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INTRODUCCION

Con fundamento a los Lineamientos generales para la organizacién y descripcion
de los archivos de las dependencias o entidades de la administracién publica federal
(DOF, 20/02/04), el Cuadro de clasificacién archivistica es el instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada dependencia usando una metodologia congruente.

En el Centro Estatal de Trasplantes (CETRA) presenta la necesidad de:
» Ordenar los documentos de archivo

* Formar una relacion légica con otros documentos de archivo mediante el lenguaje
clasificatorio.

Los elementos para elaborar el Cuadro de Clasificacién Archivistica gue ahora se
presentan, se conciben como un mecanismo completo, homogéneo y Unico
destinado a facilitar el control y el acceso a los documentos de archivo.

La clasificacion permite un nivel de comprensién y utilidad de los archivos como
suma de los procesos de ordenacion preestablecida, la operacion de identificacion
y la creacion integrada de criterios clasificatorios.

Objetivo general

Crear, a partir de las practicas y técnicas de la archivistica y administraciéon de
documentos, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, asi como definir las
actividades y estrategias, garantizando el uso coherente y atento a los propodsitos
planteados en los Lineamientos.

Objetivos especificos

e Implantar los conceptos generales de la clasificacion y orgamzacmn de los
archivos dentro de CETRA.

Marco juridico

Ley Federal de Archivos (DOF, 23/01/2012)-Articulo 19 los sujetos obligados
deberan elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica que propicien
la organizacion, administracién, conservacién y localizacion expedita de sus
archivos, por lo que deberan contar al menos con los siguientes:
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l. El Cuadro general de clasificacién archivistica Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (DOF, 11/06/2002)
Articulo 32 Corresponderd al Archivo General de la Nacion elaborar, en
coordinacion con el Instituto, los criterios para la catalogacion, clasificacién
y conservacion de los documentos administrativos, asi como la organizacién
de archivos de las dependencias y entidades.

Dichos criterios tomaran en cuenta los estandares y mejores practicas
internacionales. Los titulares de las dependencias y entidades, de conformidad con
las disposiciones aplicables, deberan asegurar el adecuado funcionamiento de los
archivos. Asimismo, deberén elaborar y poner a disposicion del publico una guia
simple de sus sistemas de clasificacién y catalogacion, asi como de la organizacion
del archivo.

Lineamientos generales para la organizacién y conservaciéon de archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal (DOF, 20/2/04)
Sexto. Las dependencias y entidades podran contar con un area coordinadora de
archivos. El responsable del area, con conocimiento y experiencia en archivistica,
sera nombrado por el titular de la dependencia o entidad, quien establecera su nivel
jerarquico y tendra las siguientes funciones:

o Elaborard en coordinacidén con los archivos de tramite, de concentracién e
historicos, el cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de
disposicion documental, asi como el inventario general de la dependencia o
entidad.
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES

COMUNES
Seccién Cdédigo Serie
ASUNTOS JURIDICOS = 1C.1 Convenios
| 1C.2 Contratos
1C.3 Actuaciones y representacion en
material legal
1C.4 Juicios de la Dependencia
B 1C.5 Faltas administrativas
PROGRAMACION, 2C.1 Programas operativos Anuales
ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION |
2C.2 Integracion y dictamen de manuales
7 de organizacion
SECCION ~ Codigo Serie :
RECURSOS HUMANOS 3C.1 Expediente Gnico de personal
3C.2 Némina de pago de personal
3C3 Control de asistencia (vacaciones,
descansos y licencias,
incapacidades, etc.)
3C4 Servicio social en Areas
Administrativas
RECURSOS 4C.1 Egresos por partida presupuestal
FINANCIEROS
4C2 Ingresos
4C.3 Asignacion de recursos financieros
4C.4 Estados financieros
4C.5 Registro y control de pdlizas de
egresos y ingresos
RECURSOS 5CA1 Inventario fisico y control de bienes
- MATERIALES Y OBRA muebles
PUBLICA
5C.2 Inventario fisico y control de bienes
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Seccién Cdodigo Serie
SERVICIOS 6C.1 Servicios de Seguridad y Vigilancia
GENERALES _
6C.2 Servicio de limpieza, Higiene y
Fumigacion
6C.3 Control de parque Vehicular
_ ~ 6C.4 ~ Control de Combustible
TECNOLOGIAS Y 7CA1 Desarrollo de infraestructura del
SERVICIOS DE LA portal de internet institucional
INFORMACION
7C.2 Seguridad informéatica
7C.3 Documentacién de conocimiento del
area
7C4 Mantenimiento a equipos
COMUNICACION 8C. 1 Publicaciones e impresiones
SOCIAL institucionales
8C.2 Actos y eventos sociales
CONTROL DE 9C.1 Entrega - recepcion
AUDITORIA DE
ACTIVIDADES
PUBLICAS. _
TRANSPARENCIA Y 10C.1 Disposiciones en materia de Acceso
ACCESO A LA a la informacién
~ INFORMACION
10C.2 Solicitudes de acceso a la
informacion
10C.3 Programas y proyectos en materia
de acceso a la informacién
10C.4 Comite de transparencia
10C.5 Unidades de enlace
10C.6 Cumplimiento en obligaciones de
transparencia
10C.6.1 Baja de formatos
10C.7 Impugnacién en materia de acceso a
la informacion
10C.7 1 Recursos de revision

CETRA
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Seccion Codigo Serie
ADMNISTRACION Y 11C.1 Instrumentos de consuita y control
SERVICIOS DE archivistico
ARCHIVO
11C.2 Programa anual de desarrolio
archivistico
11C.3 Grupo Interdisciplinario
11C.3.1 Sesiones ordinarias/extraordinaria
11C.3.2 Reuniones de trabajo
11C 4 Bajas documentales
11C.4.1 Transferencias Secundarias
11C.5 Control de oficios enviados y
recibidos
_Seccién Caodigo Serie
SUPERVISION Y 1S.1 supervision y vigilancia
VIGILANCIA
FUCIONES Y 281 Junta de Gobierno
OBJETIVOS CETRA
252 Juntas del personal
28.3 Juntas Directivas
254 Informe mensual de Direccién
Medica
25.5 Estadistica
2S5.6 Control de oficios enviados y
recibidos Direccion Medica
DIFUSION EN 38.1 Difusion en materia de cultura en
DONACION Y donacioén
TRASPLANTES

La elaboracion del cuadro general de clasificacion archivistica fue estructurada bajo
el manual de organizacién del CETRA con 14 secciones, 47 series comunes y 7

series sustantivas.
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Aprobacion del Grupo Interdisciplinario

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

DE ARCHIVOS DEL CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES

DE SAN LUIS POTOSI

Nombre

Cargo

Firma

Dr. Eusermin Gdmez Gémez

Director General

P

L.A.E. Maria José Cancino
Gonzalez

Directora de Administraciény
Finanzas

Lic. Alma luisa Lépez Sandoval

Responsable de |a
Coordinacion de Archivos

Dr. Ricardo Javier Diaz de
Leén Navarro

Director de Atencion Medica

Lic. Ernesto Solis Torres

Coordinador Juridico

Mtra. Alejandra Martinez
Rodriguez

Responsable del drea de
Transparencia

Personal que interviene:

ing. Héctor Miguel Ortiz
Salgado

informatica e imagen

Lic. Alma Judith Velazquez
Torres

Cultura de Donacidn
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C.p. Miguel Angel Segura
Rodriguez

Contador de la Direccién de
Administracién y Finanzas

T.a.m.p. Héctor Rafael
Hernandez Isais

Administracién
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