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1. PRESENTACION

El Hospital Infantil de México Federico Gémez es inaugurado el 30 de abril de 1943, durante la gestion del Dr. Gustavo Baz Prada
como Secretario de la Asistencia Publica, acompafiado de otras personalidades. EI Congreso de la Union emitio un decreto el 23 de
junio de 1943 en el que se considera al Hospital Infantil de México Federico Gémez (HIMFG) como un organismo descentralizado
con personalidad juridica y patrimonio propio, con la finalidad de dar atencion médica a los nifios que lo requirieran, fortalecer la
ensefianza de la pediatria e incentivar la investigacion cientifica de problemas médico-sociales de la nifiez mexicana.

El Hospital pone a disposicion del personal encargado de la gestion documental el instrumento para el manejo de los archivos,
documento técnico realizado con la finalidad de brindar elementos generales a los responsables de los archivos de tramité,
concentracion e histdrico, para establecer el sistema de clasificacién de los documentos, coherente y homogéneo basado en principios
archivisticos.

En el presente documento se sefialan los pasos metodoldgicos para llevar a cabo el proceso de clasificacion de los expedientes
localizados en los archivos de tramite, a partir de la estructura organico funcional de la dependencia, ademas de sefialar las bases para
la aplicacidn del Catalogo de Disposicion Documental en cada una de las series que conforman el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivisticay Catéalogo de Disposicién Documental anula y reemplaza todas y
cada una de las versiones anteriores a €stos.
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2.0BIJETIVO

Dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de organizacion de archivos a través de la elaboracion, validacion e
implementacién de los instrumentos técnicos de control y consulta archivisticos, estableciendo los plazos de guarda y custodia de las
series documentales localizadas en los archivos de tramite, su posterior transferencia al archivo de concentracion y el destino final de
las mismas.

El Catalogo de Disposicion Documental ha sufrido modificaciones y actualizaciones afio con afio, de acuerdo a los cambios
estructurales y de funciones comunes y sustantivas del Instituto.

3. MARCO LEGAL

1.- Ley General de Bienes Nacionales. Ultima reforma DOF del 31 de agosto de 2007
Acrticulo 6. Estan sujetos al régimen de dominio publico de la Federacion:
VIII.- Los inmuebles federales considerados como monumentos arqueolégicos, histéricos o artisticos conforme a la ley de la
materia o la declaratoria correspondiente.
XV.- Los bienes muebles de la Federacion considerados como monumentos historicos o artisticos conforme a la ley de la
materia o la declaratoria correspondiente.
XVIIIl.- Los muebles de la Federacion que por su naturaleza no sean normalmente sustituibles, como los documentos y
expedientes de las oficinas, los manuscritos, incunables, ediciones, libros, documentos, publicaciones periddicas, mapas,
planos, folletos y grabados importantes o raros, asi como las colecciones de estos bienes; las piezas etnoldgicas y
paleontoldgicas; los especimenes tipo de la flora y de la fauna; las colecciones cientificas o técnicas, de armas, numismaticas y
filatélicas; los archivos, las fonograbaciones, peliculas, archivos fotograficos, magnéticos o informaticos, cintas magnetofonicas
y cualquier otro objeto que contenga imagenes y sonido, y las piezas artisticas o histéricas de los museos.
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2.- Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos, Art. 36, Fracciones Il, I11'y IV (DOD 6-V-
1972)
Il. Los documentos y expedientes que pertenezcan o hayan pertenecido a las oficinas y archivos de la Federacion, de los
Estados o de los Municipios y de las casas curiales.
I1l. Los documentos originales manuscritos relacionados con la historia de México y los libros, folletos y otros impresos en
México o en el extranjero, [durante los siglos XVI al XIX] que por su rareza importancia para la historia mexicana, merezcan
ser conservados en el pais.
IV. Las colecciones cientificas y técnicas podran elevarse a esta categoria, mediante declaratoria correspondiente.

3.- Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, Articulo 20, DOF, 29 de diciembre de 1976.
Articulo 20.- Las Secretarias de Estado y los Departamentos Administrativos estableceran sus correspondientes servicios de
apoyo administrativo en materia de planeacién, programacion, presupuesto, informatica y estadistica, recursos humanos,
recursos materiales, contabilidad, fiscalizacidn, archivos y los demas que sean necesarios, en los términos que fije el Ejecutivo
Federal.

4.- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Articulo 8, fraccion IV. DOF, 13 de marzo de
2002.
Articulo 8. Todo servidor publico tendré las siguientes obligaciones;
Fraccion V. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos.

5.- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, DOF, 11 de junio de 2002.
Con fundamento en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, corresponde la
elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental, dispuesto en los articulos 4 fraccion V que a la letra dice: “Mejorar la
organizacion, clasificacion y manejo de los documentos”.
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Articulo 32: “Correspondera al Archivo General de la Nacion elaborar, en coordinacion con el Instituto, los criterios para la
catalogacion, clasificacion y conservacion de los documentos administrativos, asi como la organizacién de los archivos de las
dependencias y entidades. Dichos criterios tomaran en cuenta los estdndares y mejores précticas internacionales en la materia.
Los titulares de las dependencias y entidades, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberan asegurar el adecuado
funcionamiento de los archivos. Asimismo, deberan elaborar y poner a disposicion del publico una guia simple de sus sistemas
de clasificacion y catalogacion, asi como de la organizacion del archivo”

Articulo 37, fraccion 1V “Coadyuvar con el Archivo General de la Nacion en la elaboracion y aplicacion de los criterios para
la catalogacion y conservacion de los documentos, asi como la organizacion de archivos de las dependencias y entidades”;

Articulo 42 “Las dependencias y entidades solo estaran obligadas a entregar documentos que se encuentren en sus archivos. La
obligacion de acceso a la informacién se dara por cumplida cuando se ponga a disposicion del solicitante para consultar los
documentos en el sitio donde se encuentren; o bien, mediante la expedicidon de copias simples, certificadas o cualquier otro
medio.

El acceso se dard solamente en la forma en que lo permita el documento de que se trate, pero se entregara en su totalidad o
parcialmente, a peticion del solicitante.

En el caso de que la informacion solicitada por la persona ya esté disponible al publico en medios impresos, tales como libros,
compendios, tripticos, archivos publicos; en formatos electrénicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio, se le hara
saber por escrito la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacion”.

6.- Ley Federal de Archivos, DOF, 23 de enero de 2012.
Articulo 19 de la Ley Federal de Archivos estipula “Los sujetos obligados deberan elaborar los instrumentos de control y
consulta archivistica que propicien la organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita de sus archivos”
Por lo que deberan contar al menos con los siguientes:
Catalogo de Disposicion Documental
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7.- Lineamientos generales para la organizacion, descripcion y conservacion de archivos de las dependencias y entidades de la
administracion publica federal, DOF, 20 de febrero de 2004.

Sexto. Las dependencias y entidades podran contar con un area coordinadora de archivos. El responsable del area, con
conocimientos y experiencia en archivistica, serd nombrado por el titular de la dependencia o entidad, quien establecera su
nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

I11. Elaborar, en coordinacién con los archivos de tramite, de concentracion e histérico, el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental, asi como el inventario general y los demas instrumentos descriptivos y
de control archivistico.

Décimo. En cada unidad administrativa de las dependencias y entidades existira un archivo de tramite.

Los responsables de los archivos de trdmite seran nombrados por el titular de cada unidad administrativa, quien definird su
nivel jerarquico y tendrén las siguientes funciones:

I1l. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos o, en su caso, con el archivo de concentracion, en la elaboracion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y el inventario general;

Decimoprimero. Las dependencias y entidades contardn con un archivo de concentracién adscrito, en su caso, al area
coordinadora de archivos. El responsable de éste debera contar con conocimientos y experiencia en archivistica. Sera nombrado
por el titular de la dependencia o entidad, quien definira su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

IV. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion del cuadro general de clasificacion, el Catalogo de
Disposicién Documental y el inventario general;

Decimosegundo. Las dependencias y entidades estableceran un archivo historico, de asi considerarse necesario, adscrito al area
coordinadora de archivos. El responsable de éste debera contar con conocimientos y experiencia en archivistica. Serd nombrado
por el titular de la dependencia o entidad, quien definira su nivel jerarquico y tendré las siguientes funciones:
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I. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos o, en su caso, con el archivo de concentracion, en la elaboracion del Cuadro
General de Clasificacion, el Catalogo de Disposicion Documental y el inventario general;

Decimotercero. Los titulares de las dependencias y entidades deberdn asegurarse de que se elaboren los instrumentos de
consulta y control que propicien la organizacion, conservacion y localizacion expedita de sus archivos administrativos, por lo
que deberan contar al menos con los siguientes:

I1. El Catalogo de Disposicién Documental;

Decimoséptimo. En cumplimiento de la fraccion 11l del Lineamiento sexto, el titular del area coordinadora de archivos, o el
titular del archivo de concentracion de cada dependencia o entidad, en su caso, actualizara periddicamente el Catalogo
de Disposicion Documental.

En el Catalogo de Disposicién Documental se estableceran los periodos de vigencia de las series documentales, sus plazos de
conservacion, asi como su caracter de reserva o confidencialidad.

Para efecto de los periodos de reserva de los expedientes, el catdlogo debera vincularse al indice de expedientes reservados que
establece el articulo 17 de la Ley.

Las dependencias y entidades enviaran al Archivo General de la Nacidn, para su validacion y registro, una copia de su Catalogo
de Disposicion Documental actualizado en soporte electronico, a mas tardar el ultimo dia del mes de febrero de cada afio.

8. ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracién Publica
Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de Transparencia y de Archivos (DOF, 27/07/2011).

9. ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del
Archivo Contable Gubernamental. DOF, 25 de agosto de 1998.

10. Leyes
Ley General de Salud.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
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11- Estatutos
Estatuto Orgéanico del Hospital Infantil de México Federico Gémez, noviembre 2013

12- Normas
Normas Generales para la Administracion y Baja de Bienes Muebles del Hospital Infantil de México Federico Gémez.

13. Lineamientos
Manual general de procedimientos del Hospital Infantil de México Federico Gomez.

Manual de organizacion especifico del Hospital Infantil de México Federico Gémez.

Politicas, Bases y Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital Infantil de México Federico
Gomez.

Politicas, Bases y Lineamientos de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Hospital Infantil de México
Federico Gomez.

14. Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinico.
5.3. Los expedientes clinicos son propiedad de la institucion y del prestador de servicios médicos, sin embargo, y en razén de
tratarse de instrumentos expedidos en beneficio de los pacientes, deberan conservarlos por un periodo minimo de 5 afios,
contados a partir de la fecha del ultimo acto médico.

15. NGIFG 004—Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental. Norma General de Informacion Financiera
Gubernamental.

16. Reglamento de la Ley General de Salud en materia de servicios de atencion medica.
Articulo 32. Los establecimientos para el internamiento de enfermos estaran obligados a conservar los expedientes clinicos de los
usuarios, por un periodo minimo de cinco afnos.
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4.GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion de documentos: conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion,
organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.

Archivo: conjunto organico de documentos en cualquier soporte, producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en
el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo administrativo actualizado: aquél que permite la correcta administracion de documentos en posesion de los poderes
Ejecutivo, Legislativo, Judicial, de los 6rganos constitucionales autdnomos de los tres 6rdenes de gobierno.

Archivo contable original: conjunto de documentacion original justificativa, comprobatoria y de soporte del ingreso y/o gasto publico
federale, que afectan la Hacienda Publica Federal, asi como de documentos que sustenten registros patrimoniales de ingreso y gasto,
sin efecto presupuestario, y los autorizados en casos excepcionales o extraordinarios por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Archivo de concentracion: unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica por parte de las
unidades administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en él hasta su destino final.

Archivo de tramite: unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo historico: fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar, describir, conservar y divulgar la

memoria documental institucional, asi como la integrada por documentos o colecciones documentales facticias de relevancia para la
memoria nacional o cultural en poder de particulares.

10
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Area coordinadora de archivos: creada para desarrollar criterios en materia de organizacion, administracion y conservacion de
archivos; elaborar, en coordinacion con las unidades administrativas, los instrumentos de control archivistico; coordinar los
procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion; establecer un programa de capacitacion y asesoria archivisticos;
coadyuvar con el Comité de Informacion en materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias de la informacion la
formalizacion informatica de las actividades arriba sefialadas para la creacion, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos
electronicos, asi como la automatizacion de los archivos.

Area generadora de la documentacion: areas que por sus funciones llevan a cabo la operacion contable, ya sea de la dependencia,
ramo, poder, 6rgano autbnomo o entidad paraestatal.

Baja documental: se refiere a la eliminacion, ante el Archivo General de la Nacion y en su caso ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, de la documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no
contenga valores historicos.

Catélogo de Disposicion Documental: registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Ciclo vital del documento: etapas o fases por las que sucesivamente atraviesan los documentos desde su creacion en el Archivo de
Tramite (fase activa), su conservacion temporal en el Archivo de Concentracion (fase semiactiva), hasta su disposicion final, siendo
esta su conservacion permanente en Archivo Historico (fase inactiva) o su eliminacién. El ciclo vital se concibe bajo el concepto de
control y seguimiento de todo el proceso archivistico que comprende las diferentes fases, mismas que se basan en los valores y
vigencias documentales.

Clasificacion archivistica: proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de
los sujetos obligados.

11
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Comité de Informacion: instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica Gubernamental (LFTAIPG).

Conservacion de archivos: conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preservacion y la prevencion de
alteraciones fisicas de la informacion de los documentos de archivo.

Cuadro general de clasificacion archivistica: instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones
y funciones de cada dependencia o entidad.

Datos personales: la informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable, entre otra, la relativa a su origen
étnico o racial, o que esté referida a las caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio, nGmero
telefénico, patrimonio, ideologia y opiniones politicas, creencias o convicciones religiosas o filoséficas, los estados de salud fisicos o
mentales, las preferencias sexuales, u otras analogas que afecten su intimidad.

Destino final: seleccion de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito,
con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo historico.

Documento de archivo: el que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el
ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se encuentren.

Documento electronico: aquél que almacena la informacion en un medio que precisa de un dispositivo electronico para su lectura.
Documento historico: aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo plazo por contener informacion relevante para la

institucion generadora publica o privada, que integra la memoria colectiva de México y es fundamental para el conocimiento de la
historia nacional.

12
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Expediente: unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente o durante el proceso de organizacion
archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad bésica de la serie.

Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad, con cuyo nombre se identifica. La
organizacion del fondo documental refleja la estructura o las funciones de la entidad generadora.

Funciones Comunes (C): aquellas acciones administrativas genéricas que sirven de apoyo para el ejercicio de las competencias de
cualquier entidad (asuntos juridicos, recursos humanos, recursos financieros, organizacion y presupuestos, entre otras).

Funciones Sustantivas (S): desarrollan la mision de la entidad y constituyen su razon de ser, haciéndola diferente de cualquiera otra
(calidad y educacion en salud, promocion de la salud, vigilancia epidemiolégica, trasplantes, transfusion sanguinea, bioética, entre
otras).

Guia simple de archivo: esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de un sujeto obligado, que indica
sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

Informacién: la contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por
cualquier titulo.

Informacion confidencial: I. La entregada con tal caracter por los particulares a los sujetos obligados, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 19 de la LFTAIPG, y Il. Los datos personales que requieran el consentimiento de los individuos para su
difusion, distribucion o comercializacién en los términos de la citada Ley.

No se considerara confidencial la informacidn que se halle en los registros publicos o en fuentes de acceso publico.

Informacion reservada: aquélla informacion que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de las excepciones previstas en los
Articulos 13 y 14 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

13
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Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental).

Metadato: conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de archivo y su administracion a
través del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su basqueda, administracion y control de su acceso.

Muestreo archivistico: técnica de la valoracion documental que consiste en elegir expedientes de prototipo de una cierta proporcion
de documentos en representacion de un conjunto, en funcién de algunas de sus caracteristicas y conforme a criterios sistematicos —
numéricos, alfabéticos, topograficos— o cualitativos, como una necesidad de conservar parte de un conjunto de documentos en los que
se encuentra informacion con posibilidades de utilidad para la investigacion.

Patrimonio documental de la Nacion: documentos de archivo u originales y libros que por su naturaleza no sean facilmente
sustituibles y que dan cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo, 0 cuyo
valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere interés puablico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da
pertenencia en la memoria colectiva del pais.

Plazo de conservacion: periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite, de concentracion y, en su caso, historico.
Consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezca de
conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Principio de conservacion: medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnologica para la adecuada preservacién de los
archivos.

Principio de procedencia: conservar el orden original de cada fondo documental producido por los sujetos obligados en el desarrollo
de su actividad institucional, para distinguirlo de otros fondos semejantes.

Principio de integridad: garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para reflejar con exactitud la
informacion contenida.
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Principio de disponibilidad: medidas pertinentes para la localizacion de los documentos de archivo.

Seccion: cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o entidad de conformidad con las
disposiciones legales aplicables. La Seccién es el conjunto de documentos relacionados entre si, provenientes de una unidad
administrativa especifica y sustantiva que esta generando los documentos.

Serie: division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién
general y que versan sobre una materia o asunto especifico. También se define como el conjunto de expedientes de estructura y
contenido homogéneo, relacionados a asuntos o materias similares o que responden a una tipologia especifica.

Sujetos obligados: a) EI Poder Ejecutivo Federal, la Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica; b) El
Poder Legislativo Federal, integrado por la Camara de Diputados, la Camara de Senadores, la Comision Permanente, la Auditoria
Superior de la Federacion y cualquiera de sus 6rganos; ¢) EI Poder Judicial de la Federacion y el Consejo de la Judicatura Federal; d)
Los 6rganos constitucionales autbnomos; €) Los tribunales administrativos federales y f) Cualquier otro érgano federal.

Transferencia: traslado controlado y sisteméatico de expedientes de consulta esporddica de un archivo de tramite al archivo de
concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al
archivo historico (transferencia secundaria).

Unidades administrativas: las que de acuerdo con la normatividad de cada uno de los sujetos obligados tengan la informacion de
conformidad con las facultades que les correspondan.

Unidad documental (documento, pieza, tipo documental): es la unidad archivistica mas pequefia e indivisible, que relne todas las
caracteristicas necesarias para ser considerada documento, son ejemplos de piezas documentales: un acta, un oficio, un informe, una
fotografia, una grabacion sonora. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un s6lo documento o compleja
cuando lo constituyen varios formando un expediente.
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Valor documental: condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los
archivos de trdmite o concentracion (valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativos en los archivos historicos
(valores secundarios).

Valoracion documental: actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales para establecer criterios de
disposicion y acciones de transferencia.

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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5.1 CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Con base en los Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, el cuadro general de Clasificacion Archivistica, se define como el instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad productora de los documentos.

La implementacion de la clasificacion documental permite la identificacion y agrupacion sistematica de documentos semejantes con
caracteristicas comunes, teniendo como base la estructura organico-funcional de las instituciones y los trdmites administrativos a su
cargo en el ejercicio de sus funciones.

Fondo =—————=> HOSPITAL INFANTIL DE MEXICO FEDERICO
El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, como GOMEZ

instrumento técnico Yy simplificado, permitiré utilizar un CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES

esquema de ordenamiento homogéneo en los archivos  gaccign

= 1C LEGISLACION

del Hospital; su estructura es jerarquica, por lo que se
1C.1 Disposiciones legales en la materia

encuentra integrado en los niveles de Fondo,
Secciones, Series y Subseries documentales, las 1C.2__ | Programas y proyectos en materia de legislacion

Secciones a su vez estdn diferenciadas en 12 Secciones 2C ASUNTOS JURIDICOS

Comunes, identificadas con un nimero consecutivo y 2c1 | Disposiciones en materia de asuntos juridicos

la letra “C” y 3 Secciones Sustantivas, identificadas con
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos

un numero consecutivo y la letra “S”, con esta

codificaciéon se  pretende lograr una  adecuada 1S ENSENANZA Y DESARROLLO ACADEMICO
ubicacion de los expedientes dentro de los archivos. 1S.1 | Alianza Médica para la Salud
1S.2 Ensefianza

La clasificacion es el proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura organica funcional
de la dependencia o entidad. El proceso inicia al delimitar la agrupacion documental méas grande (fondo) y concluye determinando las
mas pequerias (series y subseries documentales con los tipos documentales que la conforman).
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5.26SQUEMA DE CLASIFICACION

Fondo: Hospital Infantil de México Federico Gémez

' NIVEL FONDO
' NIVEL SECCION
 NIVEL SERIE .
Serie: 11C.15 Serle: 11C.22 e
Evaluacién de programas de Modelos de organizacion _-—__ s
accion
NIVEL SUB SERIE Umdad documenta' Umdad documenta[ s|mp|e
compuesta (Expediente) (tipo documental)
¢ A 3
Subserie: 11C 15.1 Subserie: 11C.15.2 ==
Evaluacion 2007 del Evaluacion 2007 del Vs
Programa Caravanas de Programa Sistema =
la Salud Integral de Calidad en — | ===
R = et o
Y Y
Unidad documental Unidad documental
compuesta compuesta Unidad documental simple
(Expediente) (Expediente) (tipo documental)
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6.CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Federal, especifican que el Catalogo de Disposicion Documental es el registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad
y el destino final.

Este instrumento de consulta y control archivistico tiene como base el ciclo vital del documento, por lo que comprende desde la
creacion del mismo, como resultado de una actividad de gestion o trdmite administrativo, hasta el momento en el que se resuelve su
eliminaciéon o su conservacién definitiva, permitiendo asi que en cada etapa la documentacion sea manejada de forma racional y
accesible, por ello el Catalogo de Disposicion Documental se sustenta en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, siendo la
serie documental la unidad bésica de registro desde la cual se determinan los valores y vigencias.

6.1 IMPORTANCIA DE LA IMPLEMENTACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL EN EL
HOSPITAL INFANTIL DE MEXICO FEDERICO GOMEZ:

*
*

+ + +

Permite integrar los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos.

Facilita el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de guarda establecidos para cada una de sus etapas en
los archivos que les corresponda.

Contribuye a la racionalizacion y control de la produccién y trdmite documental.

Permite identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestién administrativa y que por sus caracteristicas pueden
eliminarse en el archivo de gestion evitando ser transferidos al archivo de concentracion.

Regula las transferencias de los documentos en sus diferentes fases de archivo.

Garantiza la correcta valoracion, seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter permanente.

Permite que se proporcione un servicio correcto y eficiente en los archivos, a fin de facilitar la obtencién y acceso a la
informacién puablica.
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Los valores documentales se refieren a la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales,
fiscales 0 contables en los archivos de trdmite o concentracion (valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativos
en los archivos histéricos (valores secundarios).

Con base en los valores documentales es que se establece la vigencia documental, misma que atafie al periodo durante el cual un
documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

Valoracion: consiste en el analisis y la determinacién de los valores primarios y secundarios de la documentacion para fijar sus plazos
de acceso, transferencia, conservacion o destino final.
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VALORES DOCUMENTALES
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Valor documental L .
: . Definicion Ejemplos
primario
Aquél que poseen los documentos producidos o recibidos por una institucion y sirven | Planes de trabajo, expedientes de personal,
. . como testimonio de sus procedimientos y actividades. Se encuentra en todos los | proyectos, programas, expedientes clinicos,
Administrativo . - A o o iy .
documentos y esta relacionado al tramite o asunto que motivé su creacion. bitacoras de obra, informes de labores, entre
otros.
Aquel que tienen los documentos originales o copias autorizadas que generan y amparan | Nominas, cuentas por liquidar certificadas,
registros en la contabilidad de los ramos o de las entidades y que pueden servir de | facturas, polizas, contra recibos, cheques
explicacion o justificacion de operaciones destinadas al control presupuestario. Asi | pagarés, créditos hipotecarios, entre otros.
también, es la utilidad de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de
Contable los ingresos y de los movimientos econémicos de una entidad pudblica o privada que
demuestran que:
*Se recibié o proporciond bienes y/o servicios
*Se obtuvo o entreg6 dinero en efectivo o titulos de crédito
*Sufrid transformaciones internas o se dieron eventos econdémicos cuantificables.
Aquél documento que puede servir de testimonio del cumplimiento de obligaciones | Comprobantes de pago por derechos,
tributarias. productos y aprovechamientos e impuestos
Comprobantes fiscales: aquellos documentos que se reciben al adquirir un bien, servicio o | federales y locales (pagos de ISR, pagos de
al usar temporalmente bienes inmuebles (arrendamiento). Existen dos grupos de [ IVA, impuestos sobre ndmina) entre otros.
comprobantes.
Fiscal *Los comprobantes para efectos fiscales. Se trata de comprobantes que deben
reunir los requisitos que establecen los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de
la Federacion, asi como los establecidos en otras disposiciones fiscales y la
Resolucién Miscelanea Fiscal vigente.
*Comprobantes simplificados. Estos los emiten quienes prestan servicios o
enajenan bienes al publico en general.
El que pueden tener los documentos que sirvan de testimonio ante la ley. Se refieren al | Leyes, decretos, acuerdos, reglamentos,
Legal plellzo d_u_rante el cual los do_cum_entos se conservan en _Ig ins:titt_Jcién para su_posible uso y | coédigos, compilaciones _juri_dicas, convenios,
asi certificar derechos u obligaciones de la administracion pablica o de sus ciudadanos. tratados, actas constitutivas, bases de
colaboracion, entre otros.
Aquél del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el derecho comdn. | Denuncias, juicios sucesorios, amparos,
Juridico Es decir, la ejecucion de las leyes para cumplir un derecho u obligacion. faltas, notificaciones, demandas, peculados,
entre otros.
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Documentacion en original

HOSPITAL INFANTIL DE MEXICO FEDERICO GOMEZ

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

Vigencia documental
Valores
Archivo de Archivo de Vigencia . . - .
documentales tramite Concentracién w:lplatl En el Hospital Infantil de México Federico
Gomez se han establecido los siguientes plazos
Administrativo 3 aiios 3 afios 6 aiios . .
de acceso, transferencia, conservacién o
C““tah'ﬁ'ﬂ’“ 3 afios 3 afios & afios destino final de la documentacién en original.
Fisca
Legaly/o 8 afios 4 afios 12 afios
Juridico

Documentacion en copia

Vigencia documental
Valores : = -
documentales Archivo de Archivo de Vigencia
En el Hospital Infantil de México Federico Gomez tramite Concentracién completa
se han establecido los siguientes plazos de acceso, Administrativo 2 afios 1 aiio 3 afios
transferencia, conservacién o destino final de la Contabley/o
0 . . 2 afios 1 afio 3 afos

documentacién en copia. Fiscal

Legaly/o = = Se transficre para Durante su vigenda

Juridico Durante su vigenda | o e e baja en #:;::t‘:- de

Asi mismo, la vigencia documental es la que permite determinar el destino final de los documentos que consiste en la seleccion en
los archivos de tramite o concentracion de aquéllos expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de
baja o transferirlos a un archivo historico. En tanto que el concepto de transferencia documental, se precisa relacionandolo con las
diferentes fases de archivo, dentro del ciclo vital del documento (tramite, concentracion e historico) destacando la responsabilidad del
area coordinadora para sistematizar la administracion de documentos en cada dependencia o entidad, sefialando los procedimientos a
seguir con miras a realizar la transferencia y tratamiento fisico de la documentacion para garantizar su conservacion.
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VIGENCIA DOCUMENTAL Puede
. N TN Destino contener
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES DOCUI\E/ISENTAL Arch’ivo’s’ de Arcmvos de Vigencia =il el
Tramite Concentracion Completa clasificada
PROGRAMACION, ORGANJZACION Y Baja
PRESUPUESTACION (B)
3C AROS | ARoOs | AROs H'S’(tf';'co SIINO
Muestreo
(M)
3C.1 Disposiciones en materia de programacion Legal 4 8 12 H No
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion Administrativo 8 9 12 H No
3C.3 Proceso de programacion Administrativo 3 9 12 H No

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental que se presentan, parten de una
actualizacién a los instrumentos de consulta para su validacion por el Archivo General de la Nacion.
La actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica fue realizada con base en las diversas actualizaciones en el Hospital
Infantil de México Federico Gomez, en las disposiciones legales sobre la creacion y cambios en las areas productoras, asi como los
diversos organigramas que permitieron identificar los cambios estructurales en la fase activa y diversos manuales de procedimientos,
con lo cual se determiné la necesidad de reflejar las nuevas atribuciones, funciones y, a su vez, la creacion de nuevas areas en los

instrumentos.
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En una primera etapa, se reviso el Cuadro General de Clasificacion con el fin de establecer un modelo que nos permitio identificar,
jerarquizar y codificar las categorias documentales de fondo, seccion, series y subseries, de acuerdo con un sistema funcional de
clasificacion, dando como resultado los grupos documentales descritos, mismos que se consideran estables, Unicos, delimitados y, a su
vez, flexibles para la codificacion documental en las unidades administrativas.

Es importante mencionar que en el establecimiento de la jerarquizacion documental (fondo, seccidn, serie y subserie) se tomaron en
cuenta las atribuciones y funciones comunes y sustantivas del Instituto.

Los instrumentos y materiales juridicos, de organizacion y de normatividad que posibilitaron el proceso para la elaboracion del
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica fueron los siguientes: Ley Organica de la Administracion Publica Federal, el
Estatuto Organico del Hospital Infantil de México Federico Gomez, las Normas Generales para la Administracion y Baja de Bienes
Muebles del Hospital Infantil de México Federico Gomez, el Manual General de Procedimientos y Manual de Organizacidn Especifico
del Hospital Infantil de México Federico Gomez y el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del 2013. Del mismo modo,
durante la actualizacion del Catélogo de Disposicion Documental, se llevo a cabo un andlisis de las caracteristicas de las series
documentales, tales como: la funcion del area productora, la tipologia documental, el soporte, el volumen generado, contenido
informativo, periodo que cubre la informacion, asi como la relacion entre las series establecidas.

A través del andlisis, se identificaron los cambios en la estructura organica de la dependencia y las funciones de las unidades
administrativas productoras de los documentos, lo cual sirvié de apoyo para establecer las series y subseries documentales vy,
finalmente, identificar los diversos tramites y procedimientos que permiten la integracion de los documentos y expedientes que forman
cada serie documental.
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Para determinar los valores primarios y secundarios, asi como para fijar las vigencias documentales (plazos de acceso, transferencia,
conservacion o eliminacion) y determinar los pardmetros de utilidad de la documentacion con base en las necesidades institucionales,

fueron tomados en cuenta los criterios de: procedencia y evidencia®, de contenido ?, diplomatico®y cronoldgico* .

De igual manera, se realizaron reuniones con los responsables de los archivos de tramite y concentracion para la retroalimentacion de
las areas a fin de propiciar la participacion y el trabajo en equipo por parte de las mismas, en la revision de los instrumentos y que
aportaran los cambios a las secciones y series que consideraran oportunos.

Durante la actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental y para efectos del caracter de reserva o confidencialidad de las series
documentales, se realiz6 un analisis de congruencia, vinculando el Catalogo con los rubros del indice de expedientes reservados que
establece el articulo 17 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental, a fin de que estuvieran
de conformidad.

1 Criterio de procedencia y evidencia. Son mas valiosos los documentos que proceden de una institucidn o seccidn de rango superior en la jerarquia administrativa. Los documentos de unidades administrativas de rango

inferior son importantes cuando reflejan su propia actividad irrepetible.

Criterio de contenido. Es mejor conservar la misma informacién comprimida que extendida (ejemplo: informes anuales y no mensuales).
Criterio diplomatico. Es preferible conservar un original que una copia.

Criterio cronolégico. Fecha determinada por cada dependencia o entidad a partir de la cual no se puede realizar ninguna eliminacion.
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Para un manejo adecuado y preciso de los instrumentos técnicos archivisticos en los archivos de tramite del Hospital Infantil de
México Federico Gdmez, se considero pertinente presentarlos en un solo esquema, como se indica:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica Catalogo de Disposicion General
VIGENCIA DOCUMENTAL Destino_Final PUEDE
CODIGO SECCION Y SERIES DOCUMENTALES DOCVUAI\IITSI\T'II'EiLES dArcpiv_o Archivo de Vigencia Hilsat?ﬁjrailc(t?ZH) IN(,::?)ELEA’\'CEI%N
e tramite concentracion completa Muestreo (M) CLASIFICADA
3c PROGRA%’E%L%%&??@%EAC'ON Y Afi0s A0S Aflos H'Eta"’jr:ga?") SINO
3C.1 Disposiciones en materia de programacion Legal 4 8 12 H No
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion Administrativo 3 3 6 H No
IC3 Proceso de programacion Administrativo 3 3 6 H No
3C.4 Programa anual de inversiones Administrativo 3 3 6 H No
3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales Administrativo 3 3 6 H No
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales Administrativo 3 3 6 H No
3C.7 Programas operativos anuales Administrativo 3 8 6 H No
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion Legal 4 8 12 H No
3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion Administrativo 3 3 6 H No
3C.10 Dictamen Técnico de estructuras Administrativo 3 3 6 H No
3C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacion Administrativo 3 8 6 H No
3C.12 Integra_ci(’?n y dictamen de manuales, normas y lineamientos y Administrativo 3 3 6 H No
' procedimientos
3C.13 Acciones de modernizacion administrativa Administrativo 3 3 6 H No
3C14 Cert!fi_cacié_n de calidad de procesos y servicios Administrativo 3 3 6 H No
administrativos
3C.15 Desconcentracion de funciones Administrativo 3 3 6 H No
3C.16 Descentralizacion Administrativo 3 3 6 H No
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion Legal 4 8 12 H No
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuesto Administrativo 3 3 6 H No
3C.19 Analisis financiero y presupuestal Administrativo 3 8 6 H No
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal Administrativo 3 8 6 H No
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CUADRO DE CLASIFICACION

FONDO HOSPITAL INFANTIL DE MEXICO FEDERICO GOMEZ
cODIGO SECCION DOCUMENTAL CcODIGO SECCION DOCUMENTAL
(FUNCIONES COMUNES) (FUNCIONES SUSTANTIVAS)
1C LEGISLACION 1S ENSENANZA Y DESARROLLO ACADEMICO
2C ASUNTOS JURIDICOS 2S INVESTIGACION
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y 3S ATENCION MEDICA
PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
7C SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA
INFORMACION
9C COMUNICACION SOCIAL
10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES
PUBLICAS
11C PLANEACION, INFORMACION , EVALUACION Y
POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
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11.INSTRUCTIVO DE USO

Con la finalidad de que se pueda tener un manejo del Catalogo de Disposicion Documental de manera eficiente, sencilla y para su
mejor comprension, se ha dividido en los siguientes apartados:

Fondo

Seccion, Serie y Subseries

Valor documental

Vigencia documental

Destino final

Clasificacion
El apartado Fondo contiene el nombre del grupo documental integrado por secciones, series y subseries, conformadas por conjuntos de
documentos o expedientes en cualquier soporte, producidos organicamente por las Unidades Administrativas del HIMFG.

El apartado Seccion contiene la clasificacion asignada a la division efectuada al Fondo. Las secciones que contienen series comunes
quedan identificadas con la letra C y las secciones que contienen series sustantivas estan identificadas con la letra S.

Valor documental: condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los
archivos de trdmite o concentracién (valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos
(valores secundarios).

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Destino final: seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito,
con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo historico.

Clasificacion de la informacion: Clasifica la informacion reservada y confidencial
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VIGENCIA DOCUMENTAL DEIS‘NT A’EO PUEDE
: z VALORES - CONTENER
sosice 2SS RIR ARSI e IR AT 2 DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia H.B?ja (B)H INFORMACION
tramite concentracion completa Mlzezzlrzz ((M)) CLASIFICADA
SECCIONES COMUNES
1C LEGISLACION ANOS ANOS ANOS SI/NO
1C.1 Disposiciones en materia de legislacion Legal 3 afios 7 anos 10 afos B No
1c11 Estatuto Organico Administrativo 3 aflos 7 afos 10 afios H No
. S Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion
1C3 Leyes Administrativo 3 aflos 7 afos 10 afios B No
1c4 Cédigos Legal 1 aflo 5 afo 6 afnos H No
1C5 Convenios y tratados internacionales Administrativo 3 afos 7 afios 10 afios B No
1C6 Decretos Administrativo 3 afos 7 afos 10 afos B No
1c7 Reglamentos Legal 3 afos 7 afos 10 afos H No
1c8 Acuerdos generales Administrativo 3 aflos 7 afos 10 afios B No
1C9 Circulares Administrativo 3 aflos 7 afos 10 afios B No
Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de Legal 3 afios 7 afios 10 afios B No
1C.10 - C
colaboracion, acuerdos, etc.) Administrativo
1C101 Politicas, Bases y Lineamientos Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
1C.10.2 Normas Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No

29




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

HOSPITAL INFANTIL DE MEXICO FEDERICO GOMEZ

“2015, Ao del Generalisimo José Maria Morelos y Pavon”

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

1c11 Resoluciones Administrativo 3 afios 7 afios 10 afos B No
1C.12 Compilaciones juridicas Lega! o 3 afios 7 afios 10 afios B No
Administrativo

1C.13 Diario Oficial de la Federacién (publicaciones) Legal 3 afios 7 afios 10 afios B No

1C.14 Normas oficiales mexicanas Administrativo 3 afnos 7 afhos 10 afios B No

1C.15 Comités y subcomités de normalizacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios 3 No

1C15.1 Comités Administrativo 3 afnos 7 afos 10 afios H No

1C.15.2 . Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
Subcomités

1C.15.3 - Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
Comisiones
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VIGENCIA DOCUMENTAL DE?JANLO PUEDE
4 ” VALORES 0 CONTENER
coipER 2GRN AR =5 DORLAIENAHES DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Hithf‘iji‘c(ng) INFORMACION
tréamite concentracion completa Muestreo (M) CLASIFICADA
2C ASUNTOS JURIDICOS AROS AROS ARIOS SIINO
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos Legal 3 afios 7 afios 10 afios B No
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos Legal 3 afios 7 afos 10 afios B No
2C.3 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
dependencia
2CA4 Actualizaciones y representaciones en materia legal Legal 3 afios 7 afios 10 afios B No
2C5 Asistencia, consulta y asesorias Legal 3 afios 7 afios 10 afios B Si
Administrativo
Fiscal
2C.6 Estudios, dictamenes e informes Legal 3 afios 7 afios 10 afios B Si
Administrativo
Fiscal
2C.7 Juicios contra la dependencia Legal 3 afios 7 afios 10 afios H Si
Administrativo
Fiscal
2C.8 Juicios de la dependencia Legal 3 aflos 7 afios 10 afios H Si
Administrativo
Fiscal
2C.9 Amparos Legal 3 afios 7 afios 10 afios H Si
Administrativo
Fiscal
2C.10 Interposicién de recursos administrativos Legal 3 afios 7 afios 10 afios H Si
Administrativo
Fiscal
2C.11 Opiniones técnico juridicas Legal 3 afios 7 afios 10 afios B Si
Administrativo
Fiscal
2C.12 Inspeccién y designacion de peritos Legal 3 afios 7 afios 10 afios B No
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2C.13 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos Legal 3 afios 7 afios 10 afios B Si
2C.14 Notificaciones Legal 3 afios 7 afios 10 afios B Si
Administrativo
Fiscal
2C.15 Inconformidades y peticiones Legal 3 afios 7 afios 10 afios B Si
Administrativo
Fiscal
2C.16 Delitos y faltas Legal 3 afios 7 afios 10 afios B Si
Administrativo
2C.17 Derechos Humanos Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B Si
2C.18 Denuncia de hechos Legal 3 afios 7 afios 10 afios B Si
Administrativo
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VIGENCIA DOCUMENTAL DE?’:L!\NLO PUEDE
- - VALORES S CONTENER
cloniee SIECIEION V7 SERIES RIOCUMIENALES DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Hii%’fi‘c(fgl_') INFORMACION
tramite concentracion completa Muestreo (M) CLASIFICADA
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y . . .

PRESUPUESTAClON ANOS ANOS ANOS SI/NO
3C.1 Dispaosiciones en materia de programacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios No
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios No
3C.3 Proceso de programacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3C4 Programa anual de inversiones Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3C5 Registro programético de proyectos institucionales Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3C.7 Programas operativos anuales Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion Legal 3 afios 7 afios 10 afios B No
3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3C.10 Dictamen técnico de estructuras Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3C.10.1 Nomenclatura Administrativo 3 aflos 7 afios 10 afios H No
3C.10 .2 Organigrama externo Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
3C.10.3 Organigrama interno Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
3C.10 4 Claves de adscripcion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
3C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
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3C.11.1 Manual de Organizacién General Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
3C.11.2 Manual de Organizacién Especifico Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
3C.12 Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
de procesos y procedimientos
3C.12 .1 Manual General de Procedimientos Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
3C.12.2 Manual de Aplicacion General Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios H No
3C.12.3 Guias de Politicas y Procedimientos Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
3C.12.4 Manual de Procedimientos Especificos Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
3C.13 Acciones de modernizacién administrativa Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3C.14 Certificacién de calidad de procesos y servicios Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
administrativos
3C.15 Desconcentracion de funciones Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3C.16 Descentralizacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion Legal 3 aflos 7 afios 10 afios B No
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuesto Administrativo 3 aflos 7 afios 10 afios B No
3C.19 Anélisis financiero y presupuestal Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal Administrativo 3 aflos 7 afios 10 afios B No
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VIGENCIA DOCUMENTAL DIEISI:LS\II\I_O PUEDE
- 2 VALORES = CONTENER
CODIGO SECCION 'Y SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Hith%J:ilc(c?gH) INFORMACION
tramite concentracion completa Muestreo (M) CLASIFICADA
4c RECURSOS HUMANOS ANOS ANOS ANOS SI/NO
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
4C.3 Expediente Unico de personal Administrativo Indefinido H Si
4C.4 Registro y control de puestos y plazas Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
4C.5 Nomina de pago de personal Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B Si
4C5.1 Prestaciones establecidas por condiciones generales de trabajo Administrativo 2 afios 2 afios 4 afios B No
4C.5.2 Compensaciones por servicios eventuales, guardias, turnos, Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
horas extras
4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B Si
4C.7 Identificacidn y acreditacion del personal Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H Si
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
incapacidades, etc.)
4C.9 Control disciplinario Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
4C.10 Descuentos, terceros Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
4C.11 Estimulos y recompensas Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios H No
4C.12 Evaluaciones y promociones Administrativo 3 aflos 7 afios 10 afios H No
4C.13 Productividad en el trabajo Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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4C.14 Evaluacién del desempefio de servidores de mando Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
4C.15 Afiliacion al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Administrativo 3 afios 4 afios 7 afios B No
Trabajadores del Estado (ISSSTE)
4C.16 Control de prestaciones en materia econémica, Fondo de 3 afios 3 afios 6 afios B
Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Administrativo No
Estado (FONAC), sistema de ahorro para el retiro, ahorro
solidario, etc.)
4C.16.1 Seguro de vida, Seguro de Separacion Individualizado (SSI), Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B si
Seguro de Gastos Médicos Mayores (SGMM), Seguro de
Retiro, Seguro de Responsabilidad Civil y Profesional
4C.17 Jubilaciones y pensiones Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
4C.18 Programas de retiro voluntario Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B Si
4C.19 Becas Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
4C.20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
de trabajadores al servicio del estado, condiciones laborales)
4C.21 Servicios sociales, culturales y de seguridad e higiene en el Administrativo 3 aflos 7 afios 10 afios B No
trabajo
4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
areas administrativas
4C.23 Servicio social de areas administrativas Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
4C.24 Curricula de personal Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B Si
4C.25 Censo de personal Administrativo 3 aflos 7 afios 10 afios B Si
4C.26 Expedicion de constancias y credenciales Administrativo 3 aflos 7 afios 10 afios B No
4C.27 Coordinacion laboral con organismos descentralizados y Administrativo 3 aflos 7 afios 10 afios B No
paraestatales
4C.28 Servicio profesional de carrera Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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DESTINO

VIGENCIA DOCUMENTAL FINAL PUEDE
- 2 VALORES = CONTENER
CODIGO SECCION 'Y SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia H.thja-l (B)H INFORMACION
trémite concentracion completa M'zecs’:;‘;z((M)) CLASIFICADA
5C RECURSOS FINANCIEROS ANOS ANOS ANOS SI/NO
5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y L 2 afios 3 afios 5 afios B No
L Administrativo

contabilidad gubernamental

5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y L 2 afios 3 afios 5 afios B No
. Administrativo

contabilidad gubernamental

5C.2.1 Proyectos especiales Banco Interamericano de Desarrollo 5 afios 5 afios 10 afios B No
Contable

(BID)
5C.3 Gastos y egresos por partida presupuestal Administrativo 2 afos 3 afios 5 afios B No
5C.4 Ingresos (Bancos) Administrativo, 2 afios 3 afios 5 afios B No

Legal, Contable
5C.5 Libros contables Legal, Fiscal,
Contable

5C.6 Registros contables (Glosa) Administrativo 2 afios 3 afios 5 afios B No
5C.7 Valores financieros Administrativo 2 afios 3 afios 5 afios B No
5C.8 Aportaciones a capital Administrativo 2 afios 3 afios 5 afios B No
5C.9 Empréstitos Administrativo 2 afios 3 afios 5 afios B No
5C.10 Financiamiento externo Administrativo 2 afios 3 afios 5 afios B No
5C.11 Esquemas de financiamiento Administrativo 2 afios 3 afios 5 afios B No
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5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros Fiscal 1 afios 5 afios 6 afios B No
5C.12.1 Anexos de radicacion y/o avisos de depositos Administrativo 1 afios 5 afios 6 afios B No
5C.12.2 Movimientos de liberacidn, correccion y/o ajustes Administrativo, 1 afios 5 afios 6 afios B No
presupuestarios Contable
5C.13 Créditos concedidos Administrativo 2 afios 3 afos 5 afios B No
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas Administrativo 1 afios 5 afios 5 afios B No
5C.15 Transferencias de presupuesto Administrativo 2 afos 3 afios 5 afios B No
5C.16 Ampliaciones del presupuesto Administrativo 1 afios 5 afios 6 afios B No
5C.16.1 Adecuaciones presupuestarias Administrativo 1 afios 5 afios 6 afios B No
5C.17 Pélizas de egresos Administrativo 2 afios 3 afios 5 afios B No
5C.17.1 Pélizas de egresos gastos de inversion Fiscal 2 afios 3 afios 5 afios H No
5C.18 Pélizas de ingresos Administrativo 2 afios 3 afios 5 afios B No
5C.18 .1 Cuentas de enfermos Administrativo 2 afos 3 afios 5 afios B No
5C.19 Pdlizas de diario Administrativo 2 afos 3 afios 5 afios B No
5C.19.1 Diario general Administrativo 2 afios 3 afios 5 afios B No
5C.19.2 Nominas Administrativo 2 afos 3 afios 5 afios B No
5C.19.2.1 | Nominas recursos humanos Administrativo 2 afos 3 afios 5 afios B No
5C.19.3 Carta compromiso y subrogados Administrativo 2 afios 3 afios 5 afios B No
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5C.19.4 Entradas almacén general, farmacias, viveres y roperia Administrativo 2 afios 3 afios 5 afios B No
5C.19.4.1 | Salidas almacén general, farmacias, viveres y roperia Administrativo 2 afios 3 afios 5 afios B No
5C.20 Compras directas Administrativo 2 afios 3 afios 5 afios B No
5C.21 Garantias, fianzas y depositos Fiscal 1 afios 5 afios 6 afios B No
5C.22 Control de cheques Administrativo 2 afios 3 afios 5 afios B No
5C.23 Conciliaciones bancarias Administrativo 2 afos 3 afios 5 afos B No
5C.23.1 Conciliaciones bancarias del Instituto Administrativo 2 afos 3 afios 5 afos B No
5C.23.2 Conciliaciones bancarias de recursos de terceros Administrativo 2 afos 3 afios 5 afos B No
5C.24 Estados financieros Administrativo, 4 afios 8 afios 12 afios B No
Contable
5C.25 Auxiliares de cuentas Administrativo 2 afos 3 afios 5 afios B No
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto Administrativo, 4 afios 8 afios 12 afios B No
Fiscal, Contable
5C.26.1 Avisos de reintegro presupuestario Administrativo, 1 afios 5 afios 6 afios B No
Legal
5C.26.2 Reintegros Administrativo, 2 afios 3 afios 5 afios B No
Fiscal, Contable
5C.26.3 Suficiencias presupuestales Administrativo 2 afios 3 afios 5 afios B No
5C.26.4 Oficio de liberacion de inversion (Oli’s) Administrativo 2 afios 3 afios 5 afios B No
5C.26.5 Dictamenes Administrativo 2 afios 3 afios 5 afios B No
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5C.27

Fondo rotatorio

Administrativo

2 afos

3 afios

5 afios B

5C.28

Pago de derechos

Administrativo

2 afos

3 afios

5 afios B

No
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VIGENCIA DOCUMENTAL DEIS,:L!\NLO PUEDE
CODIGO SECCION Y SERIES DOCUMENTALES VALORES Baja (B CONTENER
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia e ®) INFORMACION
trémite concentracion completa M'zecs’:;‘;z((M)) CLASIFICADA
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA ANOS ANOS ANOS SI/NO
6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica, L 3 afios 7 afios 10 afios B
. S Administrativo No
conservacion y mantenimiento
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra L 3 afios 7 afios 10 afios B
Lo o . Administrativo No
publica, conservacion y mantenimiento
6C.3 Licitaciones nacionales Legal 3 afios 7 afios 10 afios B
Administrativo No
Fiscal
6C.3.1 Licitaciones internacionales L - 3 afios 7 afios 10 afios B
Administrativo No
6C.4 Adquisiciones generales Administrativo 3 aflos 7 afos 10 afios B No
6C.4.1 Adqumc!ones de productos quimicos, farmacéuticos y de Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
laboratorios
6C.4.2 Invitaciones a cuando menos tres S 3 aflos 7 afios 10 afios B
Administrativo No
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivadas de Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B si
contratos Legal
6C.5.1 Adquisiciones generales y servicios generales Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B si
6C.5.2 Adquisiciones generales y servicios farmacéuticos Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B si
Legal
6C.5.3 Inconformidades Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B si
Legal
6C.6 Control de contratos Legal 3 aflos 7 afios 10 afios B
Administrativo Si
Fiscal
6C.6.1 Compras Gubernamentales Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B si
Legal
6C.6.2 Adquisiciones de productos y servicios generales Administrativo 3 aflos 7 afios 10 afios B si
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6C.6.3 Registro de envios Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B si
6C.7 Seguros y fianzas Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B si
Legal
6C.7.1 Seguros y fianzas de adquisiciones generales y servicios Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B si
generales Legal
6C.7.2 Seguros y fianzas de adquisiciones de productos quimicos, Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B si
farmacéuticos y de laboratorio Legal
6C.8 Suspension, rescision y terminacion de obra publica Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H si
Legal
6C.9 Bitacoras de obra publica Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B si
6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento S 3 afios 7 afios 10 afios B
Administrativo No
6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios Legal 3 afios 7 afios 10 afios H
Administrativo No
Fiscal
6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica L 3 afios 7 afios 10 afios B
Administrativo No
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
6C.14 Registro de proveedores y contratistas Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
6C.15 Arrendamientos Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
6C.16 Disposiciones de activo fijo Administrativo 3 aflos 7 afos 10 afios B No
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
6C.18 Inventario fisico control de bienes inmuebles Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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6C.21 Control de calidad de bienes e insumos Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
6C.23 Comités de adquisiciones, arrendamientos y servicios Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H Si
6C.23.1 Subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H Si
6C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B Si
6C.25 Comité de Obra Publica Administrativo 3 afos 7 afios 10 afios B Si
6C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento Administrativo 3 afos 7 afios 10 afios B Si
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VIGENCIA DOCUMENTAL AL PUEDE
P 2 VALORES = CONTENER
coipER SECCION Y SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia H.Btefje.‘ (B)H INFORMACION
tramite concentracion completa MIZe(;:Ircez ((M)) CLASIFICADA
7C SERVICIOS GENERALES ANOS ANOS ANOS SI/NO
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales Legal 3 afios 7 afios 10 afios B No
7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etcétera) Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
7C4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
7C5 Servicios de seguridad y vigilancia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
7C.7 Servicios de transportacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
7C.9 Servicio postal Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
7C.10 Servicios especializados de mensajeria Administrativo 3 aflos 7 afios 10 afios B No
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario Administrativo 3 aflos 7 afios 10 afios B No
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de Administrativo 3 aflos 7 afios 10 afios B No
cémputo
7C.13 Control del parque vehicular Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
7C.14 Control de combustible Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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7C.16 Proteccion civil Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No

7C.17 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipos Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
médicos

7C.18 Control de medio ambiente Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No

7C.19 Servicio de alimentacion y dietética Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No

45




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

HOSPITAL INFANTIL DE MEXICO FEDERICO GOMEZ
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

“2015, Ao del Generalisimo José Maria Morelos y Pavon”

VIGENCIA DOCUMENTAL DEISJ A"do PUEDE
CODIGO SECCION Y SERIES DOCUMENTALES VALORES Baja (B CONTENER
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia i te}l?‘( )H INFORMACION
tramite concentracion completa M'ze‘;:;z‘;((M)) CLASIFICADA
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION ANOS ANOS ANOS SI/NO
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
8C.3 Normatividad tecnoldgica Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
dependencia
8C.6 Desarrollo de redes de comunicacion de datos y voz Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
8C.7 Disposiciones en materia de informatica Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
8C.9 Desarrollo informatico Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
8C.10 Seguridad informética Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
8C.11 Desarrollo de sistemas Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
8C.12 Automatizacién de procesos Administrativo 3 aflos 7 afios 10 afios B No
8C.13 Control y desarrollo del parque informético Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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8C.16 Administracidn y servicios de archivos Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
8C.17 Administracidn y servicios de correspondencia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
8C.18 Administracidn y servicios de la Hemerobiblioteca Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
8C.19 Administracidn y servicios de otros centros documentales Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
8C.20 Administracién y preservacion de acervos digitales Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
8C.21 Instrumentos de consulta Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
8C.23 Acceso y reservas en servicio de informacién Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
8C.24 Productos para la divulgacion de servicios Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
8C.25 Servicios y productos en internet e intranet Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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VIGENCIA DOCUMENTAL DIEISI:IFI!\II\I_O PUEDE
- 2 VALORES = CONTENER
CODIGO SECCION 'Y SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia H.thja-l (B)H INFORMACION
trémite concentracion completa M'zecs’:;‘;z((M)) CLASIFICADA
9C COMUNICACION SOCIAL ANOS ANOS ANOS SI/NO
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
9C.4 Material multimedia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
9C.5 Publicidad institucional Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
9C.6 Boletines y entrevistas para medios Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
9C.7 Boletines informativos para medios Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
9C.9 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
cadenas televisivas y otros medios de comunicacién social
9C.10 Notas para medios Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
9C.11 Prensa institucional Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas Administrativo 3 aflos 7 afios 10 afios B No
9C.13 Comparecencias ante el Poder Legislativo Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
9C.14 Actos y eventos oficiales Administrativo 3 aflos 7 afios 10 afios B No
9C.15 Registro de audiencias publicas Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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9C.16 Invitaciones y felicitaciones Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
9C.17 Servicio de edecanes Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
9C.18 Encuestas de opinién Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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VIGENCIA DOCUMENTAL DEIS’:L!\NLO PUEDE
CODIGO SECCION Y SERIES DOCUMENTALES VALORES Baja (B CONTENER
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Hist%’fi‘c(o gH) INFORMACION
tramite concentracion completa Muestreo (M) CLASIFICADA
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS ANOS ANOS ANOS SI/NO
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria Legal 3 afios 7 afios 10 afios B No
10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B Si
10C.3 Auditoria Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B Si
10C.3.1 Auditoria Superior de la Federacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B Si
10C.3.2 Auditoria interna Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B Si
10C.3.3 Auditoria externa Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B Si
10C.4 Visitadurias Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B Si
10C.5 Revisiones de rubros especificos Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B Si
10C.6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
10C.7 Participacion en comités Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B Si
10C.8 Requerimientos de informacion a dependencias y entidades Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
10C.8.1 Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud Administrativo 3 aflos 7 afios 10 afios B No
y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE)
10C.8.2 Cuenta publica Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas Legal 3 aflos 7 afios 10 afios B Si
10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones Legal 3 afios 7 afios 10 afios B Si
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10C.11 Responsabilidades Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios Si

10C.12 Inconformidades Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios Si
Legal

10C.13 Inhabilitaciones Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B Si
Legal

10C.14 Declaraciones patrimoniales Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B Si
Legal

10C.15 Entrega-recepcion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No

10C.16 Libros blancos Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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VIGENCIA DOCUMENTAL AL PUEDE
- - VALORES - CONTENER
coipER SECCION Y SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia H.Btefje.‘ (B)H INFORMACION
tramite concentracion completa Mlzez?rcez ((M)) CLASIFICADA
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y ANOS ANOS ANOS SI/NO
POLITICAS

11C.1 Programas y proyectos en materia de informacién y Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No

evaluacion
11C.1.1 Seguimiento al programa de capacitacion Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
11C.1.2 Perfil de poblacién Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
11C.1.3 Protocolos de investigacion Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
11C.2 Programas a mediano plazo Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
11C.2.1 Programa de Accion Especifico (PAE) Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
11C.2.2 Programas quinguenal Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
11C.2.3 Control interno Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
11C.24 Poblaciones Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
11C.3 Sistemas de informacidn estadistica de la dependencia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B Si
11C.3.1 Subsistema de Informacién de Equipamiento, Recursos - . 3 afios 3 afios 6 afios B .

. i Administrativo Si

Humanos e Instructivo para la atencion de la Salud

(SINERHIAS)
11C.4 Sistema nacional de informacion estadistica Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B Si
11C.5 Captacion, produccion y difusion de la informacion estadistica || Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
11C5.1 Estadistica Anuales Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos B No
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11C.6 Desarrollo de encuestas Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
11C.7 Grupo interinstitucional de informacion (comités) Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B Si
11C.7.1 Comité de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP) Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B Si
11C.7.2 Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI) Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B Si
11C.8 Informe de labores Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
11C.9 Informe de ejecucién Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
11C.10 Informe de gobierno Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
11C.11 Indicadores Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
11C.12 Anuario de indicadores de atencion médica Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
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DESTINO

VIGENCIA DOCUMENTAL FINAL PUEDE
4 2 VALORES n CONTENER
coipER SECCION Y SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia H.B'?Je.‘ (B) INFORMACION
tréamite concentracion completa Bl (i) CLASIFICADA
Muestreo (M)
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION ANOS ANOS ANOS SI/NO
12C.1 Transparencia focalizada Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
12C.2 Capacitacién en materia de transparencia y archivos Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
12C.3 Comité de Informacion Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios M Si
Juridico
12C4 Solicitudes de accesos a la informacion Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H Si
12C.5 Portal de transparencia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
12C.6 Sistemas de datos personales Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B Si
12C.7 Documento de seguridad Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B Si
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VIGENCIA DOCUMENTAL DIEISI:IFI!\II\‘_O PUEDE
CODIGO SECCION Y SERIES DOCUMENTALES VALORES Baja (B CONTENER
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Hist%’fi‘c(o gH) INFORMACION
tramite concentracion completa Muestreo (M) CLASIFICADA
SECCIONES SUSTANTIVAS
1S ENSENANZA Y DESARROLLO ACADEMICO ANOS ANOS ANOS SI/NO
1S.1 Alianza Médica para la Salud Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
1S.1.1 Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud L 3 afios 7 afios 10 afios B
Administrativo No
1S.1.2 Estadisticas de Educacion Superior SEP-INEGI L 3 afios 7 afios 10 afios B
Administrativo No
1S.1.3 Comité del Consejo Técnico o 3 afios 7 afios 10 afios B
Administrativo No
1S.1.4 Comité de Apoyo a la Difusion de los Resultados de la . i 3 afios 7 afios 10 afios B
., ., . . Administrativo No
Investigacion y a la Educacion Médica Continua
1S.2 Ensefanza Administrativo 3 afnos 7 anos 10 afios B No
1S.2.1 Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) S 3 afios 7 afios 10 afios B
Administrativo No
1S.2.2 Coordinacion de Calidad . . 3 afios 7 afios 10 afios B
Administrativo No
1S.2.3 Seguro Popular Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
1S.24 Licenciatura en Nutricion - . 3 afios 7 afios 10 afios B
Administrativo No
1S.25 Invitaciones ponentes Administrativo 3 afios 7 anos 10 afios B No
1S.2.6 Comités de académicos - . 3 afios 7 afios 10 afios B
Administrativo No
1S.2.7 Minutas de Comités de ensefianza - . 3 afios 7 afios 10 afios B
Administrativo No
1S.3 Educacion de Pre y Posgrado Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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1S.3.1 Microfilmaciones Administrativo 3 afos 7 afos 10 afos H No

1S.4 Rotaciones internas de residentes - . 3 afos 7 afos 10 afios B
Administrativo No

1S.4.1 Rotaciones externas de residentes - . 3 afos 7 afos 10 afios B
Administrativo No

1S.4.2 Rotaciones médicas - . 3 afos 7 afos 10 afios B
Administrativo No

1S.4.3 Rotaciones no médicas .. . 3 afios 7 afios 10 afios B
Administrativo No

1S.5 Servicio social de alumnos no médicos - . 3 afios 7 afios 10 afios B
Administrativo No

1S.6 Précticas profesionales de alumnos no médicos S 3 afios 7 afios 10 afios B
Administrativo No

1S.7 Educacion Médica Continua - . 3 afios 7 afios 10 afios B
Administrativo No
1S.7.1 Cursos Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No

1S.7.1.1 Monograficos . . 3 afios 7 afios 10 afios
g Administrativo H No
1S8.7.1.2 Diplomados . . 3 afios 7 afios 10 afios
P Administrativo H No
1S.8 Sesiones Administrativo 3 afos 7 afos 10 afios B No
1S.8.1 Clinico patoldgicas Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
1S.8.2 Generales Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
1S.9 Centro Mexicano de Educacién en Salud por Television Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
(CEMESATEL)

15.10 Transmisiones via satélite Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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VIGENCIA DOCUMENTAL DIEISI:IFI!\II\‘_O PUEDE
CcODIGO SECCION Y SERIES DOCUMENTALES VALORES j SRSy

DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Hiizlr?c(fzm INFORMACION

tramite concentracion completa Muestreo (M) CLASIFICADA
25 INVESTIGACION Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios H No
2S.1 Disposiciones en materia de investigacién Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
2S8.2 Programas y Proyectos de investigacion en salud Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
2S.3 Registro de protocolos de investigacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
254 Registro de Investigadores Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios H No
2S.5 Registro de investigacion en salud (SSA) Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
2S.6 Fondo Sectorial de investigacién en salud Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
251 Estimulos a investigadores Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
258 Publicaciones cientificas Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
259 Comité interno de investigacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
2S.10 Sistema Nacional de Investigadores Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
2511 Evaluacion a investigadores Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
25.12 Financiamiento de proyectos de investigacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
25.13 Comisién Externa en Investigacion en salud Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H No
25.14 Bacteriologia Intestinal Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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2S.15 Investigacion en Biologia del Desarrollo y Teratogénesis

Experimental Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
25.16 Consulta Externa Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
2S8.17 Epidemiologia y Medicina Preventiva Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
25.18 Farmacologa Clinica Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
25.19 Inmunologia y Reumatologia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
25.20 Inmunoguimica y Biologia Celular Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
25.21 Investigacion en parasitologia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
25.22 Investigacion en inmunoguimica Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
2S.23 Investigacion en inmunologia y protedémica Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
25.24 Investigacion en salud comunitaria Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
25.25 Ediciones Médicas Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
2S.26 Publicacidn del Boletin Médico del Instituto Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
2S8.27 Investigacién en enfermedades oncoldgicas Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
2S.28 Investigacién en neurodesarrollo Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
2S.29 Auxiliar administrativo de proyectos de investigacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
25.30 Gestion de la investigacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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2S8.31 Investigacién en medicina basada en evidencias Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
25.32 Investigacion biomédica Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
25.33 Investigacion en epidemiologia clinica Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
2S.34 Investigacién en virologia y cancer Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
2S.35 Estudios econdémicos y sociales en salud Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
2S.36 Investigacion en nefrologia y metabolismo mineral 6seo Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
2S.37 Ingenieria de tejidos Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
2S.38 Farmacologia y toxicologia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
2S.39 Gendmica, genética y bioinformatica Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
2S.40 Investigacion de Patologia experimental Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
25.41 (Ijri];/gz;;%acién en enfermedades metabdlicas: obesidad y Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
2S5.42 Investigacion en Neurociencias Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
2S.43 Investigacién en Patogenicidad bacteriana Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
2S.44 Investigacion en Cardiopatias congénitas Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
2545 Fisiologfa pulmonar Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
2548 Bioterio Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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2S.47 Control y gestion de protocolos de investigacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
2S.48 Investigacion en politicas de salud Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
2S.49 Evaluacion y analisis de medicamentos Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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DESTINO

VIGENCIA DOCUMENTAL FINAL PUEDE
- - VALORES - CONTENER
conlee SECCION Y SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia H.BE}J"’.‘(B)H INFORMACION
tramite concentracion completa M'zz‘;:;z‘;((M)) CLASIFICADA
35 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
351 Instituto Nacional de Salud Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
352 Alergia e Inmunologia Clinica Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
353 Alimentacion parenteral Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
354 Anestesia y algologia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3S.5 Anestesia, Terapia Respiratoria y Medicina del Dolor Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
356 Asistencia Médica Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
387 Asistencia Quirdrgica Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3538 Atencion ambulatoria Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
389 Atencion integral al paciente Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.10 Audiologia y foniatria Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3S.11 Banco de Sangre y medicina transfusional Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3S.11.1 Revisiones del sistema de gestion de calidad Administrativo 3 afios 0 afios 3 afios B No
3S.11.2 Politicas, procesos, procedimientos, manuales, guias e L . . .
) . Administrativo 3 afos 0 afos 3 afos B No
instructivos
3S.11.3 Expedientes de personal que realiza procesos criticos Administrativo 5 afios 0 afios 5 afios B Si
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3S.114 Resultados de auditorias No
Administrativo 3 afios 0 afios 3 afios B

3S.115 Visitas de orientacion sanitaria o visitas de supervision y

orientacion por parte de los centros nacional o estatal de la Administrativo 3 afios 0 afios 3 afios B No

transfusion sanguinea.
35.11.6 Registro de incidencias Administrativo 3 afios 0 afios 3 afios B No
35117 Registro de ingresos y egresos Administrativo 5 afios 5 afios 10 afios B Si
35.11.8 Expediente de los donantes Administrativo 5 afios 5 afios 10 afios B Si
3S.11.9 Donantes rechazados permanente Administrativo 5 afios 0 afios 5 afios B Si
35.11.10 Reacciones adversas Administrativo 3 afios 0 afios 3 afios B No
3S.11.11 Registro del procesamiento de unidades Administrativo 3 afios 0 afios 3 afios B No
351112 Resultados de serologia Administrativo 10 afios 5 afios 15 afios B Si
351113 Pruebas cruzadas Administrativo 5 afios 0 afios 5 afios B No
35.11.14 Inventario de equipos Administrativo 3 afios 0 afios 3 afios B No
3S.11.15 Control de calidad de reactivos Administrativo 5 afios 5 afios 10 afios B No
3S.11.16 Control de calidad componentes sanguineos Administrativo 3 afios 0 afios 3 afios B No
3s.11.17 Informe mensual de la disposicion de sangre Administrativo 5 afios 5 afios 10 afios B No
35.12 Bioestadistica y Archivo Clinico Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3s8.12.1 Expediente Clinico Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios H Si

Legal

35.13 Cardiologia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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3S.14 Central de equipo y esterilizacion (CEYE) Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3515 Cirugia Cardiovascular Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
35.16 Clinica de Diabetes Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
3517 Cirugia ambulatoria Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.18 Cirugia de Torax y Endoscopia Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
35.19 Cirugia Endoscopica Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.20 Cirugia General Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3521 Cirugia Oncoldgica Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3S.22 Cirugia Plastica y Reconstructiva Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.23 Clasificacion Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.24 Clinica de dafio inmunoldgico Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3S.25 Clinica de Inmunodeficiencia (CLINDI) Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3S.26 Consulta externa de pediatria general Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.27 Dermatologia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.28 Ecocardiografia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.29 Endocrinologia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.30 Enfermeria Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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3531 Epidemiologia hospitalaria Administrativo 3 afos 7 afos 10 afios B No
35.32 Estomatologia Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
35.33 Fisiologia Pulmonar Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
35.34 Fisioterapia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.35 Gastroenterologia y nutricion Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
35.36 Genética Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.37 Hemato-Oncologia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.38 Hematologia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.39 Hemodinamia Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
3540 Hidratacion oral Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
3541 Imagenologia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.42 Infectologia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3543 Investigacion en obesidad Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3544 Laboratorio de infectologia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3545 Laboratorio clinico Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3546 Maxilofacial Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3547 Medicina del adolescente Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3548 Medicina Interna Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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3549 Medicina Nuclear Molecular Administrativo 3 afos 7 afos 10 afios B No
35.50 Nefrologia Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
3551 Neonatologia Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
35.52 Neumologia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.53 Neurocirugia Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
35.54 Neurologia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3555 Odontopediatria Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.56 Oftalmologia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.57 Oncologia Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
35.58 Otodoncia Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
35.59 Ortopedia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.60 Otorrinolaringologia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3561 Patologia Clinica y Experimental Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3562 Pediatria ambulatoria Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3563 Quimioterapia ambualtoria Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.64 Quir6fanos Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3S.65 Psiquiatria y medicina del adolescente Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.66 Radiologia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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35.67 Radioterapia Administrativo 3 afos 7 afos 10 afios B No
3S.68 Recuperacion de procedimientos ambulatorios Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.69 Rehabilitacion Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
35.70 Relaciones pblicas Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.70.1 Certificados de defuncion Administrativo 5 afios 1 afios 6 afios B No
35.702 Aviso de fallecimiento Administrativo 5 afios 1 afios 6 afos B No
3571 Recuperacion Posquirirgica Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3572 Reumatologia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3S.73 Servicios Auxiliares de Diagnéstico Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3S.74 Terapia Intensiva Peditrica Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
35.75 Terapia Intensiva Respiratoria Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.76 Terapia Quirdrgica Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3517 Toraxy endoscopia Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.78 Toxicologico Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.79 Trabajo Social Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.80 Trasplantes Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3581 Trasplante de Médula Osea Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
3582 Urgencias pediatricas Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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35.83 Urologia y Ginecologia Administrativo 3 afios 7 afos 10 afios B No
35.84 Virologia de Diagngstico Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
35.85 Virologia de Trasplante Administrativo 3 afios 7 afios 10 afios B No
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