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1. Introduccidn y Justificacion Institucional

En cumplimiento a los mandatos establecidos en los articulos 13, fraccion I, 26, 27 y 28 de la Ley General
de Archivos (LGA), asi como la Ley de Archivos del Estado de Guerrero, el Organismo Publico
Descentralizado (0.P.D.) Escuela de Parteras Profesionales del Estado de Guerrero (EPPEG) elabora e
implementa el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA). Este instrumento
constituye la base del Sistema Institucional de Archivos (SIA) y del Sistema de Gestién Documental de la

institucion.

El CGCA responde a la necesidad de jerarquizar, sistematizar y codificar la totalidad de los documentos
de archivo producidos, recibidos, tramitados y conservados en el ejercicio de las atribuciones legales,
asistenciales, normativas y educativas del Organismo. Integra tanto las Funciones Comunes (propias de
la administracion publica) como las Funciones Sustantivas (vinculadas a la educacién médica superior en
parteria, atencién asistencial clinica materno-infantil y salud comunitaria).

Impacto Institucional del Instrumento:

Ef presente Cuadro homologa la clasificacién, ordenacidn y descripcién documental en todas las unidades
administrativas de la EPPEG, facilitando el acceso a la informacién publica, la proteccién de datos personales
en expedientes clinicos y académicos, la transparencia focalizada y la rendicién de cuentas de manera

eficiente y agil.




2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Establecer e implementar una estructura ldgica, normalizada y jerarquica de control archivistico que
refleje organicamente la produccién documental de la EPPEG, garantizando la organizacion,
conservacion, localizacién expedita, disponibilidad, integridad y trazabilidad de los expedientes de

archivo conforme al marco legal vigente.

2.2 Objetivos Especificos

* Organizacion Homogénea: Normar los procesos de clasificacién, ordenacién y descripcion de
expedientes en todos los archivos de tramite, concentracién e histérico de la institucién.

* Estructuracién Sistematica: integrar expedientes de archivo respetando estrictamente los
principios de procedencia y orden original.

* Alineacién Normativa: Armonizar la produccién documental con la Ley General de Archivos, la Ley
General de Salud, la Norma Oficial Mexicana del Expediente Clinico (NOM-004-SSA3-2012) y los
lineamientos del Consejo Nacional de Archivos (CONARCH).

* Efectividad Operativa y Acceso: Garantizar la pronta localizacién de la informacién para la toma
de decisiones, la rendicion de cuentas, la atencién a auditorias y el cumplimiento de solicitudes de
acceso a la informacién pablica.

* Proteccién de Datos e Integridad: Salvaguardar la documentacién sensible (expedientes clinicos,
datos personales de estudiantes y usuarios de servicios de salud) garantizando confidencialidad y

conservacién a largo plazo.

3. Ambito de Aplicacién y Principios Archivisticos

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica es de observancia general y obligatoria para
todas las autoridades, directivos, docentes, personal médico, administrativo y prestadores de servicio
que integran la Escuela de Parteras Profesionales del Estado de Guerrero O.P.D., en el ejercicio de sus

funciones institucionales.

Principios Rectores Archivisticos (Articulo 11 de la LGA)

* Conservaci6n: Adoptar las medidas técnicas, operativas y preventivas necesarias para asegurar la
integridad fisica y logica de los documentos.

® Procedencia: Conservar el origen de los documentos producidos por cada unidad administrativa
en el ejercicio de sus funciones sin mezclarlos con los de otras areas.



* Integridad: Garantizar que los documentos se mantengan completos y sin alteraciones desde su

creacién o recepcidn.

* Disponibilidad y Accesibilidad: Mantener la informacién organizada para que sea localizada y
consultada de manera oportuna por las personas autorizadas o la ciudadania.

* Trazabilidad y Veracidad: Asegurar la continuidad histérica y la veracidad de los procesos
administrativos, académicos y clinicos reflejados en los expedientes.

4. Marco Juridico y Normativo Integral

La elaboracion, actualizacion e implementacién del presente instrumento se fundamenta en el siguiente

marco juridico federal y estatal:

Nivel Normativo

Ordenamiento Juridico / Disposicién

Ambito de Aplicacién Archivistico / Técnico

Constitucional

Leyes Generales

Leyes Generales

Leyes Generales

Leyes Generales

Leyes Generales

Estatal

Estatal

Normas Oficiales

Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos {Arts. 6, 8 y 73 Fracc. XXIX-T)

Ley General de Archivos (D.0O.F. 15-06-2018)

Ley General de Salud (D.O.F. 07-02-1984,
ultimas reformas)

Ley General de Educacién (D.O.F. 30-09-
2019)

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica (D.0.F. 04-05-2015)

Ley General de Responsabilidades
Administrativas {D.0O.F. 18-07-2016)

Ley de Archivos del Estado de Guerrero

Decreto de Creacién de la EPPEG, O.P.D. del
Gobierno del Estado de Guerrero

NOM-004-S5A3-2012, Del expediente clinico

Derecho de acceso a la informacion publica,
proteccidn de datos personales y facultad
reglamentaria en materia de archivos.

Obligaciones rectoras del Sistema Institucional de
Archivos, instrumentos de control y gestion
documental.

Regulacién de expedientes clinicos, registro de
servicios de salud materno-infantil y ejercicio de
profesiones de la salud.

Normativa de la educacién media superior y superior,
validez oficial de estudios, titulos y céduias.

Criterios de clasificacion de informacién reservada y
confidencial en expedientes de archivo.

Obligacién de conservar, entregar y resguardar
archivos institucionales por entrega-recepcién.

Disposiciones locales en armonizacion con la Ley
General de Archivos.

Atribuciones institucionales, estructura organica y
competencias operativas del Organismo.

Criterios obligatorios de manejo, retencién (minimo 5
afios) y resguardo confidencial de notas clinicas y
partogramas.



Normas Oficiales NOM-007-55A2-2016, Atencién de la mujer  Registros clinicos especializados de parteria y

durante el embarazo, parto y puerperio atencion neonatal.
Normas Oficiales NOM-035-55A3-2012, En materia de Tratamiento de estadisticas e historial epidemioldgico
informacién en salud materno-infantil.
Lineamientos Lineamientos del Consejo Nacional de Lineamientos técnicos para la elaboracién del CGCA,
Archivos (CONARCH) Catélogo de Disposicion Documental y Guia de
Archivo.

5. Metodologia de Elaboracion y Conceptos Clave

La metodologia adoptada por la EPPEG responde a los estandares internacionales de archivistica y a los
lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacién (AGN). Comprende las siguientes etapas

técnico-operativas:
1. Identificacién y Analisis Organico-Funcional: Estudio detallado del Decreto de Creacién,
Reglamento Interior y manuales de organizacién de la EPPEG para identificar las atribuciones legales
de cada area administrativa y clinica.

2. Valoracion e Identificacion de Series. Documentales: Levantamiento de encuestas archivisticas e
inventarios previos para identificar los tipos documentales producidos en las actividades cotidianas

(comunes y sustantivas).

3. Estructuracion y Jerarquizacion: Agrupacion légica de la documentacién en Fondo (EPPEG),
Secciones (Comunes Cy Sustantivas S) y Series documentales conforme a la metodologia uniforme

para la administracién publica.

4. Codificacion Alfanumérica Standard: Asignacién de claves institucionales normalizadas para cada
nivel jerarquico que aseguren unicidad y estabilidad en la clasificacion.

5. Validacién, Normalizacién e Implementacion: Revision técnica con los titulares de las areas
organicas, aprobacién del Comité de Transparencia/Direccién General y capacitacion al personal de

archivo.

6. Estructura Archivistica: Fondo, Secciones y Series

Para garantizar la correcta codificacién de los expedientes, el sistema alfanumérico se conforma de

acuerdo con la siguiente estructura elemental:

Estructura de Codificacién Institucional:
Fondo Institucional: EPPEG (Escuela de Parteras Profesionales del Estado de Guerrero O.P.D.)

Secciones Comunes (1C - 12C): Funciones administrativas, juridicas, financieras, de personal y
recursos compartidos con la Administracién Publica.



Secciones Sustantivas (1S - 4S): Funciones exclusivas del Organismo relativas a la Formacidn

Académica, Atencion Clinica Materno-Infantil, Salud Comunitaria e Investigacién.

7. Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA 2025)

A continuacion se presenta la estructura codificada formal que rige la clasificacién de expedientes en el

Organismo Plblico Descentralizado EPPEG:

ic

1C1

1C.2

1C.3

2C

2C.1

2C.2

2C.3

3C

3C.1

3C.2

Seccion / Serie Documental

SECCION: LEGISLACION Y ASUNTOS
JURIDICOS

Disposiciones, Decretos y Reglamentos

Convenios e Instrumentos Juridicos

Actas de Consejo y Comités Internos

SECCION: ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Expedientes de Personal y Plantilla

Néminas, Remuneraciones y Salarios

Capacitacion y Profesionalizacion

Docente

SECCION: RECURSOS FINANCIERQS Y

CONTABILIDAD

Presupuesto Aprobado y Ejercicio

Contabilidad, Comprobacién y Polizas

Descripcién y Alcance Documental

Documentos relativos a la normatividad,
convenios, instrumentos juridicos y litigios
de la institucién.

Decreto de creacidn, reglamento interior,
estatutos organicos y reformas.

Convenios interinstitucionales de
colaboracién académica, de salud y
convenios marco.

Actas de sesiones del Consejo Directivo,
Comité de Transparencia y Comités Técnicos.

Expedientes de personal, ndminas, control
de asistencia, capacitacién y relaciones
laborales.

Historial laboral, expedientes administrativos
de docentes, médicos y administrativos.

Listas de raya, comprobantes de pago de
némina, timbrado de sueldos y prestaciones.

Programas de actualizacion pedagdgica,
cursos clinicos y certificaciones del personal.

Gestién presupuestal, contabilidad
gubernamental, ingresos, egresos y
auditorias.

Anteproyecto de presupuesto,
ministraciones, modificaciones
presupuestales y cuenta publica.

Pélizas contables, facturas, estados
financieros, libros diarios y balances.

Area Generadora
Responsable

Unidad Juridica /
Direccién

Unidad Juridica

Unidad Juridica /
Direccién

Direccién General /

Secretaria

Subdireccién de
Administracién

Recursos Humanos

Recursos Humanos /
Finanzas

Recursos Humanos /
Académica

Subdireccion de

Administracién

Recursos Financieros

Recursos Financieros



3C.3

ac

4C.1

4C.2

4C3

5C

5C.1

6C

6C.1

6C.2

is

1s.1

18.2

15.3

25

Auditorias y Rendicion de Cuentas

SECCION: SERVICIOS GENERALES Y
RECURSOS MATERIALES

Licitaciones, Compras y Contrataciones

Inventarios, Resguardos y Activos Fijos

Mantenimiento de Infraestructura y
Equipo

SECCION: TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES

Sistemas de Informacion y Plataformas
Académicas

SECCION: TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION

Solicitudes de Acceso a la Informacién

Obligaciones de Transparencia
(SIPOT/PNT)

SECCION: DOCENCIA, FORMACION
PROFESIONAL Y PLANES DE ESTUDIO

Planes de Estudio, Curricula y RVOE

Programas de Asignatura y Guias
Diddcticas

Evaluacion y Acreditacion Institucional

SECCION: CONTROL ESCOLAR,
ESTUDIANTES Y TITULACION

Informes de auditoria interna y externa (SFP,
ASE Guerrero, Contraloria).

Adquisiciones, inventarios, activos fijos,
mantenimiento y servicios operacionales.

Expedientes de adjudicacion directa,
licitaciones publicas y contratos de
bienes/servicios.

Padrén de bienes muebles, equipo médico,
instrumental, vehiculos y resguardos.

Mantenimiento preventivo y correctivo de
aulas, simuladores y clinica de parteria.

Infraestructura informdtica, sistemas
académicos, soporte técnico y seguridad
digital.

Desarrollo y administracién del sistema
escolar y repositorio digital.

Solicitudes de informacién, obligaciones de
transparencia y proteccion de datos.

Respuestas, recursos de revision y gestién
ante el rgano garante estatal.

Carga de informacion financiera,
organizacional y académica en plataformas.

Disefio curricular, gestion académica,
acreditacion y procesos docentes de
parteria.

Disefio y actualizacion del programa
educativo de Parteria Profesional, aperturas
vy RVOE.

Planeaciones docentes, programas analiticos,
manuales de practicas y simulaciones.

Expedientes de evaluacion docente,
acreditacion por pares y certificaciones de
calidad.

Gestién del ciclo escolar desde el ingreso,
trayectoria, hasta el egreso y titulacién.

Unidad de Control
Interno / Admon

Subdireccion de
Administracién

Recursos Materiales

Recursos Materiales

Servicios Generales

Unidad de
Informadtica

Unidad de Informatica

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Subdireccion
Académica

Subdireccién
Académica

Coordinacién
Académica

Subdireccién
Académica

Departamento de
Control Escolar



25.1

25.2

28.3

35

35.1

3S5.2

38.3

45

45.1

48.2

Expedientes Académicos de Estudiantes

Servicio Social, Practicas Clinicas y
Vinculacion

Titulacion, Grados y Expedicion de
Cédulas

SECCION: ATENCION CLINICA, SALUD
MATERNO-INFANTIL Y COMUNITARIA

Expedientes Clinicos Materno-Infantiles
(NOM-004)

Registros Estadisticos y Vigilancia
Epidemioldgica

Programas de Salud Comunitaria y
Brigadas

SECCION: INVESTIGACION, EDUCACION
CONTINUA Y VINCULACION

Proyectos de Investigacion Clinica y
Social

Educacidn Continua, Talleres y Cursos
Externos

Kardex, certificados de
secundaria/bachillerato, inscripciones y actas
de calificaciones.

Asignacion de plazas en unidades de salud,
cartas de presentacion y reportes de
practicas.

Actas de examen profesional, titulos
profesionales de Partera y trdmite de
cédulas.

Prestacion de servicios clinicos de parteria,
expedientes clinicos y programas
comunitarios.

Historiales clinicos de gestantes,
partogramas, registros de puerperio y recién
nacidos.

Partos atendidos, morbilidad materna,
referencias hospitalarias y estadisticas SSA.

Proyectos de parteria tradicional, atencién
comunitaria y brigadas rurales en Guerrero.

Proyectos de investigacion en parteria,
diplomados, talleres y vinculacién social.

Protocolos de investigacion en salud
reproductiva, parteria intercultural y
publicaciones.

Diplomados de actualizacién para parteras
tradicionales y profesionales de la salud.

Control Escolar

Coordinacion de
Vinculacién

Control Escolar /
Titulacion

Subdireccién Clinica

Subdireccidn Clinica /
Archivo Clinico

Subdireccién Clinica

Coordinacion
Comunitaria

Subdireccién de
Investigacién

Coordinacion de
Investigacion

Educacion Continua

8. Criterios de Organizacion, Control y Disposicion Documental

8.1 Integracion y Manejo de Expedientes Clinicos (NOM-004-SSA3-2012)

Dada la doble naturaleza de la EPPEG (Institucién Educativa y Clinica de Parteria), la serie 3S.1
(Expedientes Clinicos Materno-Infantiles) estard sujeta a lineamientos estrictos de confidencialidad y

retencion:

® Periodo de Retencién Minimo: Conservar los expedientes clinicos por un periodo minimo de 5
afos contados a partir de la fecha del Gltimo acto médico.



» Confidencialidad y Datos Sensibles: El acceso estara restringido exclusivamente al personal
médico autorizado, garantizando la proteccion de datos personales de las pacientes.

* Integracidn Fisico-Digital: Los expediente clinicos deben incluir notas de ingreso, control prenatal,
partogramas, cartas de consentimiento informado y notas de egreso.

8.2 Transferencias y Valoracién Documental

EI CGCA sirve de base para el establecimiento del Catélogo de Disposicién Documental (CADIDO),
instrumento que fijard las vigencias documentales en Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién, asi
como su destino final (Baja Documental o Conservacién Permanente en Archivo Histérico).

9. Hoja de Cierre y Formalizacion

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2025 de la Escuela de Parteras Profesionales del
Estado de Guerrero (0.P.D.) consta de 12 Secciones Comunes y 4 Secciones Sustantivas, desglosadas en
sus correspondientes series documentales estructuradas bajo los principios normativos de la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Guerrero. _

Se valida el presente instrumento de control archivistico para su observancia general y aplicacién
obligatoria en el Organismo, en Tlapa de Comonfort, Guerrero, a los 18 dias del mes de enero de 2026.
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Lic. Yessenia Lopez Néjera
Encargada del Archivo General y Sistema de Archivos

Area Coordinadora de Archivos - EPPEG
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