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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2023
ARCHIVO DE TRÁMITE

	IDENTIFICACIÓN

	1. Área de identificación
	Hospital Infantil de México Federico Gómez

	2. Unidad administrativa
	

	3. Nombre del titular
	

	4. Cargo
	

	5. Domicilio
	

	6. Teléfono
	

	7. Correo electrónico
	
	8. Fecha
	

	CONTEXTO Y CONTENIDO

	9. Archivo
	

	10. Área generadora
	

	11. Fondo
	

	12. Sección
	

	13. SERIE 
	14. DESCRIPCIÓN
	15. FECHAS EXTREMAS
	16. EXPEDIENTES/ VOLUMEN 
	17. UBICACIÓN

FÍSICA
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	Sección
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PARA LA

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2023
	No.
	Elemento
	Descripción (debe anotarse)

	1.
	Área de identificación
	Hospital Infantil de México Federico Gómez.

	2.
	Unidad administrativa
	Nombre de la unidad administrativa generadora de la documentación.

	3.
	Nombre del titular
	Nombre(s) y apellidos completos de la o del titular del área.

	4.
	Cargo
	Cargo del responsable de la unidad administrativa.

	5.
	Domicilio

	Dr. Márquez 162, Col. Doctores, 06720, Cuauhtémoc, Ciudad de México. 

	6.
	Teléfono
	Número telefónico y extensión correspondiente.

	7.
	Correo electrónico
	Correo electrónico de la o del titular de la unidad administrativa.

	8.
	Fecha
	Indicar la fecha de elaboración de la guía  de archivo documental.

	9.
	Archivo
	Tipo de archivo de tramité o concentración.

	10.
	Área generadora 
	Nombre del área generadora de la documentación: Dirección General, Dirección de Área, Subdirección, Departamento o Servicio.

	11.
	Fondo
	HIMFG

	12.
	Sección
	Nombre de la sección correspondiente de acuerdo al Catálogo de Disposición Documental  2018.

	13.
	Serie 
	Nombre de la serie que corresponden los expedientes que custodia el archivo de tramité de acuerdo al Catálogo de Disposición Documental  2018. 

	14.
	Descripción 
	Describir brevemente el contenido del expediente.

	15.
	Fechas extremas
	Registrar las fechas extremas de la producción documental por cada una de las series.

	16.
	Expedientes/ Volumen
	Registrar el número de expedientes o volumen de la serie documental.

	17.
	Ubicación física 


	Lugar físico donde se localiza las series documentales dentro de las instalaciones del Hospital.





