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I. Introduccién

En 1943, el anhelado suefio de sus precursores se volvié realidad, gracias a la extraordinaria intervencion de los Doctores Gustavo Baz y
Salvador Zubiran, el entonces presidente de la republica, inaugura el dia 30 de abril de 1943 el Hospital Infantil de México y su primer
director el Dr. Federico Gomez Santos, lo dirigiria hasta el afilo de 1963.

Por decreto del Congreso de la Unién el 23 de junio de 1943, se considerd al hospital como un organismo descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio, con el objeto social de cumplir tres acciones:

1. Proporcionar la atencién médica necesaria a los nifios que lo requieran.
2. Fortalecer la ensefianza de la pediatria a través de los medios y canales adecuados.
3. Iniciar la Investigacion cientifica de problemas médico social de la nifiez mexicana.

La fundacién del Hospital Infantil de México, primero de los actuales Institutos Nacionales de Salud, dio inicio, sin duda, a la modernidad
del sistema de salud en México. En 1945 se eligi6 emblema del Hospital Infantil de México el “Ixtlilton”, dios mexica de los nifios.

Actualmente, el HIMFG es un organismo publico descentralizado, que, de acuerdo con la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal, ha sido creado por ley o por decreto y posee personalidad juridica y patrimonio propios; regulados por la Ley de los Institutos
Nacionales de Salud, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de junio de 2006 y coordinados por la Secretaria de Salud, a
través de fa Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud.

Este Instituto Nacional de Salud forma parte de un reducido numero de Instituciones que cuentan con la Certificacion del Consejo de
Salubridad General de |la Secretaria de Salud por sus altos estandares de calidad.

Para dar cumplimiento al articulo 13 y 14 de la Ley General de Archivos, en el que sefiala que los sujetos obligados deberan contar con los
instrumentos de control y de 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;
2. Catalogo de disposicion documental;

3. Inventarios documentales y

4. Guia de archivo documental.

El Catalogo de disposicién documental, (CADIDO) es el registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia
documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.
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El CADIDO, permitira de manera eficaz y eficiente la produccidn, uso, circulaciéon, organizacioén, conservacion, transferencia y destino final
de los documentos de archivo producidos en el gjercicio de las atribuciones del Hospital [nfantil de México Federico Gémez.

La Coordinacién General de Archivos pone a disposicidon de las unidades administrativas del Instituto el Cataloge de disposicion
documental (CADIDO), instrumento normativo que regula de manera general y sistematica la politica de tratamiento documental del
Instituto.

Cabe destacar que de conformidad con lo establecido en el articulo 49 fraccion V de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
establece que es responsabilidad de todo servidor publico; registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por
razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccién, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion indebidos.

Il. “El presente Instrumento de control archivistico anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores, para efectos
de asignar clasificacion a los expedientes”;

1ll. Objetivo general;

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de conservacion, la vigencia documental y destino final de las
series documentales producidas por el Hospital Infantil de México Federico Goémez.

IV. Ambito de aplicacion;

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion y conservacion de los archivos y
documentacion institucional, seran aplicables a todas las unidades administrativas del Hospital Infantil de México Federico Gomez, los
cuales deberan observar los cuatro principios fundamentales para la gestidn documental: Conservacion, Procedencia, Integridad vy
Disponibilidad como lo sefiala la Ley General de Archivos.

V. Instructivo de uso;

Todas las unidades administrativas generadoras de la documentacion del Instituto, aplicaran el Catalogo de disposicion documental con la
finalidad de regular las series documentales que correspondan a sus funciones comunes o sustantivas, ya que es un instrumento
archivistico que registra y norma el ciclo vital de los documentos, estableciendo sus valores, plazos de conservacion y destino final.
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Este apartado permite conocer cada elemento que integra el Catalogo del Hospital Infantil de México Federico Gémez para facilitar
su comprension y aplicacién.

“' ‘Fb,n,do: '.Reg,is‘t"réf el nohﬁibfe ;dé ia dependencxa -

Valor d‘ cumenta

o ; ] ¢ dad ~de la lnstntucnén v pueden ser
,""fi,(;utlllzados para ;ustlﬁcar las operaotones' destmadas al contrcl presupuestano ‘asi también es la
| utilidad de los documentos que,‘ysoportan el conjunto, de entas x reg!stros de Ios lngresos y de los
';i;movsmlentos economicos. . . ‘ - o .
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- :_~fArchiv'o de'tramlte (AT) Indloa el numero de aﬁos de conservamén en el archlvo de tramlte

Plazos de o ,
Conservacnon L g s - - ,
,:'Total Indlca eI numero de anos de conservac:!én

\ '-Archlvo de concentraclén (AC) Indlca el numero de aﬁos de conservaCIén en :” archwo de
'i;;concentracnén : - . . . o

V1. “El plazo de conservacion para Archivo de Tramite sera aplicable una vez que la Unidad Administrativa o Productora determine cerrar
el expediente, de conformidad con su gestion, tramite o procedimiento”

Vil. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

LEGISLACION
ASUNTOS JURIDICOS
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
RECURSOS HUMANOS
RECURSOS FINANCIEROS
RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERVICIOS GENERALES
TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
COMUNICACION SOCIAL
CONTROL Y AUDITORIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS
PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
TRANSPARENCIA YACCESOA LA lNFORMAClON
SERIES SUSTANTIVAS .

GOBIERNO
INVESTIGACION
ENSENANZA
ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
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CODIGO SECCIONES
1C LEGISLACION
1C.10 INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES (CONVENIOS, BASE DE COLABORACION,
ACUERDOS, ETC)
1C.16 ORGANOS COLEGIADOS
2C ASUNTOS JURIDICOS
2C3 REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS
2C4 REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS ACREDITADAS ANTE LA ENTIDAD
2C5 ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA LEGAL
2C6 ASISTENCIA, CONSULTA Y ASESORIAS
2C7 ESTUDIOS, DICTAMENES E INFORMES
2C8 JUICIOS CONTRA LA ENTIDAD
2C9 JUICIOS DE LA ENTIDAD
2C.11 INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS
2C.12 OPINIONES TECNICO-JURIDICAS
2C.13 INSPECCION Y DESIGNACION DE PERITOS
2C.15 NOTIFICACIONES
2C.16 INCONFORMIDADES Y PETICIONES
2C.17 DELITOS Y FALTAS
CODIGO SECCIONES
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
3C3 PROCESOS DE PROGRAMACION
3C4 PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES
3C5 REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS INSTITUCIONALES o
3C6 REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS ESPECIALES \ Sy ‘g@g
3C7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES ClgsSy ”«*@
3C.10 DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURAS ‘
3C.11 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES, DE ORGANIZACION ’
3C.12 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES, NORMAS Y LINEAMIENTOS DE PROCE&@S
- PROCEDIMIENTOS o
3C.13 ACCIONES DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA a5 Wil
3C.14 CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
3C.15 DESCONCENTRACION DE FUNCIONES
3C.16 DESCENTRALIZACION
3C.19 ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL
3C.20 EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL - v )
DE LA NACION
7
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CODIGO SECCIONES
4C RECURSOS HUMANGOS
4C3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
4C.4 REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS
4C5 NOMINAS DE PAGO DE PERSONAL
AC6 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
4AC7 IDENTIFICACION Y ACREDITACION DE PERSONAL
4C8 CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS Y LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETC))
4C.11 ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
4C.12 EVALUACIONES Y PROMOCIONES
4C.13 PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO
4C.14 EVALUACION DEL DESEMPENO DE SERVIDORES DE MANDO
4C.15 AFILIACIONES AL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES
DEL ESTADO
4C.16 CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA ECONOMICA (FONAC, SISTEMA DE AHORRO PARA
EL RETIRO, SEGUROS, ETC)
4C.17 JUBILACIONES Y PENSIONES
4C.19 BECAS
4C.20 RELACIONES LABORALES (COMICIONES MIXTAS, SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (CONDICIONES LABORALES)
4C.21 SERVICIOS SOCIALES Y CULTURALES DE SEGURIDAD E HIGINE EN EL TRABAJO
4C.22 CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL DE AREAS
ADMINISTRATIVAS
4C.23 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS
4C.25 CENSO DE PERSONAL
4C.26 EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES
4C.27 COORDINACION LABORAL CON ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y PARAESTATALES
CODIGO SECCIONES %%%33}%25
5C - RECURSOS FINANCIERG :
5C3 GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL B
- 5C5 LIBROS CONTABLES
5C6 REGISTROS CONTABLES (GLOSA)
5C7 VALORES FINANCIEROS
5C.8 APORTACIONES A CAPITAL
5C.9 EMPRESTITOS
5C.10 FINANCIAMIENTO EXTERNO
5C.11 ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO
5C.12 - | ASIGNACION Y OPTIMIZACION DE RECURSOS FINANCIEROS o
5C.13 CREDITOS CONCEDIDOS Eapmeign ae £ e s
5C.14 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS ' ' o N
5C.15 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO LA AL
5C.16 AMPLIACIONES DEL PRESUPUESTO By A

SF RS wt
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5C.17 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZA DE EGRESOS
5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZA DE INGRESOS
5C.19 POLIZA DE DIARIOS
5C.20 COMPRAS DIRECTAS
5C.21 GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS
5C.22 CONTROL DE CHEQUES
5C.23 CONCILIACIONES
5C.24 ESTADOS FINANCIEROS
5C.25 AUXILIARES DE CUENTAS
5C.26 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
5C.27 FONDO ROTATORIO
5C.28 PAGO DE DERECHOS
CODIGO ; SECCIONES
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
6C.4 ADQUISICIONES
6C.6 CONTROL DE CONTRATOS
6C.7 SEGUROS Y FIANZAS
6C.8 SUSPENSION, RESCISION, TERMINACION DE OBRA PUBLICA
6C.9 BITACORAS DE OBRA PUBLICA AL
6C.10 CALIDAD EN MATERIA DE OBRAS, CONSERVACION Y EQUIPAMIENTO ¢ -
6C.11 PRECIOS UNITARIOS EN OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
6C.12 ASESORIA TECNICA EN MATERIA DE OBRA PUBLICA
6C.13 CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA FiS]
6C.14 REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
6C.15 ARRENDAMIENTOS
6C.16 DISPOSICIONES DE ACTIVO FLJO
6C.17 INVENTARIO FISICO Y CONTROL DEBIENES MUEBLES
6C.18 INVENTARIO FiSICO Y CONTROL DE BIENES INMUEBLES
6C.19 ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE BIENES MUEBLES
6C.20 DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO Y ALMACENES
. 6C.21 CONTROL DE CALIDAD DE BIENES E INSUMOS 1L
6C.22 CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRAS Y REMODELACIONES
CODIGO ' SECCIONES
- T7C ; ~ SERVICIOS GENERALES
©7C3 SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA, AGUA, PREDIAL, ETC))
7C5 SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
7C6 SERVICIOS DE LAVANDERIA, LIMPIEZA, HIGIENE Y FUMIGACION
7C7 SERVICIOS DE TRANSPORTACION
7C.8 SERVICIOS DE TELEFONIA, TELEFONIA CELULAR Y RADIOLOCALIZACION
7C.9 SERVICIO POSTAL
7C.10 SERVICIOS SESPECIALIZADOS DE MENSAJERIA
7C.11 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE MOBILIARIO
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7C12 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE EQUIPO DE COMPUTO
7C13 CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR
7C14 CONTROL DE COMBUSTIBLE ,
7C.15 CONTROL Y SERVICIOS EN AUDITORIOS Y SALAS
7C16 PROTECCION CIVIL
CODIGO SECCIONES
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C.3 NORMATIVIDAD TECNOLOGICA
8C.4 DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACIONES
8C5 DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE INTERNET DE LA ENTIDAD
8C6 DESARROLLO DE REDES DE COMUNICACION DE DATOS Y VOZ
8C.9 DESARROLLO INFORMATICO
8C.10 SEGURIDAD INFORMATICA
8C.11 DESARROLLO DE SISTEMAS
8C.12 AUTOMATIZACION DE PROCESOS
8C.13 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO
8C.16 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO
8C.18 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE BIBLIOTECAS
8C.20 ADMINISTRACION Y PRESERVACION DE ACERVOS DIGITALES
8C.21 INSTRUMENTOS DE CONSULTA
8C.22 PROCESOS TECNICOS EN LOS SERVICIOS DE INFORMACION
8C23 ACCESO Y RESERVAS EN SERVICIOS DE INFORMACION
_8C25 SERVICIOS Y PRODUCTOS EN INTERNET E INTRANET
- CODIGO SECCIONES
' 9C COMUNICACION SOCIAL
9C3 PUBLICACIONES E IMPRESOS INSTITUCIONALES
oC4 MATERIAL MULTIMEDIA
9C5 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL i
9C6 BOLETINES Y ENTREVISTAS PARA MEDIOS HIVD GENERA
) ~9C7 _ BOLETINES INFORMATIVOS PARA MEDIOS . N .
9C.8 INSERCIONES Y ANUNCIOS EN PERIODICOS Y REVISTAS el e ivre
9C9 AGENCIAS PERIODISTICAS, DE NOTICIAS, REPORTEROS, ARTICULISTAS/ GADENA J?E@EW@IVA
Y OTROS MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL o
9C.10 NOTAS PARAMEDIOS
9C 11 PRENSA INSTITUCIONAL
9C.14 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES
9C.16 INVITACIONES Y FELICITACIONES
9C.18 ENCUESTAS DE OPINION
CODIGO SECCIONES
10C CONTROL Y AUDITORIAS DEA CTIVIDADES PUBLICAS
10C.3 AUDITORIA
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10C.14 DECLARACIONES PATRIMONIALES
10C.15 ENTREGA RECEPCION

10C.16 LIBROS BLANCOS

CODIGO SECCIONES

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C.6 PLANES NACIONALES

11C7 PROGRAMAS A MEDIANO PLAZO

11C.8 PROGRAMAS DE ACCION

11C.9 SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICA DE LA ENTIDAD

11C.10 SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION ESTADISTICA e
11C.11 NORMAS DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION EST@pﬁ@%@ﬂ .7
11C.12 CAPTACION, PRODUCCION Y DIFUSION DE LA INFORMACION ESTADISHG ¥
11C.13 DESARROLLO DE ENCUESTAS 3

11C.15 EVALUACION DE PROGRAMAS DE ACCION
11C.16 INFORME DE LABORES
11CA7 INFORME DE EJECUCION
11C.18 INFORME DE GOBIERNO
11C.19 INDICADORES
11C.21 NORMAS PARA LA EVALUACION
11C.22 MODELOS DE ORGANIZACION

CODIGO SECCIONES i
12C | TRANSPAREN CIA Y ACCESO A LA INFORM:

1206 NE SOLlClTUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

12C.7 PORTAL DE TRANSPARENCIA )
12C.8 . | CLASIFICACION DE’INFORMACION RESERVADA v
12C.9 " .CLASIFICACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL

12C.10 . SISTEMA DE DATOS PERSONALES

CODIGO — SECCIONES

1S GOBIERNO
151 ORGANOS DE GOBIERNO
CODIGO ~ SECCIONES
28 , ‘ INVESTIGACION
251 PROYECTOS DE INVESTIGACION
252 EVALUACION DE LOS INVESTIGADORES POR LA COMISIONES EXTERNAS EN INVESTIGACION
253 ASESORIAS EN MATERIA DE INVESTIGACION
254 ORGANIZACION DE EVENTOS CIENTIFICOS Y ACADEMICOS DE INVESTIGACION
255 INTERCAMBIOS ACADEMICOS Y CIENTIFICOS
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CODIGO SECCIONES
3S ENSENANZA
3S.1 DISENO DE PLANES ACADEMICOS
352 EXPEDIENTE DE ALUMNO
383 EVALUACION DE LA CALIDAD DE LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS
354 CAPACITACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL MEDICO Y PARAMEDICO (EDUCACION

CONTINUA)
385 REALIZACION DE SERVICIO SOCIAL Y DE PRACTICAS PROFESIONALES DE ALUMNOS EN LA
ENTIDAD

386 EVALUACION DE PLANES EDUCATIVOS POR ORGANOS EXTERNOS
357 VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

CODIGO ‘ SECCIONES r,
48 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
451 ATENCION DE URGENCIAS .
4S.2 SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA Y ESPECIALIDADES
453 EXPEDIENTE CLINICO
454 SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
4S5 SERVICIOS QUIRURGICOS
456 TRANSFUSION SANGUINEA (BANCO DE SANGRE)
457 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
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VIil. Catélogo de disposicién documental;

FONDO HOSPITAL lNFANTlL DE MEXICO FEDERICO GOMEZ

VIGENCIA

ECCION DOCUMENTAL LEGISLACION DOCUMENTAL‘

| iR PLAZOSDE -
. ‘ ‘ ‘ - ; DOCUMENTAL CONSERVACION .
coODIGO | ~ NOMBRE SERIE DOCUMENTAL - | OBSERVACIONES

1C.10 INSTRUMENTOS JURfDlpOS CONSENSUALES (CONVENIOS, 2afios | 4 afios | 6 afios k MUESTREO
BASE DE COLABORACION, ACUERDOS, ETC) CUALITATIVO

1C.16 ORGANOS COLEGIADOS X X 2 afios | 4 afios | 6 afios

VIGENCIA -
DOCUMENTAL

VALOR |  PLAZOSDE
'DOCUMENTAL CONSERVACION

SECCION DOCUMENTAL: ASUNTOS JURIDICOS

- cODIGO  NOMBRE SERIE DOCUMENTAL

2C.3 REGISTRO Y CEQTIFICACION DE FIRMAS — X X 2 afios 4‘ afos | 6 arios

2C4 REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS ACREDITADAS ANTE
LA ENTIDAD

2C5 ACTRUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA LEGAL
2C6 ASISTENCIA, CONSULTA Y ASESORIAS
2C7 ESTUDIOS, DICTAMENES E INFORMES

x
b

2 afios 4 afios 6 afios

2 afios 4 aflos 6 afos

2 afios 4 afios 6 afios

2 afios 4 afios 6 afios

X X
X X
X X e
2C38 JUICIOS CONTRA LA ENTIDAD X X Zafios | 2afos | 6anos e BAPRO
CUALITATIVO
2C9 JUICIOS DE LA ENTIDAD X X 4 afios | 2anos | 6 afos MUESTREO
CUALITATIVO
~2C11 INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS X | X 2 afios | 4 ahos | 6 afos
2C 12 OPINIONES TECNICO-JURIDICAS X X 2 anos | 4 afios | 6 afios
2C13 INSPECCION Y DESIGNACION DE PERITOS X X 2 afios | 4 afios | 6 anos
X X

2C.15 NOTIFICACIONES 2 afios 4 afios 6 afos
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2C.16 INCONFORMIDADES Y PETICIONES X X 2 afios 4 afios 6 afos
2C.17 DELITOS Y FALTAS X X 2 afios 4 afios 6 afios

SECCION DOCUMENTAL PROGRAMACION ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION

VIGENCIA
DOCUMENTAL

 VALOR PLAZOS DE
' DOCUMENTAL ~ CONSERVACION

2 afios 4 afios 6 afios

coDIGo

NOMBRE SERIE DOCUMENTAL _ OBSERVACIONES

3C.3 PROCESOS DE PROGRAMACION
3C4 PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES
3C5 REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS

2 afios 4 afios 6 afios

2 afios 4 afios 6 afios

INSTITUCIONALES
3C.6 REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS ESPECIALES 2 aflos | 4 afios |- 6 afios
3C7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES 2 afios 4 afios 6 afios
3C.10 DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURAS 2 afios | 4afios | 6 afios
3C.11 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES DE ORGANIZACION X 2 afios | 4 afios |° 6 afios
3C12 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES, NORMAS. Y 2 afios | 4afios | 6afios

LINEAMIENTOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
3C.13 ACCIONES DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

3C.14 CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS Y SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

3C.15 DESCONCENTRACION DE FUNCIONES

3C.16 DESCENTRALIZACION

3C.19 ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

3C.20 EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

2 afios 4 afios 6 afios

2 afios 4 afios 6 afios

NIXK|XAX| X XX XXX X XXX
x

VIGENCIA
 DOCUMENTAL

SECCION DOCUMENTAL: RECURSOS HUMANOS

 VALOR |  PLAZOSDE
'DOCUMENTAL | CONSERVACION
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~ SECCION DOCUMENTAL: RECURSOS FINANCIEROS

copico |

Ao de

DOCUMENTAL |

ALOR

4C3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL X » 20an0s | 5am0s | 25 afios C%%EEFTA}?FEIE\?O
4C5 NOMINAS DE PAGO DE PERSONAL X 2 afios | 4 afos | 6 afos
4C6 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL X 2 ahos | 4 afios | 6 anos
4C7 IDENTIFICACION Y ACREDITACION DE PERSONAL X 2 afos | 4 afios | 6 anos
4C8 CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS Y } - .
LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETC.) X 2afios | 1afio | 3afios
4C.11 ESTIMULOS Y RECOMPENSAS X 2 afios 4 afios 6 afios
4C 12 EVALUACIONES Y PROMOCIONES X 2 afios | 2 afios | 4 afos
4C13 PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO X 2 afios | 2 afios | 4 afos
4C.14 EVALUACION DEL DESEMPENO DE SERVIDORES DE MANDO X 2 afios | 2afios | 4 afos
4C 15 AFILIACIONES AL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS _ i j
SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO X 2afios | 4afios | 6 afios
4C16 CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA ECONOMICA
(FONAC, SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO, SEGUROS, X 2 afios | 4afios | 6 afios
ETC)
4C17 JUBILACIONES Y PENSIONES X afnos fios afios
4C.19 BECAS X 2 afos afos afos
4C.20 RELACIONES LABORALES (COMICIONES MIXTAS, SINDICATO
NACIONAL DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO X 2 afios | 4 afios | 6 afos
(CONDICIONES LABORALES)
4C.21 SERVICIOS SOCIALES Y CULTURALES, DE SEGURIDAD E ~ - -
HIGINE EN EL TRABAJO X 2afios | 1afo | 3afos s
4C.22 CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL - _ ,
PERSONAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS X 2aflos | 4afios | 6afios
4C.23 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS X 2 afios | 4 afios | 6 afos
4C.25 CENSO DE PERSONAL X 2 afos 4 afios 6 afios
4C 26 EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES X 2 afos | 4 afios | 6 anos
4C.27 CO®RDINACION LABORAL CON ORGANISMOS i i _
DESCENTRALIZADOS Y PARAESTATALES X 2 afios | 4afios | 6 afios

2025 Dr. Marquez 162, Doctores, Cuauhtémoc, 06720, Ciudad de México. Tel: 55 52 28 99 17 ext. 2340, 2047.
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A LA CIE AT AC TOTAL
5C.3 GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL 2 afios 4 afios 6 afios
5C.5 LIBROS CONTABLES 6 afios 6 afos | 12 afos
5C.6 REGISTROS CONTABLES (GLOSA) 6 afios 6 afios | 12 afios

5C.7 VALORES FINANCIEROS

5C.8 APORTACIONES A CAPITAL

5C.9 EMPRESTITOS

5C.10 FINANCIAMIENTO EXTERNO

5C.11 ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO

5C.12 ASIGNACION Y OPTIMIZACION DE RECURSOS FINANCIEROS

6 afios 6afios | 12 afos

6 afios 6 afios | 12 afios

6 afios 6 afios | 12 afios

6 afios 6 afios | 12 afos

6 afios 6 afios | 12 afos

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X 2 afios 4 afios 6 afios
5C.13 CREDITOS CONCEDIDOS X X 2 afios | 4 afios 6 afios
5C.14 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS X X 2 afios 4 afos 6 afios
5C.15 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO X X 2 afios 4 afios 6 afios
5C.16 AMPLIACIONES DEL PRESUPUESTO X X 2 afios | 4 afios 6 afios
5C.17 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZA DE EGRESOS X X 2 afios | 4 afios 6 afios
5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZA DE INGRESOS X X 2 afios | 4 afos 6 afios
5C.19 POLIZA DE DIARIOS X X 2 afios | 4 afios 6 afios
5C.20 COMPRAS DIRECTAS X X 2 afios 4 afos 6 afos
5C.21 GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS X X 2 afios | 4 afios 6 afios
5C.22 CONTROL DE CHEQUES X X 2 afios | 4 afios 6 afios
5C.23 CONCILIACIONES X X 2 afios 4 afos 6 afios
5C.24 ESTADOS FINANCIEROS X X 2afos | 4afos | 6 afos C“Slfff}mf\?o
5C.25 AUXILIARES DE CUENTAS X X 2 afios 4 afios 6 afos
5C.26 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO X X 2 afios | 4 afos 6 afios
5C.27 FONDO ROTATORIO X X 2 afios 4 afos 6 afios
5C.28 PAGO DE DERECHOS X X

2 afios 4 afios 6 afios

sscc:on DOCUMENTAL RECURSOS MATERIALESYOBRA‘; .  VIGENCIA
~ PUBLICA |  DOCUMENTAL

NOMERE SERIEDOE NIETAT  VALOR |  PLAZOSDE | OBSERVACIONES
~ ‘ - DOCUMENTAL |  CONSERVACION | =
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A LI LcEl AT | AC l TOTAL

6C.4 ADQUISICIONES X 2 afios | 4 afios | 6 afos
6C.6 CONTROL DE CONTRATOS X 2 afios 4 afos 6 afos
6C.7 SEGUROS Y FIANZAS X X 3 afios 3 afos 6 afos
6C.8 SUSPENSION, RESCISION, TERMINACION DE OBRA PUBLICA X 4 afios | 2 afios | 6 afos
6C.9 BITACORAS DE OBRA PUBLICA X 8 afios | 3afos | 11 afios
6C.10 CALIDAD EN MATERIA DE OBRAS, CONSERVACION Y ] . ]

EQUIPAMIENTO X 2 afios 4 afos 6 afios
6C.11 PRECIOS UNITARIOS EN OBRA PUBLICA Y SERVICIOS X afios | 4 afos fos
6C.12 ASESORIA TECNICA EN MATERIA DE OBRA PUBLICA X afios | 4 afios afios
6C.13 CONSERVACION Y MANTENIMIENTO  DE LA . ] .

INFRAESTRUCTURA FISICA X 2afios | 4afios | 6 afios
6C.14 REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS X 2afios | 4afios | 6 afos
6C.15 ARRENDAMIENTOS X 2 afios | 4 afos | 6 afios
6C.16 DISPOSICIONES DE ACTIVO FIJO X 1afio |1 afio 2 afios
6C.17 INVENTARIO FiSICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES X X 6 afios | 6 afios | 12 afios C%LAEISTLF}:I;\?O

. @"gm“%éi S
6C.18 INVENTARIO FiSICO Y CONTROL DE BIENES INMUEBLES X X 6 afios | 6 afios | 12 afos <, Wy é%’%éfy
RN

6C.19 ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE BIENES ) . ] : S

MUEBLES X 2 afios | 4 afios | 6 afios s
6C.20 DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO Y - 3

ALMACENES X 1 afio 1 afio
6C.21 CONTROL DE CALIDAD DE BIENES E INSUMOS X fios | 4 afios
6C.22 CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRAS Y REMODELACIONES X Aos | 2 afos

SEC ON‘DQ?UMENTAL: SERVIClOSGENERALES - DOCUMENT AL / -
~ VALOR | PLAZOSDE
DOCUMENTAL

conico |-

7C3

- NOMBRE SERIE DOCUMENTAL

SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA, AGUA,
PREDIAL, ETC)

2 afios

CONSERVACION

4 afios

6 afios
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7C.5 SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA X 2 afios 2 afios 4 afos
7C6 SERVICIOS DE LAVANDERIA, LIMPIEZA, HIGIENE Y B B B
FUMIGACION. X 2 afos 2 afios 4 afos
7C.7 SERVICIOS DE TRANSPORTACION X 2 afios 2 afios 4 afios
7C.8 SERVICIOS DE TELEFONiA, TELEFONIA CELULARY _ . ~
RADIOLOCALIZACION X 2 afos 2 afios 4 afios
7C.9 SERVICIO POSTAL X fios 2 afos 4 afios
7C.10 ' SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MENSAJERIA X afos 2 afos 4 afios
7C. 11 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE . B .
MOBILIARIO X 2 afios 2 afios 4 afios
7C.12 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE EQUIPO . ~ B
DE COMPUTO X 2 afios 2 afios 4 afios
7C.13 CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR X 2 afios 2 afos 4 afos
7C.14 CONTROL DE COMBUSTIBLE X 2 afios 2 afios 4 afios
7C.15 CONTROL Y SERVICIOS EN AUDITORIOS Y SALAS X 2 afios 2 afos 4 afios
7C.16 PROTECCION CiVIL X X 2 afios 2 afios 4 afios C%%E?r&?f\?o

SECCION DOCUMENTAL TECNOLOGIAS Y SERVICKOS DELA

lNFORMACION

VALOR
'DOCUMENTAL

VIGENCIA
DOCUMENTAL

PLAZOS DE
'CONSERVACION

CODIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL
8C.3 NORMATIVIDAD TECNOLOGICA 2 afios 4 afios 6 afios
8C4 | DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DE ) . .
TELECOMUNICACIONES X 2afios  |4afios | 6afios
8C5 | DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE ] _ _
INTERNET DE LA ENTIDAD X 2afios | 4afios | 6 afios
8C6 | DESARROLLO DE REDES DE COMUNICACION DE DATOS YVOZ | 2 afios | 4afos | 6 afios
8C.9 | DESARROLLO INFORMATICO X 2afios | 4afios | 6 afos
8C.10 | SEGURIDAD INFORMATICA X 2afios - | 4afos | 6 afios
8C.1T | DESARROLLO DE SISTEMAS X | x 2 afios | 4afos | 6afos " MUESTRED
8C12 | AUTOMATIZACION DE PROCESOS X 2afos |4afos | 6afos
8C.13 | CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO X 2afios | 4afios | 6 aos

3%,

Ano de
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8C.16 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO X 2 afios 3 afios 5 afios CMUESTREO
UALITATIVO

8C.18 | ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE BIBLIOTECAS X Tano . 1 1amo | 2anos

8C.20 ADMINISTRACION Y PRESERVACION DE ACERVOS DIGITALES X 2 afios 4 afios 6 afios CMUESTREO
UALITATIVO

8C.21 INSTRUMENTOS DE CONSULTA X X 2 afios 7 afios 9 afios

8C.22 PROCESOS TECNICOS EN LOS SERVICIOS DE INFORMACION X 2 afios 4 afios 6 afios

8C.23 ACCESO Y RESERVAS EN SERVICIOS DE INFORMACION X 2 afos 2 afios 4 afios

8C.25 SERVICIOS Y PRODUCTOS EN INTERNET E INTRANET X 2 afos 2 afios 4 afios

SECCION DOCUMENTAL: COMUNICACION SOCIAL e

~ PLAZOSDE
~ CONSERVACION

| VALOR
| DOCUMENTAL

(OBSERVACIONES

cODIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL .
9C3 PUBLICACIONES E IMPRESOS INSTITUCIONALES x 2 afios | 1afo | 3afos CASLAE‘ST&RE\?O‘
9C.4 MATERIAL MULTIMEDIA < 2aros | 1am0 | 3 afos MUESTREO
9C5 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL X Tato | 1am0 | 2 aros MUESTREC
9c6 BOLETINES Y ENTREVISTAS PARA MEDIOS X 2 aros | 1am0 | 3 afos MUESTREC
9C.7 BOLETINES INFORMATIVOS PARA MEDIOS X 2 aros | 1aro | 3an0s MUESTREO
ALITATIVO
9C.8 INSERCIONES Y ANUNCIOS EN PERIODICOS Y REVISTAS » 2 afos | 1amo | 3 amos JUESTREO.
Vi
9C.9 AGENCIAS PERIODISTICAS, DE NOTICIAS, REPORTEROS, A EL
ARTICULISTAS, CADENA TELEVISIVA Y OTROS MEDIOS DE X 2afios | 1afio | 3 afos
COMUNICACION SOCIAL
9C.10 | NOTAS PARA MEDIOS X Taro | 1am0 | 2amos
9C.11 PRENSA INSTITUCIONAL X 2aros | 1m0 | 3amos
9C.14 | ACTOS Y EVENTOS OFICIALES X 1aro | 1at0 | 2amos
9C.16 INVITACIONES Y FELICITACIONES X Taro | 120 | 2afos
9C.18 | ENCUESTAS DE OPINION X Tano | 1ame | 2afos

 VIGENGCIA
DOCUMENTAL

SECCION DOCUMENTAL CONTROL % AUDITORIAS DEA
‘ ; CTIVIDADES PUBLICAS '
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VALOR PLAZOS DE
. » ‘ DOCUMENTAL CONSERVACION |
cODIGO , NOMBRE SERIE DOCUMENTAL ‘ ‘ OBSERVACIONES
AC ‘

10C.3 AUDITORIA X X 2 afios 4 afios 6 afios C'\GLAEFT}BF?\?O
10C.14 DECLARACIONES P/S'\TRIMONIALES X 2 afios 4 afios & afios c%ﬁﬁ&?f\?o
10C.15 | ENTREGA RECEPCION X X 5 afos  |4afos | 6 afos JAUESTRED.
10C.16 LIBROS BLANCOS X 2 afios 4 afios 6 afios

VIGENCIA

SECCION DOCUMENTAL: PLANEACION INFORMAClON,
‘ DOCUMENTAL

EVALUACION Y POLITICAS

PLAZOS DE__
CONSERVACION

VALOR
DOCUMENTAL

copico ~ NOMBRE SERIE DOCUMENTAL OBSERVACIONES

MUESTREO

11C.6 PLANES NACIONALES
2 afos 4 afios 6 afos CUALITATIVO
Yy
11C.7 PROGRAMAS A MEDIANO PLAZO X 2 afios 4 afios 8 afios C%LAE%TE}‘E\?@ ;b;* BLhe
PROGRAMAS DE A > 7
ncs CCION X 2 afios | 4 afos 6 afios C“{KE?@
11C.9 SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICA DE LA MUE éﬁﬁe
DEI‘DENDENCIA X 4 afios 2 afios 6 afios CUAUT%T% L
11C.10 SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION ESTADISTICA % 4afos | 2afos | 6 afos C%LAE%\?&%%Z? B
11C. 1 NORMAS DE ELABORACIC’)N Y ACTUALIZACION DE LA o,
INFORMACION ESTADISTICA X 2 afios 4 afios 6 afios
11C.12 | CAPTACION, PRODUCCION Y DIFUSION DE LA INFORMACION ) j )
ESTADISTICA X 2 afios 1 afio 3 aflos {
R . . o TR
11C.13 DESARROLLO DE ENCUESTAS X 2 afios 1 afo 3 afos C,\('JLIJ\E%ATIE;@,» N
. EVALUACION DE PROGRAMAS DE ACCION % 5 o
1C.15 X 2afos | 4 afios | 6 afios C'\(IJXEIST-;?IEVO& f
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11C.16 INFORME DE LABORES X 2 afios 4 afios 6 afios

11C.17 | INFORME DE EJECUCION X 2 afos | 4 afios 6 afios

11C.18 INFORME DE GOBIERNO X 2 afios 4 afios 6 afios

11C.19 | INDICADORES X 2 afos | 4afios | 6 afios

11C.21 NORMAS PARA LA EVALUACION X 2 afios | 1afios | 3 afios
X

11C.22 | MODELOS DE ORGANIZACION 2afios | 2 afios | 4 afos

VIGENCIA

SECCION DOCUMENTAL: TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA \ .
~ INFORMACION . . ; DOCUMENTAL
. PLAZOSDE

_ VALOR s s
; . CONSERVACION

OBSERVACIONES

_ NOMBRE SERIE DOCUMENTAL

MUESTREO

12C.6 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION k = - -
X X 2 afios 4 afos 6 afios CUALITATIVO
12C.7 PORTAL DE TRANSPARENCIA = - N MUESTREO
X X 1 afio 1 afio 2 afios CUALITATIVO
12C.8 CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA SE MUESTRA POR
X X 2 afios 4 afios 6 afos CUALIDADES .
g 20%adi MY 4
12C.9 CLASIFICACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL X
12C.10 SISTEMA DE DATOS PERSONALES

'SECCION DOCUMENTAL: GOBIERN

. VA QR - f‘pLAzosf,QE; |
| DOCUMENTAL |  CONSERVACION

_ NOMBRE SERIE DOCUMENTAL

184 -ORGANOS DE GOBIERNO : X
CUALITATIVO
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VIGENCIA
DOCUMENTAL

SECCION DOCUMENTAL: INVESTIGACION

. VALOR
DOCUMENTAL

PLAZOS DE_
CONSERVACION

.

coODIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL

OBSERVACIONES

2S.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION - _ MUESTREO
4 afios 2 afios 6 afos CUALITATIVO
2S8.2 EVALUACION DE LOS INVESTIGADORES POR LA COMISIONES

EXTERNAS EN INVESTIGACION X 4 afios 2 afios 6 afios

25.3 ASESORIAS EN MATERIA DE INVESTIGACION X 4afios | 2afios | 6 afios
2S.4 ORGANIZACIQN DE EVENTOS CIENTIFICOS Y ACADEMICOS DE ) MUESTREO
INVESTIGACION X 4 afos 2 afios 6 afios CUALITATIVO
2S8.5 INTERCAMBIOS ACADEMICOS Y CIENTIFICOS = = = MUESTREO
X 4 afios 2 afios 6 afios CUALITATVO

- VIGENCIA

- “S:ECCVION DOCUMENTAL: ENSENANZA DOCUMENTAL

~ VALOR

 VALOR PLAZOS DE
~ DOCUMENTAL

_CONSERVACION

CODIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL

351 | DISENO DE PLANES ACADEMICOS ' DU -
X 4 afios 2 afios | 6 afos
. EXPEDIENTE DE ALUMNO

352 X 4 afios 2 anos 6 afos CI\GLAE%I\B;IE\?O
383 EVALUACION DE LA CALIDAD DE LOS PROGRAMAS i ) )

EDUCATIVOS X 4 afos 2 afos 6 afios
354 CAPACITACION Y ACTUALIZACION-DEL PERSONAL MEDICO Y - - i i

PARAMEDICO (EDUCACION CONTINUA) X 4afis | 2afos | 6 afios
355 REALIZACION DE SERVICIO SOCIAL Y DE PRACTICAS 1 an | an > ar

PROFESIONALES DE ALUMNOS EN LA ENTIDAD X ano ano anos
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356 EVALUACION DE PLANES EDUCATIVOS POR ORGANOS % 2 af o af 4 3R
EXTERNQOS anos anos anos
38.7 VINCULACION INTERINSTITUCIONAL . < . MUESTREO
X 4 afios 2 afos 6 afios CUALITATIVO

4S.1 ATENCION DE URGENCIAS ) _ ) MUESTREO
X 2 aflos 1 afios 3 afios CUALITATIVO
4S5.2 SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA Y ESPECIALIDADES - ~ -
X 4 afos 2 afios 6 aflos
48.3 EXPEDIENTE CLINICO X 4 afios 2 afios 6 afios
45.4 SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO _ . .
X 2 afios 1 afios 3 afios
4S.5 SERVICIOS QUIRURGICOS - . -
X 2 aflos 1 afios 3 aflos
4S.6 TRANSFUCION SANGUINEA (BANCO DE SANGRE) . . .
X 10 afios | 5 afios | 15 aflos
487 VIGILANCIA ERPIDEMIOLOGICA . . -
X 4 anos 2 afios 6 afios
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IX. Hoja de cierre

El presente Catalogo de Disposicidon Documental consta de 16 Secciones y 17%%}5&9 L0
mismas que establecen su Valor Documental, Vigencia Documental y Plazos

LIC. HECTOR OLIVARES CLAVIIO A T

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE HEMEROBIBLIOTECA Y
COORDINADOR GENERAL DE ARCHIVOS
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X. Listado de documentos de comprobacion administrativa inmediata.

Los documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo, no se transfieren al archivo de concentracion como
expedientes de archivo, ya que son considerados papeles de trabajo por carecer de valor administrativo, legal, fiscal o contable, no
tienen valores histéricos y valor alguno para las unidades administrativas, concluida su vigencia administrativa se informara al archivo

de concentracion para su traslado y eliminacion, conforme lo establecido el Programa “Recicla para leer”,

Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG), publicado en DOF el 21 de febrero de 2006.

con la comision Nacional de

G VIGENCIA ADMINISTRATIVA
N05~ ; , . TIPOLOGIA DOCUMENTAL , , - . ARCHIVO DE TRAMITE
" Copias de é6rdenes de trabajo (mantenlmlento servicios de mantemmlento camblos de 1 afio
focos, composturas).
2. tRegistros de control muitiple (Bitacora de visitantes, correspondencia y volantes de turnos). 1 afio
3 Copia' fotostatica de oficio infermativo (copia sin firma y sello en original) y circulares 1 afio
atendidas.
4. Copia de comprobante de pago y solicitud por atencion médica (no tiene sello en original). 1 afio
Copia de vale de insumos y servicios (copia de solicitud de salida de almaceén, fotocopiado, -
S solicitud de vehiculo). 1 ano
8. Copia de incidencias de persconal (no contiene firma y sello original). 1 afo
Listado de pacientes programados, solicitud de interconsulta y hojas de citas (copia de -
/- control de citas de pacierites). 1 afio
8. Copia de listas del registro de medicamentos. 1 afio
9. Formatos obsoletos (formatos caducados y que no contienen informacion). Ao
10. Copig Qe la hoja de valoracidn inicial (el paciente se queda con original y no tiene 1 afo
seguimiento).
11. Guias de servicio de mensajeria. 1 afo
12. Observaciones de auditoria (copias). 1 afno
13. Copias turnadas para conocimiento que no generaron ningun seguimiento. 1 afo

NOTA: Lo anterior, es enunciativa y no limitativa. En casc de dudas las unidades administrativas, revisaran los tipos de documentos

identificados en este apartado y confirmaran si, sus documentos cumplen con las caracteristicas detalladas.
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