicién fisica de los
documentos debe respetar la secuencia en los tramites que los produjo y es prioritario

para la ordenacion de los fondos, series y unidades documentales.

1.3 El ciclo vital de los documentos

Desde finales del siglo XIX, después de la publicacién del “Manual Holandés, en
1898” y durante la primera mitad del siglo XX, se consideraba que los documentos
pasaban de la fase administrativa a la histérica, dicha conceptualizacién alcanza un
cambio considerable en el aino de 1950 cuando el norteamericano “P. Books, hace

referencia al ciclo vital de los documentos, concibiéndolos como algo con vida propia

20 http://ordenando.archivos.blogspot.com/2009/11

21 Principios generales de organizacién de fondos archivisticos Clasificacion y ordenacién de documentos Cuadros de clasificacion, disponible en:
http://eprints.rclis.org/14526/1/principios.pdf

22 Historia de la Archivistica: disponible en: http://www.concla.net/Historia%20Archivistica/Index.html
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(nacimiento, crecimiento, decrecimiento y muerte)’?, este principio, por llamarlo asi,
‘promueve la creacion e implementacion de programas de tratamiento documental
desde el nacimiento de los documentos y la creacion de los denominados archivos
intermedios, cuya finalidad es la de garantizar la presencia del archivista y los métodos
archivisticos para que los documentos reciban el tratamiento adecuado en cada una de

sus edades™.

Anos mas tarde en 1972, surge la teoria de las tres edades de los documentos,
en la que se establecia la intencidn de agilizar y mejorar los procesos archivisticos
mediante “la elaboracion de tablas de valoracidn documental para seleccionar aquella

documentacién de valor permanente y eliminar lo superfluo”®

Dicha teoria sostiene que toda documentacion generada y recibida por una
institucion debe recorrer un trayecto de “tres etapas, corriente, semicorriente vy
permanente, tomando en cuenta los valores de los documentos: administrativos (para
la primera y segunda edad) e histérico-cientificos. Esto, a su vez, da lugar a diferentes

categorias de archivos: de oficina, centrales e intermedios y generales e histéricos” 6.

Puede observarse, por lo anteriormente descrito, que ya desde la publicacién del
Manual Holandés, con la definicién del objeto de estudio de la Archivistica, se empieza
abordar el tema de los archivos administrativos o de oficina, y de las interrelacion
organica y funcional que existe entre ellos, ademas de la ya existencia de los archivos
historicos y de su utilidad para la investigacion, consideraciones que ya en la segunda
mitad del siglo XX, con la consolidacion del denominado “ciclo vital de los documentos
y la teoria de las tres edades de los documentos: administrativa, intermedia e historica,
y el sefialamiento de las diferentes categorias de archivos: de oficina, centrales e

intermedios y generales e historicos, son estas las etapas que marcan el mayor

23 Gestion Documental versus proceso documental, p. 167, disponible en:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjZ56 CU2r\WDAxXQJOQIHcd-
COQQFnoECCAQAQ&url=https%3A%2F%2Fdialnet.unirioja.es%2Fdescarga%2Farticulo%2F51146.pdf&usg=A0vVaw2WrH2pAEXFOXqdkVy2X
ykk&opi=89978449

24 Registro y Archivo de Documentacion, disponible en: http://radtgu.eco.catedras.unc.edu.ar/unidad-2/fases-de-los-documentos/

25 Ibidem
26 Ibidem
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parteaguas para el tratamiento de los documentos de archivo, desde su creacién hasta
su destino final, de aqui la importancia de contar con instrumentos de control y
descripcion archivistica que garanticen la conservacion, uso, acceso y control de los
documentos generados y recibidos por una unidad administrativa en el ejercicio de sus

funciones.

1.4 Organizacion documental

Hoy en dia, las instituciones gubernamentales, aun se siguen enfrentado al gran
problema que representa la pérdida de informacion, consecuencia de la mala
organizacion de los documentos, es por ello que el responsable del archivo debe tener
identificadas las necesidades de informacién de la institucion, ya que estas deben
determinar las caracteristicas del tratamiento documental, logrando asi la recuperacion
y por consiguiente la satisfacciéon de esas necesidades, una vez identificadas, debe
iniciar el proceso de organizacion de los documentos, analizando la estructura de la
unidad generadora y el orden que esta les asigné en el momento de su creacién, o bien
hacer un analisis de la documentacion y con base en la o las estructuras
organizacionales que ha tenido la institucion, atendiendo a las funciones y atribuciones

encomendadas la dependencia.

“Ley General de Archivos™’ y la “Ley de Archivos y Administracién de Documentos
del Estado de México y Municipios”?®, definen al proceso de organizacion como:
‘conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el propdsito de
consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las operaciones

intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su

27 . . .

Ley General Archivos, disponible en:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjlybuV6YKCAXVFkO4BHSOMDoAQFnoECA4QAQ&url=https%3A%2 F%2Fww
w.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2Fpdf%2FLGA.pdf&usg=A0vVawOtSIKQ_1wC52hYJ1ulC2Be&opi=89978449

28 Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México, disponible en
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwi6u7iY9YKCAXXFJEQIHTE_AmkQFnoECA8QAQ&url=https%3A%2F %2Flegisla
cion.edomex.gob.mx%2Fsites%2Flegislacion.edomex.gob.mx%2Ffiles%2Ffiles%2Fpdf%2Fley%2Fvig%2Fleyvig266.pdf&usg=A0OvVaw20ovQJSqAhjKU-
DJ_kWIJnHi&opi=89978449

13



procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son

aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los Expedientes”?°.

Para el archivo general de la Nacion de Colombia la ordenacion documental es el
“proceso mediante el cual se desarrollan actividades de clasificacion, ordenacién y
descripcion de los fondos documentales de las entidades, respetando el principio de

procedencia y orden original de los documentos de archivo”.

En este contexto podemos darnos cuenta de que el proceso de organizacién
puede considerarse como una actividad en las que se disponen los documentos para
lograr la localizacion y recuperacion inmediata de la informacién que contienen, y que
comprende dos procesos sucesivos de la organizacion documental: la clasificacion y la

ordenacion.

Asi mismo, se debe tomar en cuenta que la organizacion de los documentos se
realiza de conformidad con el orden en que se dividen las distintas unidades
administrativas que conforman la estructura organica de la dependencia u organismo
de donde proceden, respetando los principios rectores de la archivistica, (principio de
procedencia y orden original), es decir, cada documento debe estar colocado en el
fondo de que proviene y, en ese fondo en su lugar de origen, conservando el orden

establecido por la persona fisica 0 moral que cred los documentos.

1.4.1 Clasificacion
Un proceso indispensable dentro de la actividad archivistica es el concerniente a
la clasificacién, el cual “consiste en el establecimiento de las categorias y grupos que
reflejan la estructura jerarquica del fondo. Es el primer paso del proceso de
organizacion, dentro de la fase del tratamiento archivistico denominada identificacion”*
y que desde la perspectiva archivistica posee un sentido matizado dentro de la

organizacion documental, es el de la clasificacién, el cual “consiste en agrupar

2 Ley General Archivos, disponible en:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjlybuV6YKCAXVFkO4BHSOMDoAQFnoECA4QAQ&url=https%3A%2 F%2Fww
w.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2Fpdf%2FLGA.pdf&usg=A0vVawOtSIKQ_1wC52hYJ1ulC2Be&opi=89978449

30 Diccionario de terminologia Archivistica. Madrid. Ministerio de Cultura, 1993
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jerarquicamente los documentos de un fondo mediante agregados o clases, desde los
mas amplios a los mas especificos, de acuerdo con los principios de procedencia y

orden original™!

Dicho proceso, permitira a la gestion documental agrupar de manera jerarquica y
funcional todos aquellos documentos que constituyen un fondo; es decir, este proceso
es el que nos permitira agrupar toda la documentacion que derivado del cumplimiento
de sus funciones se generan dentro de alguna institucion, por ello se hace necesario

tener clara la conceptualizacion de dicho proceso, entendiéndolo como:

“Proceso de identificacion de una o varias categorias dentro de las actividades de la
organizacion y de los documentos que generan, asi como de agrupaciéon de los mismos,
si procede, en expedientes o series para facilitar la descripcion, control, relaciones y

asignacion del tipo de disposicion y de las condiciones de acceso™?

O bien como: “la labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series
que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion) de acuerdo

con la estructura organico-funcional de la entidad™?

Atendiendo a los conceptos mencionados, debemos tener presente que la
clasificacion documental es considerada como la operacién mediante la cual los
documentos producidos o recibidos por una determinada unidad administrativa se van
separando, formando conjuntos organicos de documentos correspondientes a las

actividades desarrolladas por la unidad administrativa.

Fernando Sierra, define este proceso como “la operacion intelectual de disposicidon
de cualquier elemento segun un esquema, plan o marco preestablecido, la cual puede

ser abordada desde varios aspectos: clasificacion de fondos en el interior de un

31 CRUZ MUNDET, José Ramdn, Manual de Archivistica. Madrid: Fundaciéon German Sanchez Ruipérez, Piramide, 1994. p. 239
32 Informacion y Documentacion. Gestion de documentos. “Informe técnico ISO/TR 15489-172006. p.116
33 Godoy de Lozano, Julia; Lépez Avila, Maria Imelda. Cartilla de Clasificacion Documental. Archivo General de la Nacién Colombia.2001. p.8
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depdsito de archivo, clasificacidn de piezas en el interior de un fondo y clasificacion de

documentos individuales en el interior de una pieza™*

Como podemos darnos cuenta esta fase del proceso archivistico consiste en la
identificacion y la agrupacion de los documentos de un archivo y que se convierte en

pieza clave para la recuperacion de la informacion que se tiene resguardada.

Una vez identificadas las caracteristicas de los documentos, asi como las
relaciones de semejanzas y diferencias que prevalecen en el contenido de su
informacion, se puede hacer uso de algun tipo de clasificacion en especial como la
clasificacion funcional: basada en las funciones de la institucion; la clasificacion
organica: basada en su estructura organica de la unidad; la clasificacion mixta de
caracter funcional estructural: atendiendo a las funciones y estructura de la unidad
administrativa, y la clasificacion tematica: esta es muy util para clasificar colecciones

de materiales desorganizados.

De la misma manera una vez que se ha realizado la identificaciéon de la
documentacion y como resultado de la aplicacién de alguno de sus métodos, se puede
realizar la estructuracién de un cuadro de clasificacion en el que cada uno de los
documentos y expedientes que integran nuestro archivo quede perfectamente

clasificado en el orden que se le haya asignado.

En este orden de ideas, la clasificacion constituye la columna vertebral de
cualquier sistema de administracion de documentos, pues desde su origen, permite
estructurar la documentacién producida por las organizaciones en el desempefo de sus
atribuciones y responsabilidades, sin embargo la clasificacién no tendra sentido sin los
procesos de ordenacion, descripcidn y viceversa, dada su estrecha relacion.?> Ademas
la clasificacion archivistica debe ser aplicada desde la primera fase vital de los

documentos, para que ello garantice la consecucion de una buena gestion documental,

34 Sierra Escobar Luis Fernando, La identificacién documental en los archivos: un objeto de investigacion; Archivo General de la Nacion de
Colombia, Cédice; 2005. p.84
35 Ramirez Deleon, J.A., Metodologia para el disefio y formulacién de sistemas de clasificacion y ordenacion archivistica. México, 2016, p.13
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misma que se vera reflejada en el instrumento de control y consulta denominado

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

1.4.2 Ordenacién

La documentacion generada por cualquier institucion surge de manera natural y
como producto de las actividades que le han sido encomendadas, por lo que dia a dia
se producen grandes cantidades de documentos que solo pueden ser controlados si

existe una buena ordenacion de estos.

La organizacion documental también comprende el proceso de la ordenacion de
los fondos archivisticos, es decir, se deben ordenar los documentos, los expedientes,
las series, las secciones y los fondos, una vez que cada documento producido o recibido
por una unidad administrativa en el cumplimiento de sus funciones ya ha sido
clasificado, se debe llevar a cabo el proceso de la ordenacién que permita facilitar su

rapida localizacion.

Para Antonia Heredia, ordenar es la operacion que consiste en unir los elementos
o unidades de un conjunto de documentos, relacionandolos unos con otros, de acuerdo
con una unidad de orden establecida, por lo que para ordenar la documentacion
necesitamos establecer un criterio que nos permita ubicar correcta y facilmente los
documentos relacionandolos unos con otros de acuerdo a una unidad-orden, haciendo
uso de sistemas numéricos, alfabéticos y alfanuméricos y finalmente asignarles un

orden fisico dentro de nuestro archivo.

Para Gladys Jiménez Gonzalez, la ordenacién es el proceso mediante el cual se
da disposicion fisica a los documentos. Dicho de otra manera, la ordenacion determina
qué documento va primero y cuales van despues, es decir, es el proceso mediante el
cual se unen y relacionan las unidades documentales de una serie, asi como los tipos

documentales al interior de los expedientes segun un criterio predeterminado.3®

36 Jiménez Gonzalez Gladys, Ordenacion documental: Divisién de Clasificacion y Descripcién, Archivo General de la Nacién Colombia, 2003.p.5
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La ordenacion constituye uno de los procesos fundamentales dentro de la
organizacion documental pues a partir de ésta se tiene un mejor control de los
documentos de cada serie, podemos conocer la antiguedad de los documentos, su
secuencia, lo que se posee de principio a fin, pero también es cierto que sin una
ordenacion no podemos ubicarlos en el lugar destinado en los archivos y mucho menos
establecer la descripcidn que es otro proceso complementario a ésta y forma parte de

la organizacion documental.

Para ordenar los documentos que integran los fondos documentales de una

institucion administrativa, podemos hacer uso de los siguientes tipos de ordenacion:

1. Ordenacion Cronoldgica. - este tipo de ordenacién se basa en el elemento mas
estable de un documento, la fecha, siguiendo la secuencia de afio, mes y dia.

2. Ordenacion Alfabética. - en esta ordenacion se toma como elemento principal
una palabra ya sea por nombre, lugar geografico, asi como asuntos o materias,
gue nos serviran para ordenar los expedientes en el lugar que le corresponda.

3. Ordenacion Numérica. - ordenacién que corresponde normalmente al
mantenimiento de la numeracién asignada a los documentos y a los expedientes
en el momento del inicio del tramite para el que son creados.

4. Ordenacion Sistematica. - en este tipo de ordenacion se toma como elemento

ordenar de un cuadro de clasificacion preestablecido.

La seleccion de un sistema de ordenacién va a depender de las caracteristicas de
las series documentales de cada unidad administrativa, por lo tal motivo es necesario
que su aplicacion sea facil y entendible para la unidad administrativa, ademas “debe
proporcionar seguridad y oportunidad en la localizacion de la informacion.”™’

1.5 El cuadro general de clasificacién archivistica
Uno de los principales retos que aun hoy en dia se presenta dentro de las

administraciones, es el tener sus archivos perfectamente organizados y clasificados y

37 Jiménez Gonzalez Gladys, Ordenacion documental: Divisién de Clasificacion y Descripcion, Archivo General de la Naciéon Colombia, 2003.p.12
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asi estar en posibilidad de dar pronta respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion que garanticen la oportuna planeacion de acciones y una correcta toma de

decisiones.

Para estar en posibilidad de atender rapidamente cualquier requerimiento de
informacion, es indispensable que hoy en dia los archivos cuenten con instrumentos
archivisticos de control y consulta disponibles y actualizados como: un Cuadro General
de Clasificacion Archivistica, sus Catalogos de Disposicion Documental, Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, Guia de Archivo Documental, asi como sus inventarios
documentales, entre otros, que les permitan establecer una correcta identificacion,
organizacion, conservacion, administracion y preservacion del patrimonio documental
que tienen bajo su resguardo, en este contexto se puede referir que el primero y el
punto de partida para la estructura de todos los demas instrumentos antes
mencionados, es el cuadro general de clasificacion archivistica, ya que debe
estructurarse conforme a las atribuciones y funciones de la organizacién generadora de
la documentacion y contribuye a una correcta clasificacion de sus documentos

generados y recibidos en el ejercicio de sus funciones.

1.5.1 Conceptualizacion

Derivado de las obligaciones sefialadas en la “Ley General de Archivos™® vy en la
‘Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios”®°, que constituyen en el actual marco normativo vigente en materia de
archivos, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el “instrumento técnico que
refleja la estructura de un Archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
Sujeto Obligado™®

Este instrumento también puede definirse como “el primer instrumento de

descripcion de un archivo, y el unico que permite una visualizacion conjunta de los

38 | ey General Archivos, disponible en:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjJybuV6YKCAxVFkO4BHS9MDoAQFnoECA4QAQ&url=https
%3A%2F%2Fwww.diputados.gob.mx%2F LeyesBiblio%2F pdf%2FLGA.pdf&usg=AO0vVaw0tSIKQ_1wC52hYJ1ulC2Be&opi=89978449

39 Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México, disponible en
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwi6u7iY9YKCAXXFJEQIHTE_AmkQFnoECA8QAQ&url=https%
3A%2F%2Flegislacion.edomex.gob.mx%2F sites%2Flegislacion.edomex.gob.mx%2Ffiles % 2Ffiles%2F pdf%2Fley%2Fvig%2Fleyvig266.pdf&usg=A0
vVaw20ovQJSqgAhjKU-DJ_kWJnHi&opi=89978449

40 Idem
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fondos, las relaciones jerarquicas entre los grupos, asi como de la institucion y de la

actividad que desarrolla™

Otro concepto que podemos encontrar sobre el cuadro de clasificacion es el de
“‘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 el principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones

documentales que conforman el acervo de un ente publico™?

La Norma ISO 15489, menciona que el cuadro general de clasificacion archivistica
es uno de los instrumentos principales y que refiere aquel que “representa de forma
jerarquica (en diferentes niveles) las actividades de la organizacion, estructurandolas
en clase y grupos segun las funciones, actividades y operaciones, por lo que constituye
un desafio para las dependencias y profesionales de la informacion encargadas de la

gestion documental”.*?

Tomando en cuenta los aspectos mas relevantes de los conceptos descritos
podemos concluir que el cuadro de clasificacidon archivistica es un instrumento técnico
y de control que refleja la estructura de un archivo de acuerdo a las atribuciones,
funciones y actividades de cada dependencia o entidad, permitiendo: ubicar los
documentos dentro del espacio fisico que ocupan para su conservacion temporal o
definitiva y agrupar lo elementos que representan su contenido para relacionarlos de
manera légica con otros documentos de archivo y facilitar el uso, el control, la
clasificacion, la consulta y el acceso a los documentos contenidos en el archivo,
permitiendo la unificacion de los criterios para la clasificacion de la documentacion en
toda la institucion, ya que a través de él se describe la estructura organica y funcional
de los grupos que conformaran el acervo documental de las unidades administrativas

que la integran.

41 Sierra Escobar Luis Fernando, La identificacion documental en los archivos: un objeto de investigacién; Archivo General de la Nacién de
Colombia, Cdédice; 2005. p.84

42 GEM, Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Finanzas, Direccion General de Innovacion, 2016. p.47

43 Informacién y Documentacién. Gestién de documentos. 2006. pag.105
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1.5.2 Finalidad

Implementar y/o establecer un cuadro de clasificacion para resolver el acceso y
control de los documentos del archivo, asimismo permite hacer uso de las practicas y
técnicas de la archivistica y definir las actividades y estrategias encaminadas a
asegurar su desarrollo uniforme y coherente atendiendo a los propésitos u objetivos

establecidos en el proceso de organizacion archivistica.

Asi mismo, el cuadro de clasificacion nos permitira proporcionar una estructura
l6gica que represente la documentacién producida o recibida en el ejercicio de las
funciones de cada unidad administrativa, facilitar su localizaciéon, es decir, acceder
rapidamente a la informacion contenida en el acervo documental ubicando facilmente

cada expediente lo que permitira un manejo eficaz de la documentacién.

De igual manera este cuadro se convierte también en un documento de consulta
y control que apoya a todas las unidades administrativas y les permite tener
conocimiento de la forma de cdmo clasificar su documentacion al momento de
generarla en los archivos de tramite, y asi facilitar el control de los documentos cuando
sean transferidos para resguardo al archivo de concentracion y finalmente al archivo

historico.

1.5.3 Estructura de un cuadro de clasificacién

El Cuadro de clasificacion se define como un instrumento técnico que refleja la
estructura organica de una institucién, a través del cual se agrupan los documentos y
expedientes, y nos permite ordenar los documentos dentro del espacio fisico que
ocupan para su conservacion temporal o definitiva y agrupar lo elementos que
representan su contenido para relacionarlos de manera légica con otros documentos
de archivo y facilitar el control, la clasificacion, la consulta y el acceso a los documentos

contenidos en el archivo.

El cuadro de clasificacién se concibe como una estructura jerarquica y légica que
refleja las funciones y las actividades de una organizacion, funciones que generan la
creacion o la recepcion de documentos.
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Este instrumento de clasificacion debe ser estructurado atendiendo a los principios
rectores de la ciencia archivistica, el principio de procedencia y el de orden original, su
historia, base juridica y legal, asi como a la estructura organica funcional de la

institucion generadora de la documentacion.

Como podemos darnos cuenta, el cuadro de clasificacién debe ser estructurado
con base en las funciones de cada una de las unidades administrativas que forman
parte de una institucién, considerando también aquellos cambios importantes que
sufrido dentro de su estructura organica y funcional y que son indispensables para el
cumplimiento del objetivo para el que ha sido creada y nos permitira clasificar los
expedientes que han sido integrados con la documentacion producida o recibida,

durante el ejercicio de sus funciones, facilitando con ello su localizacion y consulta.

Lo anterior tiene por objetivo, identificar los asuntos que genera y recibe
atendiendo a las funciones sustantivas y facultativas o comunes que le han sido
encomendadas, a cada una de las unidades administrativas que integran a la
dependencia, de la misma forma se debe identificar la clasificacion archivistica en los
niveles de fondo, subfondo, seccidn, subseccion (si existiera) y serie, subserie (si fuera
el caso), hasta llegar al ultimo nivel de un cuadro de clasificacioén, la unidad documental,
entendiendo a los elementos que integran un Cuadro de Clasificacion Archivistica, de

la siguiente manera:

“Fondo Documental.- conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto

obligado que se identifica con el nombre de este ultimo.”™*

“Subfondo.- subdivision del fondo consistente en un conjunto de documentos
relacionados entre si que se corresponde con las subdivisiones administrativas del sujeto

obligado que los origina.™*

44 Ley General Archivos, disponible en:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjJybuV6YKCAxVFkO4BHS9MDoAQFnoECA4QAQ&url=https
%3A%2F%2Fwww.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2F pdf%2FLGA.pdf&usg=A0vVaw0tSIKQ_1wC52hYJ1ulC2Be&opi=89978449.

45 Guia Técnica para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Direccién General de Innovacion, 2019.31p.
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“Seccion.- cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones

de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.”®
“Serie.- division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo
a un asunto, actividad o tramite especifico.”’

“Subserie.- division de la serie documental.”*®

“Expediente.- unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y

relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.”®
“Documento de archivo.- a aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,

competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte

documental.”®

La estructura que conforma un cuadro de clasificacién, basada en los elementos

;

descritos anteriormente, es la siguiente:
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46 Ley General Archivos, disponible en:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjJybuV6YKCAXxVFkO4BHS9MDoAQFnoECA4QAQ&url=https
%3A%2F %2Fwww.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2F pdf%2FLGA.pdf&usg=A0vVawO0tSIKQ_1wC52hYJ1ulC2Be&opi=89978449

47 Idem

48 Idem

49 Idem

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

51 Esquema contenido en la Guia Técnica para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Direccion General de Innovacion, 2019.
Disponible en https://dasd- archivos.edomex.gob.mx/Documento/Visualizar/guias_tecnicas/guia_tecnica_cgca_2019.pdf
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Por lo anterior se puede concluir que el cuadro de clasificacion es un instrumento
que permite organizar el fondo y/o subfondo documental y la forma en como esta
organizada la informacion con que dispone el archivo ya que éste constituye una
estructuraciéon jerarquica de los fondos, secciones y series documentales que son
producto de las funciones o actividades de una institucion, y nos conduce hasta el

documento en si, también conocido como unidad documental.

Para la elaboracion de un Cuadro de Clasificacion Archivistica se hace necesario

considerar la aplicacion de las siguientes etapas:

Primera etapa: Etapa en la que se establece un modelo de tratamiento de los
documentos de archivo, para obtener mediante los procesos de identificacion,
jerarquizacion y codificacion, categorias de agrupamiento estables, unicas, delimitadas,

universales y flexibles.

1. Identificaciéon: Consiste en identificar los elementos que apoyen la formulacion de
categorias de agrupamiento de acuerdo con un sistema funcional de clasificacién, en el
establecimiento de estas categorias deben contemplarse: Las atribuciones y funciones
especificas de cada dependencia o sujeto obligado que corresponden a las atribuciones
sustantivas que le han sido encomendadas y que marcan la diferencia de una dependencia
con otra; y las atribuciones y funciones comunes de las instituciones que integran la

administracion publica estatal y/o federal; y

2. Jerarquizacion: Consiste en el establecimiento de los niveles de relacién o coordinacion,
asi como de semejanza y diferencia entre las categorias de agrupamiento identificadas. A
diferencia de lo que ocurre en la fase de identificacion en donde las categorias de
agrupamiento son objeto de un proceso de descripcion y registro unificado, la
jerarquizacién de dichas categorias debe ser objeto de un proceso de comparacion que
permita ubicarlas en un contexto general de ordenacion o "relacion," el cual ha de distinguir
elementos de gradacion (o categorizacion) diferentes, para ubicar la categoria de

agrupamiento en el lugar correspondiente.
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3. Codificacion: La utilidad del codigo ha de verse como condicién necesaria para el
funcionamiento del Cuadro de clasificacion archivistica, al relacionarse éste con el orden y
distribucion de las categorias de agrupamiento dentro del propio Cuadro. Lo anterior da
lugar a la sistematizacion y ubicacion adecuada que hace mas claras las relaciones

documentales e interconexiones y caracteristicas de los documentos de archivo.

Segunda etapa: Etapa que senala los procesos que se llevan a cabo para la

instrumentacion del Cuadro de Clasificacion Archivistica.

1. “Validacién.- Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacién de las
autoridades correspondientes para el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, con

el objeto de que pueda ser difundido y aplicado.

2. Formalizacion.- Atiende a los mecanismos de implantacion y su respectiva difusion en el

ambito de todos los archivos de la dependencia o entidad.

3. Supervision y asesoria.- Es el seguimiento de las acciones tendientes a garantizar el
adecuado funcionamiento del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, corregir las

posibles desviaciones y aclarar las dudas.

4. Capacitacion.-Se refiere a las necesidades de especializacion en la aplicacion de

operaciones y procedimientos del Cuadro de Clasificacion Archivistica” >

1.5.4 Funciones Sustantivas y Comunes
Todas y cada una de las entidades o dependencias cuentan con una delimitacién
de acciones y funciones, atribuidas por normas juridicas y reglamentarias que

determinan su forma de integraciéon y funcionamiento dentro de la Administracion.

Como ya se ha mencionado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es

una herramienta) que refleja la estructura de un archivo, mismo que debe basarse en

52 Idem.
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las atribuciones y funciones de cada dependencia, para ello se requiere analizar la
informacion que da razén de ser a cada una de las unidades administrativas de esta
dependencia derivado de este analisis se identifican las atribuciones que el AGN ha

definido como funciones sustantivas y funciones comunes.

1. Funciones Sustantivas: funciones que comprenden las acciones administrativas que
constituyen la razén de ser del organismo, es decir, corresponden a las atribuciones que

marcan la diferencia de una entidad o dependencia con otra.

2. Funciones Comunes: estas funciones se refieren basicamente a las acciones
administrativas que sirven como apoyo para el gjercicio de las competencias para las que

ha sido creado el organismo o dependencia a analizar.

Para identificar ambos tipos de funciones, se deben analizar las leyes y normas
vigentes en los tres niveles de gobierno donde se sustenten las tareas que le han sido

encomendadas a este organismo.

El analisis de los instrumentos mencionados anteriormente nos llevara a tener
como resultado la identificacion de las tareas o acciones desarrolladas en la
dependencia que como resultado nos ayudara a identificar cuales son las funciones

comunes y sustantivas que se realizan.

La identificaciéon de las funciones sustantivas y comunes de cada dependencia
o sujeto obligado coadyuvara al quehacer archivistico, a lograr una facil y correcta
identificacion de las series documentales que integraran su cuadro general de
clasificacion archivistica, permitiendo la correcta y adecuada clasificacion de sus
expedientes, asi mismo ayudara a identificar los valores primarios y/o secundarios de

los documentos facilitando el proceso de valoracién documental.

1.5.5 Modelos de cuadros de clasificacion
El cuadro de clasificaciéon es un instrumento de control y consulta que permite

reflejar la estructura y funciones de una organizacién, mediante él se puede agrupar
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toda la documentacion generada por una unidad administrativa u organismo, y nos
facilita su ubicacion dentro del espacio fisico que ha sido asignado para su resguardo

documental.

Asimismo, y atendiendo a la estructura del cuadro de clasificacion, este
instrumento archivistico, nos permite una visualizacién conjunta de los fondos con las
relaciones jerarquicas de la institucion y las actividades que desarrolla, ya que esté se
encarga de “estructurar logicamente cada una de las tareas relacionadas con la
organizacion de archivos, asi como la relacién causa efecto de toda la documentacion

de una unidad administrativa a lo largo de su vida institucional.”?

“En un sentido amplio, las ciencias de la informacion han abierto la posibilidad de
adaptar el esquema y la aplicabilidad del cuadro de clasificacion a las circunstancias o
necesidades propias de cada institucion y en cada una de las fases de archivo, al buscar

la organizacion, custodia y administracion adecuada de toda la documentacién.”*

Por lo anterior cabe destacar que atendiendo a las necesidades de la organizacion
se pueden disefiar cuadros de clasificacion utilizando los siguientes modelos: organico,
funcional, organico-funcional y uniforme integral de documentos mismos que tienen las

siguientes caracteristicas:

1. Cuadro de Clasificacion Organico.- para elaborar este modelo de cuadro debemos
basarnos en la estructura organica y el orden jerarquico establecido para la organizacion
es decir en los tan conocidos organigramas; en él se parte de la idea de que cada unidad
administrativa define las secciones y subsecciones, y en la mayoria de los casos es
aplicable para fondos cerrados es decir para organizaciones que no tienen variaciones

considerables dentro de su estructura.

53 Sierra, Escobar Luis Fernando. - Consideraciones generales sobre Cuadros de Clasificacion Documental: Revista Cédice Vol. 2, No. 2:83-
96/ julio-diciembre 2006.
54 Idem
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Se puede considerar un modelo inestable ya que, como consecuencia de los cambios
estructurales de la organizacion, este cuadro de clasificacion tiene que estar en

constante actualizacion.

Cuadro de Clasificacion funcional.- para la aplicacién de este modelo debemos
basarnos en las funciones de la institucion, aplicandolo de lo general a la particular,
partiendo de las disposiciones reglamentarias y terminando en las actividades de cada

unidad administrativa.

Este modelo es considerado como uno de los mas estables ya que en ellos no existe
mucha variacion de funciones, pero debido a que se basa en funciones actuales no nos
permite relacionar documentacion activa, semiactiva e inactiva y restringe el disefio de
un modelo comun para todas las fases de archivo, por lo que solo se aplica a fondos

acumulados.

Cuadro de Clasificacion organico-funcional.- este modelo permite la interaccion
conjunta de los dos modelos anteriores, en él las secciones y subsecciones estan
definidas por la estructura organica finalmente las series y subseries se definen por las
funciones encomendadas a cada unidad administrativa, es aplicable para fondos
abiertos y se puede considerar que es el esquema ha sido el mas utilizado.

Como los dos anteriores también tiene sus debilidades entre las que destacan que solo
registra las series que le corresponden a cada oficina dependiendo de sus funciones y

es un modelo que requiere de una actualizacion mas o menos constante.

Cuadro de Clasificacion uniforme-integral de documentos.- este cuadro es
considerado una variacion del funcional, permite la interaccién de todas las unidades
administrativas, presenta el consolidado de series generales y especificas, permite
compartir informacion y facilita el acceso a la consulta, es aplicable para fondos abiertos
o cerrados ya que permite la integracion de la toda la documentacion. Dicho modelo
presenta sus propias debilidades; su implantacion es un poco lenta y requiere
verificacién constante y formacién permanente para todo el personal que participe en

su aplicacién.
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Tomando como referencia lo anterior y en cumplimiento de las obligaciones
previstas en la “Ley General de Archivos™® y la “Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios”,>® en las que se resalta la importancia
de elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica atendiendo las atribuciones
y funciones de cada sujeto obligado, sera necesario realizar el analisis de las funciones
de las unidades administrativas que integran la estructura del ISSEMYM, las cuales se
podran encontrar sustentadas en el Manual General de Organizacion, Reglamento
Interno y cualquier otra disposicion que sustente el cumplimiento de dichas funciones y
de esta manera permitira conformar agrupaciones documentales, las cuales deben ser
identificadas mediante una clave alfanumérica como lo establecen las leyes referidas,
todo esto con la finalidad de facilitar el acceso y control de los documentos de archivo

y entender la estructura interna del sujeto obligado.

Capitulo 2
El Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
(ISSEMYM)

21 Antecedentes

En la administracion publica, ha sido importante realizar acciones que le permitan
asegurar la integridad, seguridad y bienestar social de sus trabajadores, por tal motivo
fue que en el mes de junio de 1951, “como resultado de las gestiones realizadas por el
Sindicato Unico de Trabajadores del Estado y Municipios”* y siendo gobernador
constitucional de nuestro Estado el Lic. Alfredo del Mazo Vélez, entr6 en vigor la "Ley

de Pensiones de los Empleados del Estado de México y Municipios">®®, la cual

55 . . .

Ley General Archivos, disponible en:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjlybuV6YKCAXVFkO4BHSOMDoAQFnoECA4QAQ&url=https%3A%2 F%2Fww
w.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2Fpdf%2FLGA.pdf&usg=A0vVawOtSIKQ_1wC52hY)1ulC2Be&opi=89978449

56 Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México, disponible en
ttps://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwi6u7iYOYKCAXXFJEQIHTE_AmkQFnoECA8QAQ&url=https%3A%2F %2Flegislac
ion.edomex.gob.mx%2Fsites%2Flegislacion.edomex.gob.mx%2Ffiles%2Ffiles%2Fpdf%2Fley%2Fvig%2Fleyvig266.pdf&usg=A0OvVaw2ovQJSqAhjKU-
DJ_kWIJnHi&opi=89978449

57 Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, Gaceta del Gobierno, p.3

58 Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, disponible en
https://www.issemym.gob.mx/index.php/node/1502
59 Idem
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representaba la respuesta gubernamental de configurar un régimen de seguridad social

que garantizara la salud y el bienestar de los servidores publicos.

Este ordenamiento constituyd formalmente al primer organismo publico
descentralizado al servicio del poder ejecutivo: la Direccidn de Pensiones del Estado
de México creado con el fin de otorgar a los servidores publicos, servicios de seguridad

social, siendo su primer director el Prof. Santiago Velasco Ruiz.

Entre 1951 y 1969, la referida Ley de Pensiones fue sufriendo modificaciones,
provocando cambios en su contenido y modificando también las funciones de la
Direccion, y finalmente el 23 de agosto de 1969 siendo gobernador el Lic. Juan
Fernandez Albarran fue promulgada la "Ley de Seguridad Social para los Servidores
Publicos del Estado de México, de sus Municipios y de los Organismos Coordinados y
Descentralizados", con esta ley se creara el nuevo organismo publico descentralizado,
que hasta el dia de hoy conocemos con el nombre de ISSEMYM, dotado de marco
juridico preciso y de atribuciones amplias que le permitirian consolidar el régimen de

seguridad social en nuestro Estado.

Derivado de los avances y de la complejidad que representa la administracion
publica se fue haciendo necesaria la modificacién y actualizacion de la Ley de
Seguridad Social, con el fin de estar a la vanguardia en acciones de seguridad social,
por lo que haciendo una breve semblanza referente a las reformas realizadas y que
causaron un aporte esencial al Instituto se hace mencién de lo siguiente: en 1956 y con
el propdsito de otorgar servicios médicos se incorpora a la estructura de la Direccion de
Pensiones, el Departamento Médico Asistencial y posteriormente en 1969 y con la
aprobacion de “Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de
México, de sus Municipios y de los Organismos Coordinados y Descentralizados”®, se

crea también la institucion que hasta hoy conocemos como ISSEMYM.

Otra reestructuracion importante realizada al ISSEMYM, fue la propuesta

aprobada en afio 2002 y que consientes de la importancia que representa estar a la

60 Idem
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vanguardia en cuanto a proporcionar “seguridad social para los servidores publicos y
con el propdsito de dar cobertura y sustentabilidad a los servicios médicos y a las
prestaciones socioeconomicas” ¢, sigue vigente hasta nuestros dias, con sus
respectivas reformas y adiciones, siendo la ultima de estas la publicada en el “Periddico
oficial Gaceta del Gobierno el 31 de enero de 20227%2, reforma que le permite mantener
Sus principios basicos, coadyuven a mejorar sus servicios de seguir y mantenerse a la

vanguardia en lo que a seguridad social se refiere.

2.2 Base juridico-legal

Al igual que cualquier otra institucion que se encuentre al servicio de la
administracion publica estatal, el ISSEMYM esta regulado por un conjunto de leyes,
coédigos y reglamentos de indole federal y estatal, que determinan y rigen su
funcionamiento, asi como a estar a la vanguardia y dar cumplimiento a los objetivos
para los cuales fue creado: “la proporcion de seguridad social, cobertura y

sustentabilidad de servicios médicos y prestaciones socioeconémicas”.

Cabe hacer mencion que las leyes, codigos y reglamentos que regulan el diario
actuar del Instituto son bastantes, y abordan aspectos médicos y administrativos, por lo
cual es importante sefialar que para efectos del trabajo que en este momento esta
siendo abordado, solo seran mencionadas aquellas que dentro de su articulado regulan
el funcionamiento de los organismos auxiliares o descentralizados, asi como los
derechos y obligaciones de sujetos obligados o sus servidores publicos en lo referente
a la normalizacibn en materia de acceso a la informacion y administraciéon de
documentos, se analiza a continuacion la normatividad que le es inherente a esta

propuesta:

“Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.- este magno documento en
su articulo 6, establece el derecho que toda persona tiene al libre acceso a la
informacion, asi como a buscar, recibir y difundir informaciéon en cualquier medio de

expresion y es en las fracciones | y V de este articulo, donde establece que toda aquella

61 Idem
62 Idem
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informacion que se encuentre en poder de cualquier autoridad u organismo de cualquiera
de los tres poderes y cualquier otra dependencia, es de indole publico y solo se
considerara reservada cuando esta ley asi lo determine y que todos aquellos que sean
considerados como sujetos obligados, deberan documentar todo acto que derive del
ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, asi como preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados, publicando la informacion completa
y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan

rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.” ¢

“Ley Federal del Trabajo. - en su articulo 804, establece que es obligacion del patron
conservar y exhibir y en caso necesario los documentos relativos a sus empleados, como
los contratos individuales de trabajo, listas de raya o ndmina de personal y controles de
asistencia entre otros, asi mismo establece los periodos de conservacién de dichos

documentos mientras exista la relacion laboral”. &

“Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.- que en su articulo
numero 3, fracciones VIl y IX nos refiere a los que para efectos de la dicha ley se
entendera como documento: a los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones,
oficios, correspondencia o cualquier otro registro que documente el ejercicio de las
facultades, funciones y competencias de los sujetos obligados y que podran estar en
cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u
holografico; y como expediente: a la unidad documental constituida por uno o varios
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o

tramite de los sujetos obligados.”®*

Asi mismo, en sus articulos “4, 11, 12 nos refiere el derecho humano para acceder a la
informacion generada por los sujetos obligados (servidores publicos), misma que debe
ser publica, completa y accesible a cualquier persona, y en los articulos 18, 24, 53 y 129,

hace mencién de que sujetos obligados y/o servidores publicos, tienen la obligacion de

63 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, disponible en:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEw;j7xfnB4YKCAXVRIWoFHRIhCYMQFnoECAsQAQ&url=https%3A%2 F%2Fwww
.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2Fpdf%2FCPEUM.pdf&usg=A0OvVaw3T5rgDGgn2ppw7TPZMLmMB1&0pi=89978449.

64 Ley Federal del Trabajo, disponible en
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwimrsTt4YKCAxXulWoFHXmWA80QFnoECA4QAQ&url=https%3A%2 F%2Fww
w.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2Fpdf%2FLFT.pdf&usg=A0OvVaw1QuWXiPj4Fg6bUVjE38Md1&0pi=89978449

65 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, disponible en
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwj8qtiV40KCAXxV1mWoFHT69DWYQFnoECBQQAQ&url=https
%3A%2F%2Fwww.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2F pdf%2FLGTAIP.pdf&usg=AOvVaw1Ig6X9-Dwt2I]WVOKKwmOjM&opi=89978449
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documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, manteniendo actualizados sus sistemas de archivo y de gestion documental,
capacitando a sus servidores publicos para crear en ellos una cultura de transparencia y
acceso a la informacion y asi como proteger, resguardar y otorgar acceso a los

documentos que se encuentren en sus archivos.”

“Ley General de Archivos.- ordenamiento juridico publicado recientemente, que se ha
convertido en el érgano rector en materia de organizacion y administracion de archivos a
nivel nacional, y tiene como objetivo primordial establecer los principios y bases generales
para la organizacién y conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de los sujetos obligados, y en su articulo 13 establece como una
obligacién de los sujetos obligados el contar con instrumentos de control y consulta
archivisticos, entre los cuales se encuentra el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, mismo que define como: el instrumento técnico que refleja la estructura de

un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.”®’

“Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México. - en el articulo 5, de
este ordenamiento, se otorga el derecho de libre acceso a la informacion plural, oportuna,
clara y de facil acceso; en su fraccién I, nos menciona que toda la informacion en
posesion de cualquier autoridad... es publica y solo sera reservada temporalmente por
razones previstas en dicho ordenamiento. Asi mismo en la fraccion VI, nos menciona
que los sujetos obligados y/o servidores publicos tienen la obligacion de preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados, manteniendo completa y
actualizada la informacion referente al ejercicio de los recursos publicos y la referente al

cumplimiento de sus objetivos y los resultados obtenidos.”®

Es necesario mencionar en el “articulo 77 fraccion XXIX, de nuestra constitucion, se
establece como facultades y obligaciones del Gobernador del Estado, crear organismos
auxiliares cuya operacion quedara sujeta a la ley reglamentaria”,®® en este sentido, cabe
aclarar que el ISSEMYM se constituye como un organismo publico descentralizado y/o

auxiliar del gobierno del estado, que cuenta con personalidad juridica, patrimonio 6rgano

67 Ley General Archivos, disponible en:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjJybuV6YKCAxVFkO4BHS9MDoAQFnoECA4QAQ&url=https
%3A%2F %2Fwww.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2F pdf%2FLGA.pdf&usg=A0vVawO0tSIKQ_1wC52hYJ1ulC2Be&opi=89978449

68 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, disponible en https://legislacion.edomex.gob.mx/node/842
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de gobierno y administracion propios creado con la finalidad de contribuir a la seguridad

social en nuestro Estado.

“Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.- en el articulo
4, fracciones lll y VI, de dicha ley se nos menciona que se debe entender como
institucion publica, a cada una de las dependencias de los poderes del Estado,
municipios y tribunales asi como a los organismos descentralizados; y como servidor
publico a toda persona que preste trabajo para una institucion publica, en este sentido
debemos entender que esta ley es la que rige las laborales en las dependencias de la

administracion publica estatal””®, entre ellas el ISSEMYM.

Por lo que respecta a la administracién de documentos y archivos, es en su articulo “88,
fraccion X, en el que se establece como obligacién de los sujetos obligados, manejar
apropiadamente los documentos, que se les confien con motivo de sus labores y no
sustraerlos de su lugar de trabajo; de igual forma en el articulos 220 | y K, de dicho
ordenamiento juridico, nos menciona que los documentos publicos son aquellos
formulados por un funcionario publico en el ejercicio de sus funciones, y que toda
institucion o dependencia publica tiene la obligacién de conservar y exhibir los

documentos relacionados al personal a su cargo””*

“Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.- ordenamiento que ha sido recientemente publicado y se ha convertido en
el maximo érgano rector en materia de gestion documental y administracién de archivos
a nivel estatal, pues tiene como objeto establecer la organizacion, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los Archivos en posesion de cualquier
sujeto obligado del Estado de México, definiéndolos como: cualquier autoridad, entidad,
organo y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial...””?; es por ello
atendiendo a esta definicion, que el ISSEMYM se convierte en un organismo obligado a

dar cumplimiento a las disposiciones sefialadas en esta ley.

70 Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, disponible en: https://www.issemym.gob.mx/node/1421

71 Idem.
72

Ley

de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México, disponible en

ttps://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwi6u7iY9YKCAXXFJEQIHTE_AmkQFnoECA8QAQ&url=https%3A%2F %2Flegislac
ion.edomex.gob.mx%2Fsites%2Flegislacion.edomex.gob.mx%2Ffiles%2Ffiles%2Fpdf%2Fley%2Fvig%2Fleyvig266.pdf&usg=AOvVaw20ovQJSqAhjKU-
DJ_kWIJnHi&opi=89978449
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Es importante mencionar también que dicha ley, al igual que Ley General de Archivos,
establece en su articulo 13 la obligacion de los sujetos obligados de contar con
instrumentos de control y consulta archivisticos con base a sus atribuciones y funciones,
entre los que menciona al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, definiéndolo
como el “instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las

atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.””?

“Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. -
esta ley tiene por objeto determinar las responsabilidades administrativas de los
servidores publicos, estableciendo las faltas administrativas graves y no graves, asi
como las sanciones aplicables a las mismas, definiendo como servidor publico “las
personas que desempefian un empleo, cargo o comision en los entes publicos, en el
ambito estatal y municipal.... En el articulo 3 fraccién X de la ley referida se define como
ente publico a las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica
Estatal, por tal motivo y al ser un organismo descentralizado de la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado”, el ISSEMYM, es uno de los entes obligados a dar

cumplimiento a las disposiciones senaladas por este ordenamiento juridico.

Asi mismo, en su “articulo 50 fraccién IX, donde nos sefala que “incurre en falta
administrativa no grave, el servidor publico que incumpla o transgreda la obligacién de
registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién que, por razén de
su empleo, cargo o comision, conserve bajo su cuidado y responsabilidad o a la cual
tenga acceso, impidiendo o evitando el uso, divulgacion, sustraccidn, destruccion,

ocultamiento o inutilizacion indebida.” 7°

“Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. - en este ordenamiento que también rige el diario actuar del Instituto, sefiala
como una obligacion de las instituciones promover; se establece que es una obligacion
“proveer lo necesario para garantizar a toda persona el derecho de acceso a la
informacion publica, a través de procedimientos sencillos, expeditos, oportunos vy

gratuitos...””® Asi mismo, establece el derecho que toda persona tiene de acceso a la

73 Idem.

74 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, disponible en: https://legislacion.edomex.gob.mx/node/22074

75 Idem

76 Ley de Transparencia 'y Acceso a la Informacién  Publica del Estado de México 'y  Municipios, disponible en:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjuv5GhlIOCAXUAIEQIHa4_CHQQFnoECBIQAQ&url=https%3A%2 F%2Flegisla
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informacion publica en posesion de los sujetos obligados mismos que deben
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus funciones o atribuciones, asi como

transparentar, permitir el acceso y proteger los datos personales que obren en su poder.

“Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos de Estado de México y
Municipios.- ordenamiento juridico de vital importancia para el funcionamiento de las
actividades encomendadas al ISSEMYM, ya que él regula el régimen de seguridad
social en favor de los servidores publicos del estado y sus municipios,”’ sefialando que
el Instituto es un organismo publico descentralizado con personalidad juridica y
patrimonio propios, por tal motivo y considerando el concepto de sujetos obligados que
establecen las leyes general y estatal de archivos, (“cualquier autoridad, entidad, 6rgano
y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos...”’®),
el ISSEMYM, es por tanto, un sujeto obligado por dichas leyes a elaborar, actualizar y
mantener disponibles sus instrumentos de control y consulta archivisticos, entre los
cuales se encuentra el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, tema a tratar en

este proyecto de investigacion.

“Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios. - documento juridico que tiene el objetivo de regular la organizacion y
funcionamiento del instituto y en el cual se establecen las atribuciones y forma en que
deben, proceder e integrarse todas y cada una de las areas medico administrativas que

integran a dicho organismo.””

“Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios. - documento en el que se establecen los objetivos, funciones y
atribuciones encomendadas a cada unidad medico administrativa del Instituto, asi
mismo se hace mencién sobre los antecedentes, la organizacion, forma de gobierno y

administracion, estructura organica de las unidades que integran al ISSEMYM.” &

cion.edomex.gob.mx%2Fsites%2Flegislacion.edomex.gob.mx%2Ffiles%2Ffiles%2F pdf%2Fley%2Fvig%2Fleyvig233.pdf&usg=A0vVaw3ASeWHz8Ix T89jRbKmDVL-
&0pi=89978449

77  ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos de Estado de México y Municipios, disponible en:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwie_ZrMIIOCAXWYLUQIHZEaDecQFnoECA0QAQ&url=https%3A%2 F%2Flegis!
acion.edomex.gob.mx%2Fsites%2Flegislacion.edomex.gob.mx%2Ffiles%2Ffiles%2Fpdf%2Fley%2Fvig%2Fleyvig016.pdf&usg=AOvVaw 1JrGxpXdP4jr-
vy8VbDIhK&opi=89978449

78Ley General Archivos, disponible en:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjlybuV6YKCAxVFkO4BHSOIMDoAQFnoECA4QAQ&url=https%3A%2F%2Fww
w.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2Fpdf%2FLGA.pdf&usg=A0OvVawOtSIKQ_1wC52hYJ1ulC2Be&opi=89978449.

79 Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, disponible en: https://legislacion.edomex.gob.mx/node/327

80 Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, disponible en:
https://www.issemym.gob.mx/index.php/node/1502
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Como puede observarse los objetivos y atribuciones del ISSEMYM, estan
debidamente reglamentados y justificados con el unico fin de dar cabal y puntual
cumplimiento al objeto para el que ha sido creado, “otorgar, ampliar y mejorar las
prestaciones que establece la ley de seguridad social y asi mismo contribuir al
mejoramiento de las condiciones econdmicas, sociales y culturales de los servidores
publicos y derechohabientes del Estado™!, por lo que es necesario que el ISSEMYM
cuente con archivos correctamente organizados que permitan acceder de manera
rapida y oportuna a la informacion requerida por cualquier unidad administrativa de las
que lo integran o por cualquier persona que quiera hacer valido su derecho de acceso
a la informacién, tal como se establece en la “Ley General de Transparencia y Acceso

a la Informacion Publica”®? y demas ordenamientos juridicos en la materia.

Es importante sefialar que en materia de organizacion y valoracion documental en
el Instituto hasta el momento no cuenta con ningun documento normativo que haya sido
emitido por la propia institucion, y para la realizacion de dichas actividades se han
basado en los disposiciones que en materia de archivos ha emitido el Sistema Estatal
de Documentacion, entre los que destacan: los “Lineamientos para la Administracion
de Documentos en el Estado de México’®, los “Lineamientos para la Valoracion,
Seleccion y Baja de los Documentos Expedientes y Series de Tramite Concluido en los
Archivos del Estado de México y Municipios”* asi como en “Catalogos de Disposicion
Documental de la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos™> mismos

que con la entrada en vigor de las leyes General y Estatal de Archivos tendran que ser

81 Idem

82 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, disponible en
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwj8qtiV40KCAXxV1mWoFHT69DWYQFnoECBQQAQ&url=https
%3A%2F %2Fwww.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2F pdf%2F LG TAIP.pdf&usg=AOvVaw11g6X9-Dwt2IWVOKKwmOjM&opi=89978449

83 Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México, disponible en
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjWsu6LoYWCAxVELUQIHUn4Ca4QFnoECAsQAQ&url=https
%3A%2F%2Fsemujeres.edomex.gob.mx%2Fsites%2Fsemujeres.edomex.gob.mx%2Ffiles %2Ffiles%2FLINEAMIENTOS%2520PARA%2520LA%25
20ADMINISTRACION%2520DE%2520DOCUMENTOS%2520EN%2520EL %2520ESTADO%2520DE %2520MEXICO.PDF&usg=AOvVaw2Xd9-
vjzgFiZAWFUIlC487&0pi=89978449

84 Lineamientos para la Valoracion, Seleccion y Baja de los Documentos Expedientes y Series de Tramite Concluido en los Archivos del Estado de
México y Municipios, disponible en:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwin_obXoYWCAxUaPEQIHTISDFMQFnoECBUQAQ&url=https
%3A%2F%2Ftescha.edomex.gob.mx%2Fsites%2Ftescha.edomex.gob.mx%2Ffiles%2Ffiles%2FLINEAMIENTOS_VALORACION_SELECCION_20
15.pdf&usg=AOvVaw1_UQOysODGfAt4pgrTTxhJz&opi=89978449

85 Catalogos de Disposicion Documental de la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos, disponible en:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEw;3lYKLooWCAxU3ke4BHXJyAscQFnoECBYQAQ&url=https%
3A%2F%2Fwww.edomex.gob.mx%2Fsis%2F newweb%2F pdf%2Fcatalogo_codidedo.pdf&usg=AOvVaw3oYki2HBPeJk5TV9YsuDL5&opi=89978449
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actualizados conforme a lo establecido en la leyes mencionadas y por tanto el Instituto

tiene la obligacion de dar cumplimiento a lo sefialado en dichas leyes.

Un ordenamiento de caracter internacional que regula las politicas y
procedimientos de la gestiéon de documentos de archivo y que coadyuva en la adecuada
atencion y proteccion de los documentos es la Norma ISO 15489, norma que al igual
que todas las normas de certificacidn, no se convierte en un ordenamiento de caracter
obligatorio para las instituciones, pero que al tomar en consideracion sus lineamientos
nos proporcionara las pautas necesarias para lograr buenas practicas en gestion de
documentos mediante la aplicacion de los principales procesos de la gestion
documental y la elaboracién y aplicacién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos, entre los que hace referencia al Cuadro General de Clasificacion

Archivistica.

“La Norma ISO 15489. Informacion y documentacion. - Gestion de documentos, data
del afio 2001 y comprende las buenas practicas en gestion de documentos, sin importar
el formato o soporte de los documentos y son de aplicacion voluntaria por parte de las
organizaciones que producen y reciben documentos en el ejercicio de sus funciones. Esta

norma se divide en dos partes fundamentales:

Primera: (UNE-ISO 15489-1:2006. Informacion y documentacion—Gestion de
documentos —Parte 1: Generalidades) en ella se destacan los conceptos basicos, los
principios y los requisitos de la gestion de documentos en las organizaciones y
proporciona los aspectos que se deben tener en cuenta para llevar a cabo un plan de

gestion de documentos.

Segunda: (UNE-ISO/TR 15 489-2: 2006. Informacion y documentacion—-Gestion de
documentos—Parte 2: Directrices), consiste en un informe técnico que establece las
directrices para definir los procesos y los instrumentos principales de gestion de
documentos, sefialando como uno de sus instrumentos principales al cuadro de

clasificacion archivistica, refiriendo que es aquel que “representa de forma jerarquica (en
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diferentes niveles) las actividades de la organizacion, estructurandolas en clases y grupos

segun las funciones, actividades y operaciones”®

Finalmente es importante mencionar que para lograr el buen funcionamiento y
cumplimiento de las actividades y/o funciones encomendadas al ISSEMYM, se
convierte en requisito indispensable acatar las obligaciones sefaladas en las

disposiciones juridicas sefaladas en el presente apartado.

2.3 Estructura organico-funcional del ISSEMYM

A mas de setenta afios de haber sido creado, el ISSEMYM se ha consolidado en
el organismo de la administracion publica estatal, encargado de “otorgar a los
derechohabientes las prestaciones que establece la ley de manera oportuna y con
calidad; ampliar, mejorar y modernizar el otorgamiento de las prestaciones que tiene a
su cargo y contribuir al mejoramiento de las condiciones econdmicas, sociales y

culturales de los derechohabientes”™’.

Por tal motivo y para dar cumplimiento a los objetivos encomendados esta
institucion asi como a la normatividad que regula su funcionamiento su estructura
organico funcional ha sido modificada en repetidas ocasiones, ejemplo de dichas
modificaciones son las realizadas en los afios de 1956, 1969, 1972, 1984, 1991, 1994,
2001, 2009, 2012, 2018 y finalmente la autorizada para 2021, todas ellas con la finalidad
de mejorar la prestacion de los servicios que competen al Instituto, fortaleciendo el
cumplimiento de su objetivo y las necesidades actuales en el ambito de competencia,
como puede notarse y con la finalidad de dar cumplimento al objetivo, mision y vision
que se le han encomendado al ISSEMYM, ha sufrido una constantemente renovacion

en su estructura organizacional.

Desde su creacion como Direcciéon de Pensiones en 1951 y hasta la fecha ya

como ISSEMYM, se ha desarrollado como un organismo auxiliar del Poder Ejecutivo

86 La Norma ISO 15489. Informacién y documentacion, disponible en:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjuh77RIoOCAxVRJOQIHbk5DREQFnoECAgQAwW&url=http%3
A%2F%2Feprints.rclis.org%2F12263%2F 1%2FAlonso_Garcia_Lloveras_-_La_norma_ISO_15489.pdf&usg=A0vVaw34c9AxNVsycOt-
uhYXIMrl&opi=89978449

87 Manual General de Organizacioén del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, disponible en:
https://www.issemym.gob.mx/index.php/node/1502
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que forma parte de la Administracion Publica del Estado de México y cuya columna
vertebral la constituye la seguridad social de los trabajadores al servicio de la
administracion publica estatal, para ello y como en toda institucion se le ha planteado
su propia misién, vision y objetivo, mismos que son tomadas de Manual General de

Organizacion del ISSEMY y que a continuacion se mencionan:

“Mision: Brindar a los derechohabientes las prestaciones que establece la Ley de
Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, con el
objeto de preservar su salud, garantizar el ingreso econémico en la etapa de retiro del
servidor publico, apoyar la economia familiar, fortalecer la integracion familiar su bienestar
social, con calidad, humanismo y actitud de servicio, trabajando en un ambiente
organizacional participativo y de trabajo en equipo, que permita el desarrollo personal y

profesional de sus trabajadores.

Visién: Ser reconocidos por los derechohabientes como una Institucion que otorga
servicios integrales de salud con calidad y humanismo, que brinda seguridad econémica

en su etapa actual y de retiro y que promueve la integracion familiar y su bienestar social.

Objetivo: Otorgar las prestaciones de seguridad social a favor de los servidores
publicos, de sus familiares o dependientes econdmicos, tendientes a mejorar sus

condiciones econémicas, sociales y culturales”. ®

Como puede observarse y una vez realizado un analisis de la normatividad que
da sustento a la creacion del Instituto, se denota que su esencia la constituye el brindar
servicios que garanticen la seguridad social y médica de sus derechohabientes,
encomiendas son las que le dan razon de ser a la institucion y es por ello que para el
analisis de este proyecto las denominadas funciones sustantivas del sujeto obligado las
podremos delimitar del analisis de aquellas funciones institucionales relacionadas con
la prestacion de servicios de seguridad social, servicios médicos y mejoramiento de la

calidad en los mismos.

88 Ide
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La estructura organico funcional que actualmente regula las actividades a realizar
dentro del ISSEMYM, se encuentra publicada en el “Peridédico Oficial Gaceta del
Gobierno el 27 de mayo de 2021”%, puede ser consultada a través del siguiente

enlace:https://www.issemym.qob.mx/tu _issemym publicaciones/manuales,documento

consultado en el afo 2022 y a la fecha, sigue vigente y su analisis contribuyo al
discernimiento de las funciones sustantivas y comunes que fueron propuestas para la
conformacién del cuadro general de clasificacién archivistica propuesto para el
ISSEMYM.

En esta nueva reestructura el ISSEMYM se encuentra conformado por 133
unidades administrativas distribuidas de la siguiente manera: una Direccion General,
cuatro Coordinaciones, ocho Unidades Staff en la Direccion General, cinco Unidades
Staff correspondientes a las Coordinaciones, 14 Direcciones de Area, 29

Subdirecciones y 72 Departamentos.

La estructura asignada al ISSEMYM que se encuentra desglosada en su Manual
General de Organizacion, ha sido retomada en este apartado, ya que resulta un
documento indispensable en la integracién de su cuadro general de clasificacion
archivistica, pues ello ha permitido delimitar las subdivisiones del fondo y la integracion

de secciones y series, y para su mejor comprension se desglosa de la siguiente forma:

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios

89 Idem
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Coordinaciéon de Innovacidén y Calidad

Unidades Staff

Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion

i 17 e
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administrativas establecidas en las representaciones graficas anteriores, se puede

Unidad de Tecnologias de la Informacion
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describir de la siguiente manera:

» Direccion General, encargada de la planeacion y organizacion del funcionamiento

siguientes:

informacion.

90 Idem.

90

El desglose general de las funciones encomendadas a las unidades médico-

general del Instituto, asi como de evaluar y vigilar el cumplimento oportuno de los
acuerdos emitidos por el Consejo Directivo, para dar cumplir con responsabilidades que

se le han encomendado, cuenta con el apoyo de las unidades administrativas

Secretaria Particular, encargada de contribuir al desarrollo de las funciones ejecutivas

de la Direccion mediante una adecuada sistematizacion, seguimiento y control de la

Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género, conformado por dos
subdirecciones y tres departamentos, que en su conjunto se encargan de la

representacion, defensa y asesoria juridica en los intereses institucionales de caracter



legal, asi como, de la incorporacion de la perspectiva de género en los programas,

proyectos y acciones desarrollados por el ISSEMYM.

Unidad de Comunicacién Social, responsable de la planeacién y desarrollo de las
estrategias de comunicacién y difusion de los planes, proyectos y acciones
desarrolladas en el ISSEMYM, entre la poblacidon derechohabiente y la ciudadania en

general.

Secretaria Técnica, encargada de la coordinacion de las sesiones del Consejo
Directivo del Instituto, apoyando también a la Direccion General en las reuniones y

asuntos institucionales que le sean encomendados.

()rgano Interno de Control, conformado por cinco areas: tres de auditoria, una de
quejas y una de responsabilidades, que en su conjunto tienen la encomienda de
detectar, controlar y sancionar acciones y/o actos de corrupcién cometidos por los
servidores publicos del ISSEMYM.

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién, dicha unidad se
encuentra estructurada por dos direcciones, dos subdirecciones y cuatro
departamentos, que deben dar cumplimiento a la organizacion y evaluacion de la
administracion de la informaciéon, asi como la planeacién, programaciéon vy
presupuestacion de los programas institucionales con la finalidad de ampliar y eficientar

los recursos que le han sido asignados.

Unidad de Tecnologias de la Informacién, esta unidad cuenta con apoyo de tres
subdirecciones y seis departamentos que se encargan del control, disefio, adquisicion
y desarrollo de sistemas de computo, telefonia y radiocomunicacion requeridos por las

unidades médico-administrativas que conforman al ISSEMYM.

Unidad de Seguimiento y Control, con la funcion de mantener el seguimiento y

evaluacion de los asuntos relacionados con la atencion a los asuntos gubernamentales.

Asi como la Direccién General del ISSEMYM, se apoya en las areas staff antes
mencionadas también cuanta con el apoyo de cuatro coordinaciones estructuradas de
la siguiente manera:
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» Coordinacion de Servicios de Salud, la estructura de esta coordinacién se conforma
de una unidad de planeacion e innovacion de los servicios de salud, una delegacién
administrativa, tres direcciones de area, cinco subdirecciones y diecisiete
departamentos, sus principales funciones estan relacionadas con la planeacion,
evaluacion y el otorgamiento de atencion integral de servicios de salud relacionados
con medicina preventiva, vigilancia epidemioldgica, atencién médica de urgencias,
atencion hospitalaria y salud en el trabajo a los servidores publicos derechohabientes
y a sus dependientes econdmicos. Asi mismo, se encargan del desarrollo e integracion
de convenios, programas y proyectos de ensefianza, capacitacioén e investigacion que

contribuyan al mejoramiento de los servicios médicos.

» Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social, esta coordinacién se conforma
de una delegacién administrativa, tres direcciones de area, cuatro subdirecciones, diez
departamentos y tres unidades de atencion al derechohabiente, todas estas areas en
su conjunto tienen encomendadas funciones relacionadas con la organizacion y
planeacion de las acciones encaminadas a proporcionar servicios de seguridad social
en materia de pensiones, riesgos de trabajo y demas prestaciones de tipo econémico,
social, cultural, recreativas y de proteccion conforme a lo establecido en la Ley de

Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

» Coordinacion de Administracion y Finanzas, coordinacion que sin duda alguna es
mas grande de todas las coordinaciones que conforman al ISSEMYM, pues se
encuentra integrada por una unidad de estrategia administrativa, una delegacion
administrativa, cuatro direcciones de area, diez subdirecciones y veintidos
departamentos en los que recaen las funciones relacionadas con direccion, control y
evaluacién de acciones necesarias para dotar a las unidades médico-administrativas
del ISSEMYM de recursos humanos, materiales, presupuestales y financieros
necesarios para el control de los servicios médicos y asistenciales que proporciona a la

poblacion derechohabiente del Estado de México.

Resulta de suma importancia recalcar que dentro de los departamentos que integran
esta Coordinacion, se encuentra el Departamento de Archivo y Documentacion, el cual
tiene la encomienda de custodiar y controlar el acervo documental del ISSEMYM,
mediante actividades de recepcion, resguardo, conservacién y control de la
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documentacion de tramite concluido generada por las unidades médico-administrativas
que conforman al ISSEMYM y para dar cumplimiento a las actividades de recepcion,
uso, control y conservacion del acervo documental, éste Departamento cuenta con las
condiciones minimas de almacenamiento, es decir, en estanteria metalica, bajo techo y
a temperatura ambiente y tiene bajo su resguardo una cantidad aproximada de 44

millones de documentos correspondientes a los periodos comprendidos de 1951 a 2020.

Coordinacion de Innovacion y Calidad, esta coordinacion solo consta de dos
direcciones de area, tres subdirecciones y tres departamentos, y tiene el encargo de
realizar la direccion y evaluacion de funciones relacionadas con la implantacion y
mantenimiento de sistemas de gestion de calidad, y de contribuir al logro de las
certificaciones en los procesos y procedimientos desarrollados dentro de las unidades
médico-administrativas del ISSEMYM, contribuyendo también en los proyectos de
innovacién y calidad orientados al mejoramiento de la atencién y los servicios

proporcionados.

2.3.1 Funciones Sustantivas y Comunes del ISSEMYM

Atendiendo a lo sefalado en el punto 1.4.4 del capitulo anterior y tomando en

consideracion la referencia que se hace sobre las funciones sustantivas y las funciones

comunes, es importante sefalar que dentro de la estructura del cuadro general de

clasificacion archivistica (fondo, seccion, serie), la identificacion de dichas funciones

coadyuvara a conformar secciones sustantivas y secciones comunes, definidas por

“Beatriz Mercado Martini, en su obra Guia para el Disefio e Implementacion de un

Sistema de Gestion de Archivos™?, de la siguiente manera:

“Secciones sustantivas: son aquellas funciones y atribuciones especificas
constituyendo la razon de ser y existencia de dicha institucion; es decir su objetivo

primordial.

91 Beatriz Mercado Martini, Guia para el Disefio e Implementacion de un Sistema de Gestién de Archivos, disponible en:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwiLp9CfpYWCAxUGJkQIHR5eCugQFnoECBAQAQ&url=https
%3A%2F%2Frepositorio.uasb.edu.ec%2Fbitstream%2F 10644 %2F8475%2F1%2F T3691-MASGD-Quiroga-Propuesta.pdf&usg=AOvVaw2si-
Gqr34p0cayG6SmvgdO&opi=89978449
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Secciones comunes: son aquellas funciones y actividades de apoyo para el logro de
los objetivos de la dependencia, pero que sin lugar a duda son necesarias para la

administracién y funcionamiento propio de la institucion”. %

En este sentido y para el caso del ISSEMYM, las funciones que conformaran las
secciones sustantivas del cuadro general de clasificacidon archivistica, seran aquellas
relacionadas con funciones referentes a la prestacion de servicios de salud,
prestaciones y seguridad social asi como mejoramiento de la calidad, funciones que
han sido encomendadas a las unidades administrativas siguientes: Coordinacion de
Servicios de Salud, Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social y Coordinacién

de Innovacion y Calidad.

Por lo que respecta a las secciones comunes que tiene que ver con funcionamiento
y administracion del ISSEMYM, las funciones que conforman dichas secciones se
encontraran dentro de las Areas Staff del Instituto, las delegaciones administrativas y

principalmente en la Coordinacién de Administracién y Finanzas.

Capitulo 3
Cuadro General de Clasificacion Archivistica para el Instituto de Seguridad

Social para el Estado de México y Municipios (ISSEMYM)

3.1 Descripcion del Cuadro de Clasificacion Archivistica para el ISSEMYM

Como se ha mencionado a lo largo del presente proyecto y atendiendo a la
definicion sefalada en las leyes General y Estatal de Archivos El Cuadro General de
Clasificacion Archivistica es el mecanismo que da fe de la estructura de un archivo
conforme a las facultades y funciones y actividades de una institucion, por ello se
convierte en la base para la organizacion de sus acervos documentales, al ser un
instrumento archivistico cuya utilidad comienza desde los archivos de tramite y en la

fase activa de los documentos estamos hablando del principal instrumento de

92 Mercado Martinic Beatriz, Guia para el Disefio e Implementacién de un Sistema de Gestién de Archivos, Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, Santiago de Chile, 2011. p-52
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clasificacion archivistica, de igual forma, la utilidad, del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica es quien aporta en las fases semiactiva e inactiva de los documentos el
conocimiento del fondo, seccion y serie documental al que pertenecen los acervos, es
por ello que dicho instrumento también cumple con los dos principios rectores de la

archivistica, es decir, el principio de procedencia y el de orden original.

Es por lo anterior que la aplicacion de este instrumento archivistico al interior de
las unidades médico administrativas del ISSEMYM, coadyuvara a realizar una correcta
organizacion documental al interior de sus archivos de tramite, realizando eficazmente
las actividades de clasificacion ordenacion y descripcion de sus documentos
respetando los principio de procedencia y orden original, asi mismo, sera de gran
utilidad en los procesos de valoracion de las series documentales generadas al interior
del instituto pues como ya se menciono facilitara la identificacion del fondo, mediante la
correcta clasificaciéon de los documentos atendiendo exactamente a la seccion y/o
subseccidon a la que pertenecen las series documentales, por lo que faciimente se
podran conocer la funcién, asunto, actividad y periodo que comprenden, coadyuvando
asi en la realizacion de los procesos que comprende la gestion documental desde la
produccion hasta la valoracién y/o conservacion de los mismos a lo largo de su ciclo
vital, ya que con la identificacion de las series documentales se convertira en el
instrumento base para la realizacién futura de un correcta valoracion y disposicion
documental en su archivo de concentracion e histérico respetando los tiempos de
conservacion establecidos con base en valores primarios 0 secundarios que presenten
las series documentales identificadas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
ya que su elaboracién se realizara atendiendo lo establecido por los maximos
ordenamientos juridicos vigentes relacionadas a la administracién y proceso de gestion
documental, asi como en el objetivo, las atribuciones y funciones encomendadas al
ISSEMYM.

La elaboracion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica del ISSEMYM
estara basada en la estructura institucional vigente que entré en vigor el 27 de mayo de
2021, por tal motivo la clasificacion establecida en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica solo aplicara a la documentacidn generada bajo esta estructura
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organizacional, derivado que fue en el analisis de las atribuciones y funciones vigentes

que se estructuro el cuadro.

Se debe tener presente que, para el caso de la documentacién generada con
anterioridad, se debe respetar el principio de procedencia, atendiendo al respeto de la
unidad generadora, asi como el orden que le haya asignado en su momento, con esto

se garantizara también respeto al principio de orden original.

Asi mismo, resulta de suma importancia mencionar la estructura del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del ISSEMYM no es limitativa ni permanente, ya
que cuenta con un caracter de flexibilidad que le permitira ser adoptado en todos los
supuestos posibles, estableciendo las divisiones precisas y necesarias para adaptarse
a los cambios que en un futuro puedan realizarse a los ordenamientos juridicos y

administrativos que integran el marco de actuacion del ISSEMYM.

Importante hacer mencién que la temporalidad de la presente estructura no tiene
un periodo de vigencia y/o conclusién, toda vez que como se ha mencionado en el
apartado anterior su flexibilidad permitira la eliminacion de aquellas series que por
alguna modificacion normativa a las funciones institucionales desaparezcan y la

inclusion de nuevas series que sean requeridas por los mismos motivos.

Por lo ya descrito y atendiendo a la primera etapa de realizacién de un Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, que comprende los procesos de identificacion,
jerarquizacion y codificacion, durante el desarrollo del presente proyecto y al realizar un
analisis de los aspectos relacionados con su historia institucional, las atribuciones y
funciones asignadas al sujeto obligado en mencion, a las modificaciones estructurales
gue se han dado al interior del Instituto y a los modelos propuestos para el disefio de
cuadros de clasificacidén, se considerd la conveniencia de basar la elaboracion de
cuadro de clasificacion para ISSEMYM, basado en un modelo de clasificacion organico
funcional, es decir, atendiendo a la estructura organica asignada al Instituto y a las
funciones o actividades encomendadas a cada una de las unidades médico
administrativas que lo integran, cumpliendo asi con las siguientes caracteristicas:
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1. Flexibilidad: el CGCA del ISSEMYM, facilitard en su momento, la inclusién o
eliminacién de series documentales cuando por cambios y/o actualizaciones al
marco de actuacion del instituto asi se requiera.

2. Unicidad: la aplicacién de este modelo de CGCA dentro de los archivos del
Instituto, permitira clasificar todos los documentos sin que existan divisiones
cronoldgicas ya que esta enfocado en incluir toda la documentacién generada
y/o recibida por las unidades médico-administrativas del Instituto una vez que
sea iniciada su implementacion.

3. Delimitaciéon: una vez que se implemente la aplicacién del CGCA al interior de
los archivos del Instituto, su objetivo sera determinar la clasificaciéon de toda la
documentacion institucional garantizando su permanencia a través del tiempo y
evitando la realizacion de cambios que afecten sustancialmente su estructura.

4. Simplicidad: la estructura otorgada al CGCA del ISSEMYM garantizara su
aplicaciéon a todo el fondo documental evitando el establecimiento excesivo de
subdivisiones, motivo por el cual solo seran considerados dentro de su estructura

los niveles de fondo, subfondo, seccion, serie y subserie documental.

Es por este motivo que la aplicacién de este Cuadro General de Clasificacion
Archivistica basado en el modelo organico funcional facilitara al ISSEMYM la inclusion
de nuevas series documentales cuando se llegue a realizar alguna nueva modificacién

a las funciones que conforman su estructura organizacional.

Atendiendo al concepto sefialado en la “Ley General de Archivo™3y en la “Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios,”
respecto de la denominacion del fondo documental, dicho nivel sera identificado con el
nombre de: “Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
(ISSEMYM)”.

93 Ley General Archivos, disponible en:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjJybuV6YKCAxVFkO4BHS9MDoAQFnoECA4QAQ&url=https
%3A%2F %2Fwww.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2F pdf%2FLGA.pdf&usg=A0vVawO0tSIKQ_1wC52hYJ1ulC2Be&opi=89978449

94 Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México, disponible en
ttps://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwi6u7iY9YKCAXXFJEQIHTE_AmkQFnoECA8QAQ&url=https%3
A%2F%2Flegislacion.edomex.gob.mx%2Fsites%2Flegislacion.edomex.gob.mx%2Ffiles%2Ffiles%2F pdf%2Fley%2Fvig%2Fleyvig266.pdf&usg=AOv
Vaw20ovQJSqAhjKU-DJ_kWJnHi&opi=89978449
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Dichos ordenamientos también se hace mencién que la estructura de un Cuadro
General de Clasificacién Archivistica debe atender los niveles de fondo documental,
seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios,
por tal razén y considerando la amplia estructura organizacional que actualmente
constituye al ISSEMYM, fue que se consideré la posibilidad de incluir el nivel intermedio
de Subfondo, el cual correspondera a las unidades que tienen encomendadas
atribuciones y funciones identificadas y/o reconocidas como la razén de ser de la
institucion y por tal motivo se identificaron 3 subfondos referentes a la prestacion de
servicios de seguridad social, los servicios médicos y el mejoramiento de la calidad en
los servicios y que han sido denominados con el nombre de la coordinacion
administrativa correspondiente tal como se establece en el “Manual General de
Organizacioén del ISSEMYM”*

Para el establecimiento de las secciones (division del fondo y/o subfondo
documental), se consideraron especificamente las atribuciones encomendadas a las
areas médico administrativas del ISSEMYM, identificando y separando aquellas que
han sido encomendadas a las unidades que le dan razén de ser a este organismo por
la naturaleza de su creacion y que constituyen las denominadas secciones
sustantivas, de aquellas que pueden ser consideradas como unidades de apoyo

administrativo y que conforman las denominadas secciones comunes.

Una vez que se identificaron las secciones sustantivas y comunes se les asigno
una clave o caodigo y las nomenclaturas a cada nivel de descripcion atendiendo al
modelo establecido por el Archivo General de la Nacion en su “Instructivo para
elaborar el Cuadro General del Clasificacién Archivistica’®, asignando un numero
consecutivo seguido de la letra “S” para identificar a las secciones sustantivas y para el
caso de las comunes se vuelve a iniciar la numeracion consecutiva seguida de la “C”,

siendo de esta manera como fueron identificadas las 8 Secciones sustantivas y las

95 Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, disponible en:
https://www.issemym.gob.mx/index.php/node/1502

%6 AGN, Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, 2012 p. 21, disponible en:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/54330/INSTRUCTIVO_PARA_ELABORAR_EL_CUADRO_GENERAL_DE_CLASIFICACI_N_ARC
HIV_STICA.pdf
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17 Secciones comunes que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del ISSEMYM.

Fondo Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
documental |Municipios (ISSEMYM)

Servicios de Salud (SS)
Subfondos Prestaciones y Seguridad Social (PSS)
Innovacién y Calidad (IC)

1S Prestacion de servicios de salud

2S Técnicas y procesos para la prestacion de los servicios de
salud

3S Educacion e investigaciéon en salud
Secciones
4S Gestion de los servicios integrales de salud

Sustantivas
5S Administracion crediticia y potestativa
6S Coordinacion del Sistema para el retiro

7S Gestion y atencién al derechohabiente

8S Evaluacion de sistemas de gestion de la calidad e innovacion

53



1C Planeacién de la agenda del Director General

2C Demandas o procesos ante las instancias competentes
3C Perspectiva de igualdad de genero

4C Estrategias de difusion y comunicacién social

5C Operacién y mantenimiento de las tecnologias de la
informacion

6C Sesiones del Consejo Directivo

Secciones . .
7C Control y Evaluacion de actos de corrupcion

Comunes
8C Programas de planeacién, programacion y presupuestacion
9C Acceso a la informacion y proteccion de datos personales
10C Adquisiciones y servicios generales

11C Acciones en materia de proteccion civil

12C Administracion del parque vehicular

13C Administracion de archivos

14C Supervisiéon de obra y control patrimonial

15C Administracion y desarrollo del personal

16C Seguridad e higiene

17C Administracion de los recursos financieros

Finalmente, para la conformacion de las series documentales (division de la
seccion y/o subseccién), que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del ISSEMYM y como puede observarse en el capitulo anterior, se realizé el analisis
del actividades asignadas a cada una de las unidades médico administrativas que
integran la estructura organizacional del Instituto, haciendo hincapié en el respeto a los

principios rectores de la archivistica; desde el momento de su creaciéon y que dara
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reflejo de su actuar, constituyendo asi el denominado patrimonio documental del
ISSEMYM obteniendo asi la identificacion de 213 series documentales, en esta etapa
de identificacion de series documentales, también se consider6 la posibilidad de
identificar una subdivision mas, es decir, subseries, y en esta se identificaron 79

subseries documentales.

Por lo que respecta a la identificacion de las series documentales, estas seran
asignadas colocando un numero consecutivo inmediatamente después de la clave
alfanumérica con que fue identificada la seccion, y para el caso de las subseries se

aplicara la misma metodologia.

Es de suma importancia referir, que al ser las Secciones comunes la
representacion de las funciones de apoyo administrativo (no menos importantes para
el funcionamiento de ISSEMYM), éstas no se encontraran inmersas en algun subfondo
especifico, motivo por el cual, cuando se realice la clasificacion de expedientes que
atiendan a dichas secciones, unicamente seran considerados los niveles de fondo,

seccion, serie y subserie documental en su caso.

Por lo anteriormente descrito se debe mencionar que el “Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del ISSEMYM?”, ha sido integrado atendiendo las categorias o
niveles documentales establecidos en la normatividad aplicable en materia archivistica,
mismos que se desprenden de las atribuciones y funciones de las unidades médico-
administrativas establecidas en el Manual General de Organizacién y en el Reglamento

Interior del Instituto.

Por lo que respecta a la asignacion de los coédigos de identificacion
representativos de los niveles documentales estos se estructuraron de la siguiente

forma:

Para el caso del fondo documental se opt6 por utilizar las siglas utilizadas a la
institucion, es decir, “ISSEMYM?”, esto en virtud de que ya el instituto es identificado de
esta forma y esto facilitara al personal institucional la identificacion y representatividad
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de su fondo. Por lo correspondiente a los Subfondos, el codigo de clasificacion consiste
en la utilizacion de la primera letra de cada palabra que constituye el nombre del

Subfondo; ejemplo: Servicios de Salud (SS).

Por lo que respecta a la asignacion de los codigos de las secciones y como ya
se explico en parrafos anteriores, dicho codigo se conformé de la asignacién de un
numero consecutivo seguido la letra “S” para las sustantivas y la “C” para las comunes.

Ejemplo: 1S Prestacion de los servicios de salud.

En el caso de las series y las subseries y para facilidad de las personas
encargadas de los archivos dentro del Instituto, la clave de identificacidon consistira en
la asignacion de un numero consecutivo posterior a la letra de identificacion de la
seccion. Ejemplos: las series: 1S.1 Normatividad en salud y 1S.2 Proyectos y

programas para la prestacion de los servicios de salud.

Para el caso de las subseries se volvera a colocar un numero progresivo

posterior al numero asignado a la serie ejemplo: 1S.2.1 Derechohabientes.

Finalmente, en la identificacion de expedientes las personas responsables de los
archivos de tramite del Instituto deberan colocar inmediatamente después del codigo
de identificacién del fondo, el subfondo, seccion, serie y subserie, la letra “E” seguida
de un numero consecutivo para identificar el numero de expediente y el afo al que
corresponde la documentacion, ejemplo: E1/2023. Si el expediente llegara a estar
conformado por varios legajos, después del numero de expediente y ano se asignara
la letra “L” y el numero de legajos que lo conforman, ejemplo: para un expediente
conformado por dos legajos la identificacion sera la siguiente: E1/2023. L 1/2 y E1/2023.
L 2/2

Por lo anteriormente descrito un ejemplo de cémo podran clasificar un
expediente relacionado con la elaboracién de programas para la mejora de los servicios
de salud para los derechohabientes sera:

ISSEMYM/SS/1S/1S.2/1S.2.1/E1/2023.L1/2
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Los datos que representa la anterior clave clasificadora son:

AL N =~

ISL

ISSEMYM. - representa el fondo documental

SS.- representa el Subfondo “Servicios de Salud”

1S.- representa la Seccion “Prestacion de servicios de salud”

1S.2.- representa la serie “1S.2 Proyectos y programas para
prestacion de los servicios de salud”

1S.2.1.- representa la subserie “1S.2.1 Derechohabientes”
E1/2023.- indica que es el expediente numero 1 del afio 2023.

L1/2.- indica que es el legajo 1 de 2.

3.2 Estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica para el

ISSEMYM

Fondo Documental: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y

Municipios
(ISSEMYM)

Subfondo Documental: Servicios de Salud (SS)

Seccion 1S Prestacioén de servicios de salud
Serie 1S.1 Normatividad en salud
Serie 1S.2 Proyectos y programas para prestacion de los servicios de

salud

Subserie 1S.2.1 Derechohabientes

la
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1S.2.2 No derechohabientes

Serie 1S.3 Manuales de calidad para regular la operacion de las
unidades médicas

Serie 1S.4 Convenios de colaboracion o de prestacion de servicios

Subserie 1S.4.1 Interinstitucionales
1S.4.2 Intersectoriales
Serie 1S.5 Métodos, técnicas y procedimientos de supervision integral,
orientados en materia de calidad
Serie 1S.6 Acciones de la Comisién Auxiliar Mixta
Serie 1S.7 Resultados de evaluacién de los programas de salud
publica, la prestacion de los servicios médicos.

2S Técnicas y procesos para la prestacion de los servicios

Seccion de salud

Serie 2S.1 Planes y programas para el desempefo de unidades
médicas

Serie 2S.2 Manuales de procesos y procedimientos sobre la
operatividad del modelo de atencion medica familiar, clinico —
administrativo y vigilancia epidemioldgica

Serie 2S.3 Servicios integrales y continuos de salud

Serie 2S.4 Programas de referencia y contra- referencia

Serie 2S.5 Informes de resultados de la atencion medica familiar y de
actuacion de las unidades hospitalarias

Serie 2S.6 Diagndsticos situacionales de las unidades medicas

Serie 2S.7 Guias clinico-administrativo y de promocion en salud

Serie 2S.8 Instructivo del Sistema Unico de Vigilancia Epidemioldgica

(SUVE) y sus subsistemas
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Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

2S.9 Informes epidemioldgicos

2S.10 Evaluacién de los indicadores de vigilancia epidemioldgica
y analisis de morbilidad y mortalidad

2S.11 Pruebas de diagndstico epidemiolégico
2S.12 Controles de la red epidemioldgica hospitalaria

2S.13 Guias de Practica Clinica y Protocolos Estandarizados de
Tratamiento

2S.14 Programas de medicina preventiva

2S.15 Programas de ensefianza en materia de salud
reproductiva, planificacion familiar, salud materna infantil,
salud perinatal, cancer mamario, cancer cérvico uterino,
climaterio y menopausia.

2S.16 Evaluacién de los programas de atencion materno infantil
a través de los indicadores y estandares de calidad

2S.17 Politicas nacionales en materia de salud reproductiva,
planificacion familiar y violencia intrafamiliar

2S.18 Servicios de salud en el trabajo
Subserie 2S.18.1 Estrategias en la prevencién de

accidentes de trabajo

2S.18.2 Catalogo de enfermedades por riesgos de
trabajo

2S.18.3 Dictamenes en medicina del trabajo

2S.18.4 Acciones del Comité de Riesgos de
Trabajo

2S.19 Atencion en enfermeria
Subserie 2S.19.1 Diagnésticos del personal de enfermeria

por unidad médica y servicios

2S.19.2 Informes de los resultados de programas
del servicio de enfermeria

2S.19.3 Proyectos de investigacién de servicios de
salud en el area de enfermeria
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Serie

25.19.4 Evaluacién del desempeno del personal
de enfermeria

2S.20 Servicios farmacéuticos

Subserie

2S.20.1 Politicas para la utilizacion de
medicamentos

2S.20.2 Modelo Institucional de Farmacia
Hospitalaria

2S.20.3 Acciones del Comité Institucional de
Farmacia y Terapéutica

2S.20.4 Cuadro Basico de Medicamentos
Institucional y Catalogo de Medicamentos

2S.20.5 Estudios de utilizacién de medicamentos y
farmacoepidemiolégicos

2S.20.6 Guias Farmacoterapéuticas.
2S.20.7 Control y subrogacion de medicamentos
2S.20.8 Sistema de Informacién de Farmacia

2S.20.9 Indicadores para la evaluacién de la
adquisicion y suministro de medicamentos
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Seccién

3S Educacion e investigacion en salud

Serie 3S.1 Programas institucionales de capacitacion, educacion e
investigacion en salud
Subserie 3S.1.1 Personal médico y paramédico del Instituto
3S.1.2 Servidores publicos adscritos a las
unidades médicas del Instituto
Serie 3S.2 Reglamentos internos para la operacién de programas
especificos de capacitacion médica, becas e
investigacion
Serie 3S.3 Guias y/o procedimientos técnico-médicos
Serie 3S.4 Dictamenes integrales relacionados con las
evaluaciones integrales relacionadas con los
alcances de los programas de salud
Serie 3S.5 Convenios con instituciones educativas y del Sector
Salud para eventos cientificos y culturales.
Serie 3S.6 Catalogo de los trabajos de investigacion
Seccién 4S Gestion de los servicios integrales de salud
Serie 4S.1 Servicios de laboratorio clinico, gabinete, patologia,

banco de sangre y de transfusion

Subserie 4S.1.1 Subrogacién de los estudios de
laboratorio  clinico, gabinete vy
patologia

4S.1.2 Convenios y contratos suscritos por el
Instituto

4S.1.3 Evaluacion de la prestacion de los
servicios de laboratorio clinico y
gabinete
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Serie

Serie

4S.1.4 Indicadores de medicién de los tiempos
ociosos de infraestructura y recursos
humanos

4S.1.5 Estudios de costos de los equipos
médicos de diagnostico y tratamiento

4S.1.6 Actualizacion del gasto per capita en
servicios de salud proporcionado por el
Instituto

4S.2 Proyectos de evaluacion de tecnologia en salud

Subserie 4S.2.1 Adquisiciéon de equipo médico y de
laboratorio

4S.2.2 Programa de actualizacion de la
regionalizacién operativa en salud

4S.2.3 Programa anual de sustituciéon de
equipo médico, de laboratorio, de
gabinete y de traslado de pacientes

4S.2.4 Catalogos de equipamiento meédico,
por tipo de unidad y nivel de atencién

4S.2.5 Plan Maestro de Infraestructura Fisica
en Salud por nivel de atencion

4S.2.6 Plan Maestro de Equipamiento con
tecnologia de precision y estabilidad

4S.2.7 Estudios de factibilidad para la
ampliacion de servicios en las unidades
médicas del Instituto.

4S.3 Mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
médico de laboratorio y gabinete

Subserie 4S.3.1 Programas institucionales de
conservacion, mantenimiento y de
renovacion tecnologica

4S.3.2 Sistema de registro de mantenimiento
de equipo médico y de laboratorio

4S.3.3 Inventario funcional del equipo médico,
de laboratorio y de traslado en
condiciones de uso
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4S.3.4 Catalogo de refacciones del equipo
meédico y de laboratorio

Subfondo Documental: Prestaciones y Seguridad Social (PSS)

Seccion 5S. Administracion crediticia y potestativa

Serie 5S.1 Normatividad en materia crediticia

Serie 5S.2 Proyectos de actualizacién para el otorgamiento de
créditos

Serie 5S.3 Cartera crediticia institucional

Serie 5S.4 Programas relacionados con el otorgamiento de
créditos

Subserie 5S.4.1 Servidores publicos en activo
5S.4.2 Jubilados y/o pensionadas vy
pensionados

Serie 5S.5 Sistema de registro de informacion de otorgamiento y
recuperacion de créditos

Serie 5S.6 Dictdmenes del Comité de Créditos

Serie 5S.7 Evaluaciones para el otorgamiento de Prestaciones

potestativas

Subserie 5S.7.1 Sociales y asistenciales
5S.7.2 Recreativas y de esparcimiento

5S.7.3 Proteccion al salario
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Serie 5S.8 Proyectos anuales de actualizacion de cuotas de
recuperacion, aportaciones y tarifas por concepto
de prestaciones potestativas

Serie 5S.9 Programas y planes en materia de prestaciones
potestativas

Serie 5S.10 Acuerdos o convenios con instituciones publicas,
privadas y organizaciones sociales

Serie 5S.11 Solicitudes de ingreso a estancias infantiles

Serie 5S.12 Programas e instrumentos de operacion de proteccion

al salario

Seccion 6S Coordinacion del Sistema para el retiro

Serie 6S.1 Normatividad en materia de seguridad social

Serie 6S.2 Evaluacion del Sistema Mixto de Pensiones

Serie 6S.3 Estimulos por permanencia en el servicio

Serie 6S.4 Sentencias y/o requerimientos de las autoridades
judiciales y/o administrativas

Serie 6S.5 Actualizacion de bases de datos de pensiones y de
seguros por fallecimiento

Serie 6S.6 Dictamenes Comité de Pensiones

Serie 6S.7 Proyecto de incremento anual del monto diario de las
pensiones y monto del seguro por fallecimiento

Serie 6S.8 Administracion Sistema de Capitalizacion Individual

Serie 6S.9 Proyectos de modificacion de la Comisién por Gastos

de Administracion del Fondo del Sistema de
Capitalizacion Individual
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Serie 6S.10 Dictamenes del Comité de Afiliacion
Serie 6S.11 Reporte de atencion integral a instituciones publicas
afiliadas al régimen de seguridad social del Estado de
México
Serie 6S.12 Registro de informacion relacionada con los archivos
de ndmina y orden de pago de cuotas, aportaciones
y retenciones
Serie 6S.13 Avisos de movimientos de las y los servidores
publicos, pensionadas y pensionados, y pensionistas
Serie 6S.14 Informes de calculo y registro de las cuotas,
aportaciones y retenciones de la poblacion cotizante
Serie 6S.15 Clave de identificaciéon ISSEMyM de las personas
servidoras publicas
Serie 6S.16 Expediente unico de afiliacion
Serie 6S.17 Certificaciones de cartas testamentarias
Seccion 7S. Gestion y atencion al derechohabiente
Serie 7S.1 Solicitudes de atencidbn a derechohabientes y
beneficiarios
Subserie 7S.1.1 Otorgamiento  de  prestaciones
economicas, sociales y culturales
7S.1.2 Afiliacion
7S.1.3 Credencializaciéon
Serie 7S.2 Politicas para el otorgamiento de los tramites
relacionadas con afiliacién y credencializacion
Serie 7S.3 Estudios socioecondmicos de las y los probables
beneficiarios
Serie 7S.4 Reportes de las estadisticas de la poblacion

derechohabiente
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Serie

7S.5 Certificaciones de la vigencia de derechos, para la
afiliacién de servicios y prestaciones.

Subfondo Documental: Innovacion y Calidad (IC)

Seccion |8S Evaluacion de sistemas de gestion de la calidad e
innovacion

Serie 8S.1 Programas, proyectos estratégicos de innovacion y calidad

Serie 8S.2 Certificaciones y acreditaciones de calidad de las unidades
meédico- administrativas

Serie 8S.3 Evaluacion de los sistemas de gestion de la calidad

Serie 8S.4 Capacitacion en materia de sistemas de gestion de la calidad
y desarrollo institucional

Serie 8S.5 Programa integral de evaluacion de procesos del Instituto

Serie 8S.6 Acciones de atencion y seguimiento de las quejas,
sugerencias y reconocimientos de las unidades médico-
administrativas

Serie 8S.7 Dictamenes del Comité Interno de mejora regulatoria

Serie 8S.8 Manuales administrativos del Instituto y sus unidades
meédicas-administrativas

Subserie 8S.8.1 Manuales de procedimientos
8S.8.2 Manuales de organizacion
8S.8.3 Propuestas de actualizacién de la estructura
de organizacion

Serie 8S.9 Inventario de los procedimientos, tramites y servicios que se
proporcionan en las unidades médicas.

Serie 8S.10 Criterios de estandarizacion de los formatos institucionales

correspondientes a los procedimientos de las areas
administrativas.
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Secciones Comunes

Seccion 1C Planeacion de la agenda del Director General
Serie 1C.1 Programa de actividades, compromisos, audiencias,
visitas, giras, entrevistas y demas eventos oficiales.
Serie 1C.2 Acuerdos, convenios y contratos suscritos por la
Direccion General
Serie 1C.3 Informe de seguimiento y evaluacion de los tramites y
asuntos gubernamentales
Seccion 2C Demandas o procesos ante las instancias competentes
Serie 2C.1 Normas y ordenamientos juridicos materia civil,
mercantil, familiar, penal, administrativa, laboral, fiscal
y agraria
Serie 2C.2 Convenios, acuerdos, contratos, asignaciones,
concesiones y permisos
Serie 2C.3 Quejas y denuncias presentadas ante el Instituto
Serie 2C.4 Proyectos de instrumentos juridicos y técnico-
administrativos
Serie 2C.5 Resoluciones de juicios contencioso-administrativos,
laborales y de recursos de revisiéon
Serie 2C.6 Diligencias, procedimientos y controversias en materia
administrativa y fiscal
Serie 2C.7 Cuentas por cobrar y otros créditos a favor del Instituto
Serie 2C.8 Acciones administrativas o extrajudiciales por las

unidades médicas-administrativas
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Seccion

3C Perspectiva de igualdad de género

Serie 3C.1 Politicas para la igualdad de género y no discriminacion
Subserie 3C.1.1 Estatales
3C.1.2 Sectoriales
Serie 3C.2 Programas de trabajo para la perspectiva de igualdad y
equidad de género
Serie 3C.3 Actas del Comité de Igualdad Laboral y No
Discriminacion y Equidad de Género
Serie 3C.4 Acciones de difusién de los derechos de las mujeres
Serie 3C.5 Estrategias para la utilizacion del lenguaje incluyente
Serie 3C.6 Programa integral sobre la No violencia
Serie 3C.7 Sanciones para erradicar el acoso y hostigamiento
sexual
Seccién 4C Estrategias de difusién y comunicacion social
Serie 4C.1 Normas y lineamientos de identidad grafica y politicas
editoriales
Serie 4C.2 Programas de difusion sobre acciones institucionales
Serie 4C.3 Politicas para el manejo de informacién ante los
medios masivos de comunicacion.
Serie 4C.4 Convenios con los medios masivos de comunicacion
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Seccion 5C Operacion y mantenimiento de las tecnologias de la
informacion
Serie 5C.1 Normatividad en materia de tecnologias de la
informacion
Serie 5C.2 Proyectos de infraestructura tecnoldgica, telefonia y
telecomunicaciones
Serie 5C.3 Planeacion tecnoldgica
Subserie 5C.3.1 Programa de trabajo Anual de informatica
5C.3.2 Inventario de equipo informatico
Serie 5C.4 Dictaminacion y gestion tecnoldgica
Subserie 5C.4.1 Estudios de costo-beneficio en la
adquisicion de bienes Informaticos.
5C.4.2 Dictamenes de baja de los bienes
informaticos
5C.4.3 Contratos y convenios en materia de
informatica y telecomunicaciones
5C.4.4 Proyectos tecnoldgicos, gestion de
dictamenes técnicos y de
procedimientos de adquisicion.
Serie 5C.5 Programas de desarrollo de Ingenieria de sistemas
Serie 5C.6 Informes de mantenimiento, actualizacion a las
aplicaciones y sistemas
Serie 5C.7 Programa de desarrollo informatico institucional
Serie 5C.8 Manuales del usuario de tecnologia y sistemas
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Seccién

6C Sesiones del Consejo Directivo

Serie 6C.1 Informes de evaluacién
Serie 6C.2 Actas y acuerdos de Sesiones
Seccion 7C Control y Evaluacién de actos de corrupcion
Serie 7C.1 Disposiciones juridicas, administrativas en materia de
control y evaluacion
Serie 7C.2 Programa Anual de Auditorias de Control y Evaluacion
Subserie  7C.2.1 Auditorias financieras, administrativas, de
prestaciones y seguridad social,
adquisiciones, tramites y servicios
7C.2.2 Auditorias en materia de obra publica
7C.2.3 Auditorias a los servicios de salud
Serie 7C.3 Actas administrativas y de entrega y recepcion de las
unidades meédico-administrativas
Serie 7C.4 Evaluacion de quejas, denuncias, faltas administrativas
y recursos de revocacion
Serie 7C.5 Procedimientos de responsabilidad administrativa
Serie 7C.6 Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
Serie 7C.7 Acciones del érgano interno de control
Serie 7C.8 Requerimientos de informacion a las unidades
administrativas
Serie 7C.9 Reportes internos de prevencion para el fortalecimiento

del Sistema Estatal Anticorrupcién
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Seccion

8C Programas de planeacién, programacion vy
presupuestacion

Serie 8C.1 Disposiciones juridicas en materia programatica y
presupuestal
Serie 8C.2 Evaluacion de programas y/o proyectos estratégicos
del Instituto
Serie 8C.3 Informes programaticos, presupuestales, financieros
y econdmicos
Serie 8C.4 Estadistica y bioestadistica institucional
Serie 8C.5 Programa operativo Anual del Instituto
Serie 8C.6 Programa del Sistema Integral de Evaluacion del
Desempefio
Serie 8C.7 Estudios demograficos, sociales, econdémicos,
financieros y/o actuariales
Serie 8C.8 Programa Anual de Sistematizacion y de
Actualizacion de la Informacion
Serie 8C.9 Dictamenes del Comité de informacion
Serie 8C.10 Plan de Desarrollo del Estado de México
Seccion 9C Acceso a la informacion y proteccion de datos
personales
Serie 9C.1 Disposiciones juridicas y administrativas en
materia de transparencia, acceso a |la
informacion y proteccion de datos personales
Serie 9C.2 Programas orientados a la transparencia y el
combate a la corrupcion y rendicién de cuentas
Serie 9C.3 Relaciéon de Servidores publicos habilitados
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Serie

9C.4 Tramites del Modulo de Acceso a la Informacion

Serie 9C.5 Solicitudes de informacién publica, acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicion de datos
personales

Seccién 10C Adquisiciones y servicios generales
Serie 10C.1 Programa Anual de Adquisiciones, arrendamientos y
Servicios generales
Serie 10C.2 Contratos de adquisicion de bienes, servicios
generales, enajenaciones y arrendamientos
Serie 10C.3 Dictamenes del Comité de Adquisiciones,
arrendamientos, servicios generales y
enajenaciones
Serie 10C.4 Adquisicion de bienes
Subserie 10C.4.1 Convocatorias de los actos adquisitivos
10C.4.2 Solicitud Anual de bienes
Serie 10C.5 Inventario de los insumos caducos o en desuso
Serie 10C.6 Contratos de seguros y fianzas
Serie 10C.7 Catalogos de bienes y servicios, de proveedores y de
prestadores de servicios
Serie 10C.8 Actas de entrega y recepcion de bienes inmuebles
arrendados para las unidades meédico-
administrativas
Serie 10C.9 Actas de Procedimientos sancionadores
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Serie

10C.10 Contratacion de servicios de intendencia, telefonia,

seguridad, vigilancia y mantenimiento mobiliario.

Seccion 11C Acciones en materia de proteccion civil
Serie 11C.1 Normas juridicas y administrativas en materia de
proteccion civil

Serie 11C.2 Planes de emergencia y proteccion civil

Serie 11C.3 Programa de capacitacion y adiestramiento al
trabajo de las Subunidades internas de proteccion
civil

Serie 11C.4 Programa Hospital Seguro

Serie 11C.5 Reportes e informes de Proteccion Civil

Seccion 12C Administracion del parque vehicular

Serie 12C.1 Programa de mantenimiento preventivo y
correctivo del parque vehicular

Serie 12C.2 Reportes de suministro de combustible

Serie 12C.3 Pago de impuestos, derechos y aseguramiento
vehicular

Serie 12C.4 Actas circunstanciadas y reportes del parque

vehicular
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Seccion

13C Administracién de archivos

Serie

Serie
Serie
Serie
Serie

Serie

Seccion
Serie

Serie

Serie
Serie

Serie

13C.1 Planeacién de los servicios de archivos

Subserie 13C.1.1 Reportes de capacitacion y asesoria archivistica
13C.1.2 Inventarios de Transferencias documentales

13C.1.3 Solicitudes de préstamo y consulta de
expedientes

13C.1.4 Diagnosticos y estudios en materia archivistica
13C.2 Normas, politicas y procedimientos en materia de archivos
13C.3 Control de coordinacion de archivos
13C.4 Instrumentos de planeacién, control y consulta archivistico
13C.5 Sesiones del Grupo interdisciplinario

13C.6 Infracciones administrativas y delitos en materia de archivos

14C Supervisidon de obra y control patrimonial

14C.1 Contratos y convenios de obra publica y servicios
14C.2 Estudios y proyectos de construccion

14C.3 Programacion y calendarizacién de licitaciones
Subserie 14C.3.1 Registro de contratistas

Subserie 14C.3.2 Conciliaciones y validacion de precios unitarios
y presupuestos

14C.4 Programa anual de obra publica
14C.5 Licencias de construccion
14C.6 Expediente unico de obra publica y servicios
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Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

14C.7 Actas de entrega y recepcion de las obras
14C.8 Informes de avances fisicos y financieros de obra
14C.9 Registro y control del patrimonio mobiliario e inmobiliario

Subserie 14C.9.1 Movimientos de alta, baja y transferencia de
bienes muebles

14C.9.2 Programas de asignacién, administracion, uso,
funcionamiento, aseguramiento,
aprovechamiento, conservacion y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

14C.9.3 Estudios y analisis estadisticos
14C.10 Inventarios de insumos, materiales y mobiliario

14C.11 Dictamenes, convenios y acuerdos en materia de control
patrimonial

14C.12 Registros de control de almacén de unidades médico-
administrativas

14C.13 Seguros y fianzas de los bienes muebles e inmuebles
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Seccién

15C Administracion y desarrollo del personal

Serie

Serie

Serie

Serie
Serie
Serie
Serie
Serie
Serie
Serie
Serie

Serie

Serie

Serie
Serie
Serie

Serie

Serie

15C.1 Disposiciones normativas y procedimientos en materia
personal

15C.2 Programas, proyectos y estudios en materia de desarrollo
y administracion de personal

15C.3 Nombramientos y movimientos del personal (altas, bajas,
cambios de adscripcién, licencias, promociones,
demociones, incidencias, vacaciones, tramite de pago,
asistencia, puntualidad)

15C.4 Catalogo de puestos y tabulador de sueldos

15C.5 Expediente unico del personal

15C.6 Plantilla de personal

15C.7 Credenciales de identificacion del personal

15C.8 Programa de Medicion del Desempeiio

15C.9 Programa de incentivos al desempefio del personal
15C.10 Reconocimientos a servidores publicos

15C.11 Evaluacion del Clima laboral

15C.12 Seleccion, contratacidon, induccion y promocion de
personal

15C.13 Pagos por concepto de sueldo, prestaciones y otras
disposiciones normativas

15C.14 Convenio de prestaciones para el personal sindicalizado
15C.15 Programas de servicio social y practicas profesionales
15C.16 Sesiones de la Comision Mixta de Escalafén

15C.17 Programa de capacitacion y desarrollo a las servidoras
y servidores publicos

15C.18 Convenios de colaboraciéon con instituciones publicas o
privadas

76



Seccién 16C Seguridad e higiene
Serie 16C.1 Disposiciones normativas y procedimientos en materia
de seguridad e higiene en el trabajo.
Serie 16C.2 Sesiones de la Comisién de Seguridad e Higiene
Serie 16C.3 Programa anual de Capacitacion en materia de
seguridad e higiene
Seccién 17C Administracién de los recursos financieros
Serie 17C.1 Disposiciones en materia fiscal y administrativa.
Serie 17C.2 Anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos
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Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

17C.3 Convenios y contratos de reconocimiento de adeudo y forma
de pago en parcialidades o diferido

17C.4 Informe del Sistema de control de recaudacion

17C.5 Reporte de cobro y recuperacion de contribuciones, cuentas
por cobrar, créditos y adeudos

17C.6 Programa de fiscalizacion a instituciones publicas afiliadas
al régimen de seguridad social

17C.7 Conciliacion, depuracién y actualizacion de Cartera de
créditos fiscales

17C.8 Solicitudes de aclaraciones administrativas de créditos
fiscales

17C.9 Acreditacion de cumplimiento de obligaciones fiscales
17C.10 Informe del Sistema Estatal de Fiscalizacion

17C.11 Politicas para la contratacién y administracion de cuentas
bancarias del Instituto

17C.12 Pago de la deuda publica del Instituto

17C.13 Fondo fijo de caja

17C.14 Informe del Sistema de registro y control de inversiones
17C.15 Sesiones Comité de Inversiones

Subserie [17C.15.1 Programa de inversién

Subserie [17C.15.2 Informes e investigaciones en materia de
inversion

17C.16 Registro y control contable

Subserie  [17C.16.1Estados financieros, contables, patrimoniales
y presupuestales

Subserie [17C.16.2 Balances ordinarios y extraordinarios
Subserie 17C.16.3 Conciliaciones de las cuentas bancarias

Subserie [17C.16.4 Informes generales y especiales
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Serie 17C.17 Catalogo autorizado de cuentas

Serie 17C.18 Adecuaciones presupuestarias

3.3 Cédigos de identificacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica para el ISSEMYM

Fondo Documental: ISSEMYM

Subfondo Documental: (SS)

Seccion 1S
Serie 1S1
Serie 1S.2

Subserie 1S.2.1
18.2.2

Serie 18.3
Serie 1S4

Subserie 1S.4.1

1S5.4.2
Serie 1S.5
Serie 1S.6
Serie 1S.7.
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Seccion 28

Serie 2S.1

Serie 2S.2

Serie 2S.3

Serie 2S.4

Serie 2S.5

Serie 2S.6

Serie 2S.7

Serie 2S.8

Serie 2S.9

Serie 2S.10

Serie 2S.11

Serie 2S5.12

Serie 2S.13

Serie 2S.14

Serie 2S.15

Serie 2S.16

Serie 2S.17

Serie 2S.18

Subserie  2S.18.1

28.18.2
25.18.3
2S5.18.4
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Serie 2S.19
Subserie 2S.19.1
25.19.2
2S5.19.3
25.19.4
Serie 2S.20
Subserie 2S.201
2S.20.2
2S5.20.3
2S5.20.4
2S.20.5
2S.20.6.
2S.20.7
2S.20.8
2S.20.9
Seccion 3S
Serie 3S.1
Subserie 3S.1.1
3S.1.2
Serie 3S.2
Serie 3S.3
Serie 3S.4
Serie 3S.5.
Serie 3S.6
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Seccion 4S

Serie 4S .1

Subserie 4S.1.1
4S.1.2
4S.1.3
4S.14
4S.1.5
4S.1.6

serie 4S.2

Subserie 4S.2.1
4S.2.2
4S.2.3
4S.24
4S.2.5
4S.2.6
4S.2.7.

Serie 4S.3

Subserie 4S.3.1
4S.3.2
4S.3.3
4S.34

Subfondo Documental: (PSS)



Seccion 5S.
Serie 5S.1
Serie 5S.2
Serie 5S.3
Serie 5S.4
Subserie 5S.4.1
55.4.2
Serie 5S.5
Serie 5S.6
Serie 5S.7
Subserie 5S.7.1
58.7.2
58.7.3
Serie 5S.8
Serie 5S.9
Serie 5S.10
Serie 5S.11
Serie 5S.12
Seccion 6S
Serie 6S.1
Serie 6S.2
Serie 6S.3
Serie 6S.4
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Serie 6S.5
Serie 6S.6
Serie 6S.7
Serie 6S.8
Serie 6S.9
Serie 6S.10
Serie 6S.11
Serie 6S.12
Serie 6S.13
Serie 6S.14
Serie 6S.15
Serie 6S.16
Serie 6S.17
Seccion 7S.
Serie 7S.1
Subserie 7S.1.1
7S.1.2
7S5.1.3
Serie 7S.2
Serie 7S.3
Serie 7S.4
Serie 7S.5.
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Seccion (8S

Subfondo (IC)

Serie 8S.1
Serie 8S.2
Serie 8S.3
Serie 8S.4
Serie 8S.5
Serie 8S.6
Serie 8S.7
Serie 8S.8

Serie 8S.9

Serie 8S.10

Subserie 8S.8.1

8S.8.2
8S.8.3

Secciones Comunes

Seccion 1C

Serie 1C.1.
Serie 1C.2
Serie 1C.3
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Seccion 2C

Serie 2C.1
Serie 2C.2
Serie 2C.3
Serie 2C.4
Serie 2C.5
Serie 2C.6
Serie 2C.7
Serie 2C.8

Seccion | 3C
Serie 3C.1
Subserie 3C.11
3C.1.2
Serie 3C.2
Serie 3C.3
Serie 3C.4
Serie 3C.5
Serie 3C.6
Serie 3C.7
Seccién ’4C

Serie 4C.1



Serie 4C.2
Serie 4C.3.
Serie 4C.4
Seccion 5C
Serie 5C.1
Serie 5C.2
Serie 5C.3
Subserie 5C.3.1
5C.3.2
Serie 5C.4
Subserie 5C.4.1.
5C.4.2
5C.4.3
5C.4.4.
Serie 5C.5
Serie 5C.6
Serie 5C.7
Serie 5C.8
Seccién 6C
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Serie ‘6C. 1
Serie ‘60.2
Seccién 7C
Serie 7C.1
Serie 7C.2
Subserie 7C.2.1
7C.2.2
7C.2.3
Serie 7C.3
Serie 7C.4
Serie 7C.5
Serie 7C.6
Serie 7C.7
Serie 7C.8
Serie 7C.9
Seccion 8C
Serie 8C.1
Serie 8C.2
Serie 8C.3
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Serie 8C.4
Serie 8C.5
Serie 8C.6
Serie 8C.7
Serie 8C.8
Serie 8C.9
Serie 8C.10
Seccion 9C
Serie 9C.1
Serie 9C.2
Serie 9C.3
Serie 9C.4
Serie 9C.5
Seccion 10C
Serie 10C A1
Serie 10C.2
Serie 10C.3
Serie 10C.4
Subserie 10C.4.1
10C.4.2
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Serie 10C.5
Serie 10C.6
Serie 10C.7
Serie 10C.8
Serie 10C.9
Serie 10C.10.
Seccion 11C
Serie 11C.1
Serie 11C.2
Serie 11C.3
Serie 11C.4
Serie 11C.5
Seccién 12C
Serie 12CA1
Serie 12C.2
Serie 12C.3
Serie 12C.4
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Seccion 13C
Serie 13C.1
Subserie 13C.1.1
13C.1.2
13C.1.3
13C.1.4
Serie 13C.2
Serie 13C.3
Serie 13C.4
Serie 13C.5
Serie 13C.6
Secciéon [14C
Serie 14C.1
Serie 14C.2
14C.3
Subserie 14C.3.1
Subserie 14C.3.2
Serie 14C .4
Serie 14C.5
Serie 14C.6
Serie 14C.7
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Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

14C.8
14C.9

Subserie 14C.9.1

14C.9.2.

14C.9.3

14C.10

14C. 11

14C.12

14C.13
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Seccién 15C
Serie 15CA1
Serie 15C.2
Serie 15C.3
Serie 15C.4
Serie 15C.5
Serie 15C.6
Serie 15C.7
Serie 15C.8
Serie 15C.9
Serie 15C.10
Serie 15C.11
Serie 15C.12
Serie 15C.13
Serie 15C.14
Serie 15C.15
Serie 15C.16
Serie 15C.17
Serie 15C.18
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Seccion 16C
Serie 16C.1.
Serie 16C.2
Serie 16C.3
Seccion 17C
Serie 17CA1.
Serie 17C.2
Serie 17C.3
Serie 17C.4
Serie 17C.5
Serie 17C.6
Serie 17C.7
Serie 17C.8
Serie 17C.9
Serie 17C.10
Serie 17C. 11
Serie 17C.12
Serie 17C.13
Serie 17C.14
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Serie 17C.15

Subserie [17C.15.1
Subserie [17C.15.2
Serie 17C.16
Subserie (17C.16.1
Subserie [(17C.16.2
Subserie [17C.16.3

Subserie 17C.16.4

Serie 17CA7

Serie 17C.18

Conclusiones

Derivado de que el ISSEMYM no cuenta dentro de su normatividad archivistica con
algun instrumento de control y consulta archivistica, se decidi6 elaborar una propuesta
de Cuadro General de Clasificacion Archivistica en el que se consideraron los principios
de “estabilidad”, “flexibilidad”, “simplificacion”, “unicidad”, mismos que le permiten ser lo
suficientemente estable para evitar constantes cambios que afecten la estructura de

dicho Cuadro.

Es importante mencionar que la inclusion de categorias de agrupamiento como
resultado de las competencias, atribuciones y funciones asignadas al Instituto son el
resultado de la evolucion y cambios que se han presentado dentro de su estructura
organica-funcional, permite que las categorias de agrupamiento sean ubicadas en el
lugar correspondiente por existir semejanza y relacion entre éstas, asi mismo, permitira
evitar la duplicidad de series o subseries, toda vez que han sido establecidas de manera
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precisa, esto fue constatado al llevarse a cabo la primera etapa para elaborar el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica para el Instituto en la que se logré una clara vy
precisa identificacion de atribuciones y funciones sustantivas y comunes por medio de

un analisis minucioso de su marco regulatorio.

Al tener este medio de acercamiento a la organizacion documental, a través de
un Cuadro General de Clasificacidon Archivistica, permitira que los responsables de los
Archivos de tramite y de concentracion, asi como los titulares de cada una de las
unidades meédico-administrativas cuenten con un instrumento de control archivistico
que les facilitara la rapida localizacion de su acervo, con lo que se acortaran los tiempos
de acceso a la informacién contenida en ellos, contribuyendo a una oportuna planeacion

de acciones y correcta toma de decisiones.

Asi mismo, y derivado de que este instrumento de control se encuentra dividido
en las categorias documentales de fondo, subfondo, seccién, serie y subserie
documental facilitara al personal con funciones archivisticas, a los responsables de los
archivos de tramite y concentracion, asi como a los titulares de las unidades médico-
administrativas generadoras de la documentacion, identificar facilmente la clasificacion
que deben asignar a sus documentos de archivo, contribuyendo también a una facil
integracion y conformacién de sus expedientes, la division asignada al Cuadro General
de Clasificaciéon Archivistica del ISSEMYM, también les permitira sustituir el nombre de
las categorias de agrupamiento por un lenguaje clasificatorio mas facil en sus
expedientes, lo que hara mas eficiente el control y manejo de estos, ademas,
coadyuvara a la proteccién de datos e informacion clasificada, reservada y confidencial,
generando la integracion de expedientes de manera légica y cronolégica relacionados
a un mismo asunto, garantizando su organizacion y conservacion a lo largo de su ciclo

vital.

De tal manera que esta propuesta es de suma importancia, toda vez que al
Instituto le interesa que este Cuadro General de Clasificacion Archivistica sea utilizado
y llevado a la practica para que exista una correcta clasificacién de sus documentos de
archivo en su etapa activa donde se vean reflejadas sus atribuciones y funciones
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mediante categorias de agrupamiento, de tal manera que, su Area Coordinadora de

Archivos sea la responsable de vigilar la correcta aplicacion de dicho instrumento.

Es asi que esta propuesta fue presentada al Area Coordinadora de Archivos del
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, con la finalidad de
que ellos como conocedores de la normatividad y estructura organizacional que
actualmente rige a la institucidn, analizaran la viabilidad de la propuesta y de ser factible
pudiera ser retomada e implementada por ellos, afortunadamente este proyecto fue
validado y aprobado mediante oficio numero 207C0401810000/170/2022 de fecha 27
de julio de 2022, firmado por la Licenciada Sucell Sanchez Serrano, Directora del area
denominada: “Direccién Mejoramiento de Procesos”, de la Coordinacion de Innovaciéon
y Calidad, del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. (se

anexa copia de los oficios en mencion).

Es importante mencionar que tanto los objetivos:

1. Estructurar un Sistema de Clasificacion Archivistica que permita reunir de
manera logica cada uno de los documentos de archivo de las unidades
administrativas que conforman el Instituto Mexicano de Seguridad Social
del Estado de Meéxico y Municipios, con la finalidad de garantizar una
optimizacion en su organizacién con principios de flexibilidad, unicidad,
estabilidad, y simplificacion.

2. Implementar la teoria y practica archivistica para crear un Sistema de
Clasificacion Archivistica que permita una estructura légica de sus
agrupaciones documentales, diferenciando las funciones comunes de las
sustantivas.

3. Crear claves alfanuméricas para las agrupaciones documentales que
permita en un momento dado sustituirlas para fines de identificacion y
clasificacion.

4. Precisar el nombre de las secciones documentales, series y subseries
documentales con la finalidad de evitar la duplicidad de categorias en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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5. Establecer las categorias de agrupamiento que integraran el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica que permita la organizacion fisica, el
control y la recuperacion de manera oportuna, precisa de los documentos

de archivo en las diferentes fases del ciclo vital de documentos.

Como la hipétesis:

“El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento de control
archivistico que permitira a los archivos de tramite la organizacion fisica de los
documentos que producen, generan y reciben cada una de las unidades
administrativas que conforman la estructura organica del Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM)”.

Planteados al inicio de este proyecto, han sido cumplidos en su totalidad.

Resulta de suma importancia decir que se logro estructurar un Cuadro General
de Clasificacion Archivistica para el Instituto de Seguridad Social del Estado de México
y Municipios que constituira una herramienta fundamental para el 6ptimo
funcionamiento de sus acervos documentales y asi poder dar cumplimiento a la

normatividad vigente que en materia archivistica regula a los sujetos obligados.

Este instrumento archivistico impactara en todos los procesos de gestion
documental que deben desarrollarse a lo largo del ciclo vital del documento,
garantizando la organizacion eficaz de los documentos desde que se generan,
producen y/o reciben en los archivos de tramite y contribuyendo a que en las etapas
semiactiva e inactiva no se pierda el respeto a los principios de procedencia y orden
original, asimismo, marca la pauta para que las areas del Instituto relacionadas con la
elaboracion y aplicacion de instrumentos de control y consulta archivistica, den inicio a
la elaboraciéon de otros estudios que deriven en la creacion de propuestas que den
continuidad al tratamiento archivistico de la documentacion generada y recibida por
ISSEMYM, como por ejemplo, la elaboracion de su Catalogo de Disposicion
Documental, su Guia simple de Archivos y sus propios Inventarios documentales, todos
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ellos enfocados a facilitar los trabajos relacionados con la correcta gestion documental

dentro de dicha institucion.

Finalmente, queremos resaltar que como egresados de la Licenciatura en
Ciencias de la Informacion Documental y derivado de la experiencia adquirida en
nuestro ambito laboral, podemos darnos cuenta, sin duda alguna, que las CID han
favorecido a formar profesionales de la informacion que pueden satisfacer las
demandas que en materia de gestidon documental se suscitan dia a dia dentro de las
organizaciones publicas y privadas, puesto que su campo de aplicacion en las
instituciones, constituye una de las piedras angulares para poner orden al caos de toda
la informacion producida y recibida en las mismas, pues cabe mencionar que sin
Archivos no hay memoria, pero también es cierto que sin profesionales conocedores de
la teoria y los principios rectores de la archivistica, no seria facil para las instituciones
lograr un correcto acceso a su patrimonio documental, pues son precisamente los
especialistas en CID quienes brindan un tratamiento documental que permite mantener
a los documentos identificados, organizados, valorados, seleccionados y decidir su
destino final mediante su conservacion permanente y paso al archivo historico y/o baja
documental o eliminacién, segun sea el caso, bajo los criterios que establece la ciencia
archivistica cuyo punto de partida para su correcta gestion documental es el Cuadro

General de Clasificacion Archivistica.
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Toluca, México a 8 de junio de 2022

MAESTRA EN' ECONOMIA : J /

FLOR DE'MARIA MARTINEZ IBARROLA

COORDINADORA DE INNOVACION'Y CALIDAD Y

RESPONSABLE DEL AREA GOORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
~INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y

MUNICIPIOS (ISSEMYM)

Los que suscriben CC. Mirna Galinde Avilés y José Guadalupe Moreno Velazquez,
egresados de la Licenciatura en Ciencias de la Informacion Documental, de la Facultad de
Humanidades, de la Universidad Auténoma del Estado de México (UAEMEX), nos dirigimos a usted
respetuosamente, con la finalidad de expresarle lo siguiente;

Como egresados de la carrera anteriormente mencionada y con la finalidad de obtener
nuestro titulo de licenciatura correspondiente, nos hemos dado a Ia tarea de investigar y desarrollar
un proyecto de tesis: "PROPUESTA DE UN CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA PARA EL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS (ISSEMYM)".

Por lo anterior y considerando lo que las Leyes General de Archivos y de Archivos y

Administracién de Documentos del Esto de México y Municipios sefalan en su articuio 13 que “fos
sujetos obligados deberan contar con instrumentos de control y consulta archivisticos
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y
contaran al menos con los siguientes: «
1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica f...]1”, presentamos a usted, anexo al presente, la
propuesta elaborada para nuestro proyecto de titulacién con la finalidad de que se analice y verifique
si dicha propuesta se ajusta 2 sus necesidades institucionales y si les es de utilidad puedan
implementarla al interior de su Instituto, Gnicamente les pediriamos amablemente sea considerada
y respetada la elaboracién del mismo por parte de los suscritos para los fines universitarios
y legales correspondientes.

Agradeciendo de antemano la atencion prestada a fa presente solicitud quedamos en espera
de su respuesta y nos reiteramos a sus drdenes para cualquier duda y/o aclaracién.

Sin més por el momento reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE

\
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i ANE
B oo isSEmym WEX
ESTADO DE MEXICO
“2022. Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México".

DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS
207C0401810000L/170/2022

Toluca, Estado de México,

27 de julio de 2022.

MIRNA GALINDO AVILES
JOSE GUADALUPE MORENO VELAZQUEZ
EGRESADOS DE LA LICENCIATURA

EN CIENCIAS DE LA INFORMACION DOCUMENTAL
PRESENTE

En respuesta a su oficio de fecha 8 de junio de 2022, dirigido a la Maestra Flor de Maria A.
Martinez Ibarrola Coordinadora de Innovaciéon y Calidad, mediante el cual solicitan que se
analice y verifique si la propuesta del instrumento archivistico “Cuadro General de
Clasificacion Archivistica” se ajusta a las necesidades institucionales y si es de utilidad para
la implementacion al interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de Meéxico y
Municipios (ISSEMYM); al respecto y en cumplimiento a las instrucciones de la titular de la
Coordinacién y Responsable del Area Coordinadora de Archivos del ISSEMYM, informo a
ustedes que, dicho instrumento se ajusta a las necesidades, dado que fue elaborado conforme
a las funciones y atribuciones del Instituto, asi mismo cumple con lo dispuesto en el articulo
13 de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios,
senala que se “atiende el nivel de fondo documental, seccion y serie”.

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

T

Hetee  ksemym

DIRECCION pE
MEJORAMIENTO
DE PROCESCS

Y SECRETARIA TECNICA DEL GRUPO INTERD

c.cp. - Flor de Maria A. Martinez Ibarrola. — Coordinadoraa de Innovacion y Calidad y Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIC

Av. Miguel Hidalgo pte. nim. 600, col. La Merced, C.P. 50080, Toluca, Estado de México.
Tel.: 722 226 19 00.
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