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PRESENTACION

E: Hospital Infantil de México Federico Gomez se inaugura el 30 de abril de 1943 por el Dr. Gustavo Baz Prada,
Secretario de la Asistencia Publica, y otras personalidades. El Congreso de la Unién emitié un decreto el 23 de
junio de 1943 en que se consideraba al HIMFG como un organismo descentralizado con personalidad juridica y
patrimonio propio, con la finalidad de dar atencion médica a los nifios que lo requiriesen, fortalecer la ensefianza de
la Pediatria ¢ incentivar la investigacion cientifica de problemas médico-sociales de la nifiez mexicana.

El acceso a la informacion publica favorece la democracia y la participacion ciudadana, asi como la eficiencia y la
rendicion de cuentas de los servidores piliblicos, por lo que el compromiso de la Administracién Pliblica Federal es
lograr un equilibrio entre la transparencia de la gestion gubernamental, el buen funcionamiento del Estado y la
proteccion del derecho a la vida privada y que la informacién gubernamental es ptblica, reservada o confidencial
de acuerdo a los ordenamientos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica

Gubernamental.

El Catilogo de Disposicion Documental es el regisiro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacién reservada o confidencial y el

destino final, de los archivos institucionales de trdmite, concentracion e historico.
Con lo que facilitar4 al personal responsable de los archivos de trdmite del Hospital Infantil de México Federico

Goémez la organizacion de los archivos y ¢l manejo de la informacion contenida en los expedientes.

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones
anteriores a éste, '
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OBJETIVO GENERAL

El Catdlogo de Disposicién Documental permitird proporcionar a las unidades administrativas del Hospital Infantil
de México Federico Gémez, conocer el registro y clasificacion de la informacién, asi como los criterios de
valoracion, depuracion, transferencia de expedientes y destino final de la informacion.

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

MARCO LEGAL

El articulo 19 de la Ley Federal de Archivos “Los sujetos obligados deberdn elaborar los instrumentos de
control y consulta archivistica que propicien la organizacién, administracion, conservacion y localizacion
expedita de sus archivos”,

Por lo que deberan contar al menos con los siguientes:
I1. El catélogo de disposicién documental

Con fundamento en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
corresponde la elaboracion del Catdlogoe de Disposicién Documental, dispuesto en los articulo 4 fraccion V que a
la letra dice: “Mejorar la organizacion, clasificacidn y manejo de los documentos”.

El articulo 32 “Corresponderd al Archivo General de la Nacién elaborar, en coordinacion con el Instituto, los
criterios para la catalogacién, clasificacion y conservacion de los documentos administrativos, asi como la
organizacion de archivos de las dependencias y entidades. Dichos criterios tomardn en cuenta los estindares y

mejores prdcticas internacionales en la materia.
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Los fitulares de las dependencias y entidades, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberdin
asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos. Asimismo, deberdn elaborar y poner a disposicion del
publico una guia simple de sus sistemas de clasificacion y catalogacion, asi como de la organizacién del

archivo”,

El articulo 37 fraccion IV “Coadyuvar con el Archivo General de la Nacidn en la elaboracion y aplicacion de
los criterios para la catalogacion y conservacién de los documentos, asi como la organizacion de archivos de las
dependencias y entidades”;

El articulo 42 “Las dependencias y entidades solo estardn obligadas a entregar documentos que se encuentren
en sus archivos. La obligacion de acceso a la informacion se dard por cumplida cuando se pongan a disposicion
del solicitante para consulta los documentos en el sitio donde se encuentren; o bien, mediante la expedicion de

copias simples, certificadas o cualguier otro medio.
El acceso se dard solamente en la forma en que lo permita el documento de que se trate, pero se entregard en

su totalidad o parcialmente, a peticion del solicitante,

En el caso que la informacion solicitada por la persona ya esté disponible al puiblico en medios impresos, tales
como libros, compendios, tripticos, archivos pablicos, en formatos electronicos disponibles en Internet o en
cualquier ofro medio, se le hard saber por escrifo la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar,
reproducir o adquirir dicha informacion”,

Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de archivos de las dependencias y entidades de
la Administracion Piblica Federal (DOF, 20/2/04)

Sexto. Las dependencias y entidades podran contar con un 4rea coordinadora de archivos. El responsable del area,
con conocimiento y experiencia en archivistica, serd nombrado por el titular de la dependencia o entidad, quien
establecerd su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

L
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III. Elaborara en coordinacién con los archivos de trdmite, de concentracion e histdricos, el cuadro general de
clasificacidn archivistica, el catédlogo de disposicion documental, asi como el inventario general de la dependencia o

entidad.

Décimo. En cada unidad administrativa de las dependencias y entidades existird un archivo de tramite. Los
responsables de los archivos de tramite, serdn nombrados por el titular de cada unidad administrativa, quien definira
su nivel jerarquico y tendréan las siguientes funciones:

II. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos o, en su caso, con el archivo de concentracién, en la
elaboracion del cuadro general de clasificacion, el catdlogo de disposicion documental y el inventario general,
Decimoprimero. Las dependencias y entidades contaran con un archivo de concentracion, adscrito, en su caso al
area coordinadora de archivos. El responsable de éste deberd contar con conocimientos y experiencia en
archivistica. Serd nombrado por el titular de la dependencia o entidad, quien definird su nivel jerarquico y tendré las
siguientes funciones:

IV. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién del cuadro general de clasificacion, el
catalogo de disposicién documental y el inventario general,

Decimosegundo, Las dependencias y entidades estableceran un archivo histérico, de asi considerarse necesario,
adscrito al drea coordinadora de archivos, en su caso. El responsable de éste deberd contar con conocimientos y
experiencia en archivistica. Serd nombrado por el titular de la dependencia o entidad, quien definird su nivel
jerarquico y tendra las siguientes funciones:

I. Coadyuvar con el 4rea coordinadora de archivos o, en su caso, con el archivo de concentracidn, en la elaboracion
del cuadro general de clasificacion, el catilogo de disposicién documental y el inventario general.

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

II. El catalogo de disposicion documental.
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Decimoséptimo. En el cumplimiento de la fraccién III del Lineamiento sexto, el titular del drea coordinadora de
archivos, o el titular del archivo de concentracidon de cada dependencia o entidad, en su caso, actualizara

periodicamente el catdlogo de disposicién documental.
En el catdlogo de disposicién documental se estableceran los periodos de vigencia de las series documentales, sus

plazos de conservacion, asi como su cardcter de reserva o confidencialidad.
Para efecto de los periodos de reserva de los expedientes, el catélogo deberd vincularse con el indice de expedientes

reservados que establece el articulo 17 de la Ley.

Las dependencias y entidades enviardn al Archivo General de la Nacidn, para su validacién y registro, una copia de
su catdlogo de disposicién documental actualizado en soporte electrénico, a mds tardar el lltimo dia del mes de

febrero de cada afio.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la

Administracién Pdblica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién General en las materias de é

Transparencia y de Archivos (DOF, 27/07/2011)
Titulo Tercero

De los Documentos de Archivo

Capitulo I

De los Archivos

Leyes
Ley General de Salud
Ley de los Institutos Nacionales de Salud

Estatutos
Estatuto Orgénico del Hospital Infantil de México Federico Gémez
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Normas
Normas Generales para la Administracion y Baja de Bienes Muebles del Hospital Infantil de México Federico

Gomez

Programas
Programa para la Transparencia y Combate a la Corrupcion

Lineamientos
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 Goémez
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INSTRUCTIVO DE USO
En el formato del catdlogo se encuentra separada por columnas, cada una contiene la siguiente informacion:
» Cddigo de Clasificacién.- Contiene el nimero de identificacién de cada serie o subserie documental.

» Niveles de Clasificacion.- Contiene las series y subseries documentales mismas que representan las
funciones comunes y sustantivas, asi como las atribuciones del instituto de manera general y especifica.

» Vigencia Documental.- Contiene el valor documental de la informacién; Administrativo, Legal y Fiscal.

» Plazos de Conservacién.- Menciona los plazos de conservacién en archivo de trdmite, archivo de
conceniracion y el total en afios de conservacioén.

» Técnicas de Seleccidn.- Menciona el destino de los documentos ya sea eliminacién, conservacién o muestreo
e indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros rubros.

» Informacion Indica los afios de reserva, si es el caso. Periodos adicionales.

» Clasificacion de la Informacién.- Clasifica la informacién reservada y confidencial g
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1
ic LEGISLACION
1C.1 Disposiciones en materia de
legislacion
1C.1.1 Estatuto Organico X 1 X
1C.2 Programas y proyectos en
materia de legislacidn
1C.3 Leyes
1C.4 Codigos X 1 5 6 X
1C.5 Convenios y tratados X 3 7 10 X
internacionales
1C.6 Decretos
1C.7 Reglamentos X 5 5 10 X
1C.8 Acuerdos generales
1C.9 Circulares X 3 7 10 X
1C.10 Instromentos juridicos X X [ 6 12 X 12 X
consensuales (convenios,
bases de colaboracion.
acuerdos, etc.
1C.10.1 Politicas, Bases y X 1 X /
Lineanientos
1C.10.2 Lineamientos X 1 X h
1C.10.3 Norinas X 1 X =
1C.11 Resoluciones
1C.12 Compilaciones jurfdicas
1C.13 Diario oficial de la

10
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federacion (publicaciones
enel)
1C.14 Normas oficiales inexicanas
1C.15 Comités y subcomités de
normalizacién
1C.15.1 Comités X X
1C.15.2 Subcomités X X
1C.15.3 Comisiones X X
2C ASUNTOS JURIDICOS
2C.1 Disposiciones en materia de
asuntos jurldicos
2C.2 Programas y proyectos en
materia de asuntos juridicos
2C3 Registro y certificacion de
firmas
2CA4 Registro y cettificacion de X 10 X
tirmas acreditadas ante la
dependencia
2C.5 Actualizaciones y
representaciones en materia
legal
2C.6 Asistencia consulta y X X X )
asesorias
2C.7 Estudios, dictdmenes e X X X 6
informes
2C38 Juicios contra la X X X X 5 X
dependencia
2C.9 Juicios de la dependencia X X X X 5 X
2C.10 Amparos X X X X 5 X
2C.11 Interposicién de recursos X X X X 5 X
administrativos j
2C.12 Opiniones técnico juridicas X X X 6 Vs
| 2C.13 Inspeccién y designacidn de
| peritos
' 2C.14 Desfalcos, peculados,
[ fraudes v cohechos
| 2C.15 Notificaciones X X | X 5 X

S
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2C.16 Inconformidades y X X 5
peticiones
2C.17 Delitos y faltas
2C.18 Derechos humanos
2C.19 Denuncia de hechos X 3 10 X 10
3C PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION
3C.1 Disposiciones en materia de
programacion
3C2 Programas y proyectos en
maleria de programacion
3C3 Procesos de programacién
3C4 Programa anual de
inversiones
3C5 Registro programatico de
proyectos institucionales
3C.6 Registro programético de
proyectos especiales
3C7 Programas operativos
anuales
3C8 Disposiciones en materia de
organizacion
3C9 Programas y proyectos en
materia de organizacién
3C.10 Dictamen técnico de
estructuras
3C.10.1 Nomenclatura X 1 X /
3C.10.2 Organigrama Externo X 1 X /
3C.10.3 Organigrama Interno X 1 X /“'"
3C.104 Claves de Adscripcion X 1 X
3C.11 Integracién y dictamen de
manuales de organizacién
3C.111 Manual de Organizacion X 1 X
General
'3C.11.2 Manual de Organizacién 1 X

Especifico

12b
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3C.12 Integracion y dictamen de
manuales, normas y
lineamientos, de procesos y
procedimientos
3C.12.1 Manual General de X X
Procedimientos
3C. 122 Manual de Aplicacién X X
General
3C.123 Guias de Politicas y X X
Procedimientos
3C.12.4 Manual de Procedimientos X X
Especificos
3C.13 Acciones de modernizacion
administrativa
3C.14 Certificacién de calidad de
procesos y servicios
administrativos
3C.15 Desconcentracion de
funciones
3C.16 Descentralizacion
3C.17 Disposiciones en materia de
presupuestacién
3C.18 Prograimas y proyectos en
materia de presupuestacién
3C.19 Analisis financiero y
i presupuestal
| 3C.20 Evaluaci6n y control del
l gjercicio presupuestal
4 RECURSOS HUMANOS | X 10 X
} 4C.1 Disposiciones en materiade [ X 10 X
[ recursos humanos
| 4C.2 Programas y proyectos en X 10 X
) materia de recursos
humanos
{ 4C.3 Expediente tinico de X X Indefinido
personal ,
[ 4C.4 Registro y confrol de X 10 X /

r
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puestos y plazas
4C.5 Némina de pago de personal | X K) 7 10 X
4C.6 Reclutamiento y seleccién X 3 7 10 X
de personal
4C.7 Identificacién y acreditacion | X 3 7 10 X
de personal
4C.8 Control de asistencia X 3 7 10 X
(vacaciones, descansos y
licencias, incapacidades,
etc.)
4C.9 Control disciplinario X 3 7 10 X
4C.10 Descuentos X 3 7 10 X
4C.11 Estimulos y recompensas X 3 7 10 X
4C. 12 Evaluaciones y X 3 7 10 X
promociones
4C.13 Productividad en el trabajo X 3 7 10 X
4C. 14 Evolucién del desempefio X 3 7 10 X
de servidores de mando
4C.15 Afilia¢iones al Instituto de X 3 7 10 X
Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores
del Estado
4C.16 Control de prestaciones en X 3 7 10 X
materia econdmica
(FONAC, Sistema de ahorro
para el retiro, seguros etc.)
4C.17 Jubilaciones y pensiones X 3 7 10 X
4C.18 Programas de retiro X 3 7 10 X
| voluntario
1 4C.19 Becas X 3 |7 10 X
4C.20 Relaciones laborales X 3 7 10 X
(comisiones mixtas,
! sindicato nacional de
‘ trabajadores al servicio del
estado, condiciones
‘ laborales)
| 4C.21 Servicios sociales y X 3 7 10 X .
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culturales y de seguridad e
higiene en el trabajo

4C.22 Capacitacitn continua y X 3 7 10 X
desarrollo profesional del
personal de dreas

administrativas

4C.23 Servicio social de dreas X 3 7 10 X
administrativas

4C.24 Cuirfcula de personal X 3 7 10 X

4C.25 Censo de personal X 3 7 10 X

4C.26 Expedicién de constanciasy | X 3 7 10 X
credenciales

4C.27 Coordinacion laboral con X 3 7 10 X
organismos descentralizados
y paraestatales

4C.28 Servicio profesional de X 3 7 10 X
carrera

5C RECURSOS X 3 7 10 X
FINANCIEROS
5C.1 Disposiciones en materia de X 3 2 5 X

recursos financieros y
contabilidad gubernamental

5C2 Programas y proyectos en X 3 2 5 X
materia de recursos
financieros y contabilidad

gubernamental
5C.3 Gastos o egresos por partida | X 3 2 5 X
presupuestal
5C4 Ingresos X 5 0 5 X
5C.5 Libros contables X 2 3 5 X
5C.6 Registros contables (glosa)
5CH7 Valores financieros
5C.8 Aportaciones a capital
| 5C.9 Empréstitos
'sc0 Financiamiento exferno
| 5C.1 Esquemas de
i financiamiento

e
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5C.12 Asignacidn y optimizacién
de recursos financieros
5C.13 Créditos concedidos
5C.14 Cuentas por liquidar 5 0 5 X
certificadas
5C.15 Transferencias de 3 2 5 X
presupuesto
sC.16 Ampliaciones del 3 2 5 X
presupuesto
5C.17 Registro y control de X 2 3 5 X
pélizas de egresos
5C.17.1 Pélizas de Egresos X 2 3 5 X
5C.17.2 Pélizas de Egresos Gastos X X Para Archivo Indefinido
de Inversién Histérico
5C.18 Registro y control de X 2 3 5
pdlizas de ingresos
5C.18.1 Ingresos Generales X 2 3 5 X
5C.18.2 Bancos X 2 3 5 X
5C.19 Pélizas de diario
5C.19.1 Diario General X 2 3 5 X
5C.19.2 Nominas X 2 3 5 X
3C.19.2,1 | Nominas RH X 2 3 5 X
5C.19.3 Carta Compromiso y X 2 3 5 X
Subrogados
5C.194 Almacenes X 2 3 5 X
5C.19.4.1 | General Entradas X 2 3 5 X
5C.19.4.2 | General Salidas X 2 3 5 X
3C.19.4.3 | Farmacia Entradas X 2 3 5 X
5C.19.44 | Farmacias Salidas X 2 3 5 X
5C.19.4.5 | Viveres Entradas X 2 3 5 X
53C.19.4.6 | Viveres Salidas X 2 3 5 X
i 3C.19.4.7 | Roperfa Entradas X 2 3 5 X
| 5C.19.4.8 | Roperfa Salidas X | 213 5 X
| 5C.20 Compras directas
[ 5C.21 Garantfas, fianzas y
depésitos
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3C.22 Control de cheques X 5 0 5
5C.23 Conciliaciones X 3 2 5 X
5C.23.1 Concitiaciones Bancarias 2 3 5 X
5C.23.2 Congciliaciones Bancarias 2 3 5 X
del Instituto
5C.233 Conciliaciones Bancarias de 2 3 5 X
Recursos de Terceros
5C.24 Estados financieros X 3 2 5 X
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.26 Estado del ejercicio del X 3 5 X
presupuesto
5C.27 Fondo rotatorio
5C.28 Pago de derechos
6C RECURSQOS X 3 i 10 X
MATERIALES Y
OBRA PUBLICA
6C.1 Disposiciones en materiade | X 3 7 10 X
recursos materiales, obra
pibiica, conservacién y
mantenimiento
6C.2 Programas y proyectos en X 3 7 10 X
materia de recursos
materizles, obra piblica,
conservacién y
mantenimiento
6C.3 Licitaciones X 3 7 10 X
6C.3.1 Licitaciones Nacionales X 3 7 10 X
6C.3.2 Licitaciones Internacionales X 3 7 10 X
6C.4 Adquisiciones
6C.4.1 Adgquisiciones Generales X 3 7 10 X
6C.4.2 Adgquisiciones de Productos X 3 7 10 X
Quimicos, Farmacéuticos y
de laboratorios |
6C4.3 Invitaciones a cuando X 3 i 10 X i
| menos tres
| 6C.5 Sanciones, inconformidades 3 7 10 X
3 y conciliaciones, derivados A/(
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de contratos
6C.S5.1 Adquisiciones Generales y X 10 X
Servicios Generales
6C.5.2 Adquisiciones Generales y X 10 X
Servicios Farmmacéuticos
6C.5.3 inconformidades X 10 X
6C.6 Control de contratos X X
6C.6.1 Adquisiciones Generales y X 10 X
Servicios Generales
6c.6.2 Adquisiciones de Productos X 10 X
y Servicios Generales
6C.6.3 Regisiro de envios X 10 X
6C.7 Seguros y fianzas X 10 X
6C.7.1 Seguros y fianzas de X 10 X
Adquisiciones Generales y
Servicios Generales
6C.7.2 Seguros y fianzas de X 10 X
Adquisiciones de Productos
Quimicos, Farmacéuticos v
de Laboratorio
6C.8 Suspension, rescision, X 10 X
terminacién de obra piiblica
6C.9 Bitdcoras de obra pablica X 10 X
6C.10 Calidad en materia de obras,
conservacion y
equipamienio
6C.11 Precios unitarios en obra X 10 X
priblica y servicios
6C.12 Asesorla técnica en materia X 10 X
de obra publica
6C.13 Conservacion y X 10 X
mantenimiento de la
infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y
contratistas
6C.15 Arrendamientos
L 6C.16 Disposiciones de activo fijo | X 10 X /

o
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6C.17 Inventario fisico y control X No se puede
de bienes muebles determinar el
periodo de
vigencia depende
de 1a vida til del
bien
6C.18 Inventario fisico y control X 10 X
de bienes inmuebles
6C.19 Almacenamiento, control y X 10 X
distribucién de bienes
muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de X 10 X
abastecimiento y
almacenamiento
6C.21 Control de calidad de bienes
¢ insumos
6C.22 Control y seguimiento de X 10 X
obras y remodelaciones
6C.23 Comités y subcomités de X 10 X
adquisiciones,
arrendamientos y servicios
6C.23.1 Comités X 10 X
6C.23.2 Subcomités X 10 X
6C.24 Comité de enajenacién de X 10 X
bienes muebles e inmuebles
6C.25 Comité de obra piiblica X 10 X
6C.26 Comisiones consultivas
mixtas de abastecimiento
7C SERVICIOS X 10 X
GENERALES
7C.1 Disposiciones en materia de 10 X
servicios generales
7C.2 Programas y proyectos en X 10 X
materia de servicios
generales \
7C.3 Servicios basicos (energfa E"
eléctrica, agua, predial,
etc)* /
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AT

191>




HOSPITAL INFANTIL DE MEXICO
FEDERICO GOMEZ
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

SALUD |

SECRETARIA DE SALUD

7C.4

Servicios de embalaje, fletes
y maniobras

7C.5

Servicios de seguridad y
vigilancia

10

7C.6

Servicios de lavanderia,
limpieza, higiene y
fumigacion

10

7CT

Servicio d¢ transportacion

10

7C.38

Servicio de telefonia,
telefonfa celular y
radiolocalizacién

10

7C.9

Servicio postal*

10

7C.10

Servicio especializado de
mensgjerfa

we

10

>

C.11

Mantenimiento,
conservacion e instalacién
de mobiliario*

19

7C.12

Mantenimiento,
conservacion e instalacién
de equipo de computo*

7C.13

Controi de parque vehicular

w

10

7C.14

Control de combustibles

(4]

~3

10

itk

7C.15

Control y servicio en
auditorios y salas

et

10

7C.16

Proteccidn civil

*Si contienen
comprobaciones de egresos,
tienen valor contable v
vigencia general.

7C.17

Mantenimiento,
Conservacion e Instalacion
de equipos médicos

10

7C.18

Control de medio ambiente

10

7C.19

Servicio de Alimentacion y
Dietética

IS

10

|

8C

TECNOLOGIAS Y
SERVICIOS DE LA

10
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INFORMACION
8C.1 Disposiciones en materiade | X 3 7 10 X
telecomunicaciones
8C.2 Programas y proyectos en X 3 7 10 X
materia de
telecomunicaciones
8C.3 Normatividad tecnologica X 3 7 10 X
8C.4 Desarrollo e infraestructura X 3 7 10 X
de telecomunicaciones
8C.5 Desarrolio e infraestructura X 3 7 10 X
del portal de internet de la
dependencia
8C.6 Desarrollo redes de X 3 7 10 X
comunicacién de datos y
VOZ
8C.7 Disposiciones en materiade | X 3 7 10 X
informaética
8C.8 Programas y proyectos en X 3 7 10 X
materia de informética
8C.9 Desarrollo informético X 3 7 10 X
8C.10 Seguridad informatica X 3 7 10 X
8C.11 Desarrollo de sistemas X 3 7 i0 X
8C.12 Automatizacidn de procesos | X 3 7 10 X
8C.13 Control y desarrollo del X 3 7 10 X
parque informético
8C.14 Disposiciones en materia de X 3 7 10 X
servicios de informacion
8C.15 Programas y proyectos en X 3 7 10 X
materia de servicios de
! informacién
8C.16 Administracién y servicios X 3 7 10 X
; de archivos
| 8C.17 Administracién y servicios | X 3 |7 10 X
| de correspondencia
. 8C.18 Administracién y servicios X 3 7 10 X
| de la Hemerobiblioteca
' 8C.19 Administracién y servicios X 3 7 10 X /




HOSPITAL INFANTIL DE MEXICO
FEDERICO GOMEZ
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

SALUD |

SECRETARIA DE SALUD

de otros centros
documentales
8C.20 Administracion y X 3 7 10 X
preservacidn de acervos
digitales
8C.21 Instrumentos de consulta X 3 7 10 X
8C.22 Procesos técnicos en los X 3 7 10 X
servicios de informacion
3C.23 Acceso y reservas en X 3 7 10 X
servicio de informacidén
8C.24 Productos para la X 3 7 10 X
divulgacion de servicios
8C.25 Servicios y productos en X 3 7 10 X
Internet e intranet
9C COMUNICACION X 3 7 10 X
SOCIAL
9C.1 Disposiciones en materiade | X 3 7 10 X
comunicacion social
9C.2 Programas y proyectos en X 3 7 10 X
materia de comunicacién
social
9C.3 Publicaciones e impresos X 3 7 10 X
institucionales
9C.4 Materia multimedia X 3 7 10 X
9C.5 Publicidad institucional X 3 7 10 X
9C.6 Boletines y entrevistas para X 3 7 10 X
medios
9C.7 Boletines informativos para X 3 7 10 X
medios
9C.8 Inserciones y anuncios en X 3 7 10 X
peri6dicos y revistas
9C.9 Agencias periodisticas, de X 3 7 10 X
noticias, reporteros,
articulistas, cadenas
televisivas y otros medios
| de comunicacién social
1 9C.10 Notas para medios X 3 7 10 X
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9C.11 Prensa institucional X 3 7 10 X
9C.12 Disposiciones en materia de X 3 7 10 X
relaciones piiblicas
9C.13 Comparecencias ante el
poder legislativo
9C.14 Actos y eventos oficiales X 3 7 10 X
9C.15 Registro de andiencias
publicas
9C.16 Invitaciongs y felicitaciones
9C.17 Servicio de edecanes
9C.i8 Encuestas de opinidn
10C CONTROL DE
AUDITORIA DE
ACTIVIDADES
PUBLICAS
10C.1 Disposiciones en materia de
control y auditoria
10C.2 Programas y proyectos en
materia de control y
auditorfa
10C.3 Auditorias X 3 7 10 X
10C.3.1 Auditoria Superior de la X 3 9 12 X
Federacion
10C.3.2 Auditorfa Interna X 3 9 12 X
10C.3.3 Auditorfa Externa X 3 9 12 X
10C4 Visitadurias
10C.5 Revisiones de rubros
especificos
10C.6 Seguimiento a la aplicacién
en medidas o
recomendaciones
10C.7 Parficipantes de comités
10C.8 Requerimientos de
informacion a dependencia ‘
y entidades
10C.8.1 | CCINSHAE X 31 9 12 X |
10C.82 | Cuonta Pablica X 3 ] 9 12 X ,

23
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10C.9 Quejas y denuncias de
actividades pitblicas
10C. 10 Peticiones, sugerencias y
recomendaciones
1QC. 11 Responsabilidades
10C. 12 Inconformidades
10C.13 Inhabilitaciones
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega-recepcion X 3 7 10 X
10C.16 Libros blancos
1c PLANEACION,
INFORMACION,
EVALUACION Y
POLITICAS
11C.1 Disposiciones en materia de
planeacién
11C2 Disposiciones en materia de
informacién y evaluacién
1IC.3 Disposiciones en materia de
politicas
11C.4 Programas y proyectos en
materia de informacion y
evaluacion
11C.5 Programas y proyectos en
materia de politicas
11C.6 Planes nacionales
HC.? Programas a mediano plazo
11C.7.1 PAE X 3 9 i2 X
11C.7.2 Programa Quinquenal X 3 9 12 X
11C.7.3 Control Interno X 3 9 12 X
11C.7.4 Poblaciones X 3 9 12 X
11C.8 Programas de accién
1iC.9 Sistemas de informacién
estadistica de la
dependencia }3
11C.9.1 SINERHIAS X 3 9 12 X R
11C.10 Sistema nacional de /é
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informacion estadistica

HC. 1 Normas de elaboracidn y
actualizacion de la
informacidn estadistica

11C.12 Captacion, produccién y
difusion de Ia informacion
estadistica

11C.12.1 Estadisticas Anuales X 3 12 X

11C.13 Desarrollo de encuestas

1iC.14 Grupo interinstitucional de
informacién {comités)

11C.14.1 CQCASEP X 3 12 X

11C.14.2 COCODI X 3 12 X

11C.15 Evaluacion de programas de
accion

11C.15.1 Seguimiento al Programa de | X 3 12 X
Capacitacion

1IC.15.2 Perfil de Poblacion X 3 12 X

11C.15.3 Protocolos de Investigacion X 3 12 X

11C.16 Informe de labores

11C.17 Informe de ejecucion

11C.18 Informe de gobierno

11C.18.1 Carpetas de Gobierno X 3 10 X 3 Aiios

11C.18.2 Informe de Autoevaluacidn X 3 12 X
del C. Director General

11C.19 Indicadores

11C.19.1 Seguimiento a los X 3 12 X
Indicadores

11C.19.2 Indicadores de Atencién X 3 10 X
Médica

11C.193 Anuario de Indicadores de X 3 10 X
Atencién Médica

11C.20 indicadores de desempeiio,
calidad y productividad

11C.21 Normas para la evaluacion

11C,22 Modelos de organizacién /

12C TRANSPARENCIA Y /
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ACCESO ALA
- INFORMACION
12C.1 Disposiciones en materia de
acceso a la informacién
12C.2 Programas y proyectos en
materia de acceso a la
informacion
12C.2.1 Convenio con el IFAI X 12 X
12C.2.2 Transparencia Proactiva X 12 X
12C.2.3 Trasparencia Focalizada X 12 X
12C.24 Capacitacion
12C.2.4.1 | Capacitacién en X 12 X
Transparencia
12C.2.4.2 | Capacitacién en Archivos X 12 X
12C.3 Programas y proyectos en
materia de transparencia y
combate a Ia corrupecién
12C.3.1 Transparencia y Rendicién X 12 X
de Cuentas
12C4 Unidades de enlace X 12 X
12C.5 Comité de informacién X 12 X
12C.6 Solicitudes de acceso a la X 12 X
informacién
12C.6.1 Respuestas de Solicitud de X 10 X
Acceso a Datos Personales
12C.6.2 Respuestas de Solicitud de X 10 X
Acceso a Informacion
Piblica
12C.7 Portal de transparencia X 12 X
12C.8 Clasificacion de X 12 X
informacion reservada
12C.9 Clasificacion de X 12 X
informacidn confidencial
12C.9.1 Expediente Clinico X X
12C.10 Sistemas de datos
persongles /
12C.10.1 | Documento de Seguridad X 12 X ﬁ{ ‘




HOSPITAL INFANTIL DE MEXICO
FEDERICO GOMEZ
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

SALUD |

SECRETARIA DE SALUD

12C.11 Instituto Federal de acceso a
la informacién
12C.12 Archivos del presidente
electo
18 ENSENANZA Y X 3 7 10 X
DESARROLLO
ACADEMICO
18.1 Alianza Médica para la X 3 7 10 X
Salud
18.1.1 Estfimulos a la Calidad del X 3 7 10 X
Desempefio del Personal de
Salud
18.1.2 Estadisticas de Educacién | X 3 7 10 X
Superior SEP-INEGI
1S.1.3 Comité del Consejo Técnico | X 3 7 10 X
18.1.4 Comité de Apoyo a la X 3 7 10 X
Difusién de los Resuitados
de la Investigacidn y a la
Educacion Médica Continua
18.2 Enseffanza X 3 7 10 X
15.2.1 UNAM X 3 7 10 X
15.2.2 Coordinacion de Calidad X 3 7 10 X
18.2.3 Seguro Popular X 3 7 10 X
18.2.4 Licenciatura en Nutricién X 3 7 10 X
18.2.5 Comités de académicos X 3 7 10 X
15.2.6 Minutas de Comités de X 3 7 10 X
ensefianza
153 Educacion de pre y posgrado X 3 7 10 X
18.3.1 Microfilimaciones X 3 7 10 X
15.4 Rotaciones  Internas  de X 3 7 10
residentes
15.4.1 Rotaciones Externas X 3 7 10 X
18.4.2 Rotaciones médicas X 3 7 10 X
18.4.3 Rotaciones no médicas X 3 7 10 X
18.5 Servicio social de alumnos X 3 7 10 X
no médicos
15.6 Précticas profesionales de X 3 7 10 X
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alumnos no médicos

18.7 Educacién médica continua X 3 7 10 X

15.7.1 Cursos X 3 7 10 X

15.7.1.1 Monograficos X 3 7 10 X

18.7.12 Diploimados X 3 7 10 X

18.7.1.3 Otros X 3 7 10 X

18.8 Sesiones X 3 7 10 X

18.8.1 Clinicopatolbgicas X 3 7 10 X

15.8.2 Generales X 3 7 10 X

18.9 Cemesatel X 3 7 1¢ X

1S5.10 Transmisiones via satélite X 3 7 10 X

28 INVESTIGACION

28.1 Disposiciones en materia de X 3 7 10 X
investigacidn .

28.2 Programas y Proyectos de X 3 7 10 X
investigacién en salud

28.3 Registro de protocolos de X 3 7 10 X 12 X
investigacion

254 Registro de Investigadores X 3 7 10 X

28.5 Registro de investigaciénen | X 3 7 10 X 12 X
salud (8SA)

28.6 Fonde Sectorial de X 3 7 10 X
investigacién en salud

28.7 Estimulos a investigadores X 3 7 10 X

28.8 Publicaciones cientificas X 3 7 10 X

28.9 Comité interno de| X 3 7 10 X 12 X
investigacién

28.10 Sistema Nacional de X 3 7 10 X
Investigadores

28.11 Evaluacion a investigadores X 3 7 10 X

28.12 Financiamiento de X 3 7 10 X 12 X
proyectos de investigacion

28.13 Comisi6én Externa en X 3 7 10 X
Investigacion en salud

258.14 Bacteriologfa Intestinal X 3 7 10 X p

28.15 Biclogfa del Desarrollo y X 3 7 10 X //
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Teratogénesis Experimental
258.16 Epidemiologfa y Medicina
Preventiva
28.17 Farmacologfa Clinica X 7 10 X
28.18 Genética X 7 10 X
25.19 Inmunologfa y
Reumatologia
28.20 Laboratorio de X 7 10 X
Investigacion en
Parasitologfa
28.21 Laboratorio de X 7 10 X
Investigacidn en
Inmunoquitmica
28.22 Laboratorio de X 5 10 X
Investigacion en
Inmunologfa y Protedmica
28.23 Investigacién en Salud X 7 10 X
Comunitaria
28.24 Ediciones Médicas
28.25 Publicacién del Boletin
Médico del Instituto
28.26 Unidad de Investigacién en X 7 10 X
Enfermedades Oncolégicas
38 ATENCION MEDICAY | X 7 10 X
HOSPITALARIA
38.1 Instituto Nacional de Salud X 7 10 X
382 Alergia ¢ Inmunologia X 7 10 X
Clinica
3S8.3 Anestesia y Algologia X 7 10 X
3S.4 Asistencia Médica
38.5 Asistencia Quirtirgica X 7 10 X
35.6 Atencién Ambulatoria
35.7 Atencién Integral al X 7 10 X
Paciente
358 Audiologfa y Foniatrfa X 7 10 X
358.9 Baunco de Sangre X 7 10 X
38.9.1 Revisiones del sistema de 3 X
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gestion de calidad
38.9.2 Polfticas, procesos, X 3 3 X
procedimientos, manuales,
gufas e instructivos ,
35.93 Expedientes del personal X 5 5 X X
que realiza procesos criticos
38.94 Resultados de anditorias X 3 3 X
38.9.5 Visitas de orientacién X 3 3 X
sanifaria o visitas de
supervisién y orientacion
por parte de los centros
Nacional o Estatal de la
transfision sangufnea
38.9.6 Registro de incidencias X 3 3 X
38.9.7 Registro de ingresos y X 5 10 X X
epresos
38.9.8 Expedientes de los donantes X 5 10 X X
35.9.9 Donantes rechazados X 5 5 X X
pennanente
35.9.10 Reacciones adversas X 3 3 X
38.9.11 Registro del procesamiento X 3 3 X
de unidades
35.9.12 Resuitados de serologia X 10 15 X X
38.9.13 Pruebas cruzadas X 5 5 X
358.9.14 Inventario de equipos X 3 3 X
38.9.15 Control de calidad de X 5 5 X
reactivos
35.9.16 Control de calidad X 3 3 X
componentes sanguineos
35.9.17 Informe mensual de la X 5 5 X
disposicién de sangre
35.10 Cardiologfa X 3 10 X
38.11 Cirugfa Cardiovascular X 3 10 X
38.12 Cirugta de Térax v X 3 10 X
Endoscopia
38.13 Cirugia General X 3 10 X P
38.14 Cirugia Pléstica y X 3 10 X /
- o
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) Reconstructiva

38.15 Clinica de Diabetes X 3 7 10 X

35,16 CLINDI X K] 7 10 X

38.17 Consulta Externa de X 3 7 10 X
Pediatria General

3S.18 Dermatologia X 3 7 10 X

38.19 Endacrinologia X 3 7 10 X

35.20 Enfermerfa X 3 7 10 X

38.21 Epidemiologla Hospitalaria X 3 7 10 X

38.22 Estomatologla X 3 7 10 X

38.23 Fisioterapia

38.24 Gastroenterologfa y X 3 7 10 X
Nutricién

38.25 Hematologia X 3 7 10 X

35.26 Hidratacién Oral X 3 7 10 X

38.27 Infectologla X 3 7 10 X

35.28 Laboraterio de Infectologia X 3 7 10 X

38.29 Laboratorio Clinico X 3 7 10 X

38.30 Medicina del Adolescente X 3 7 10 X

38.31 Medicina Interna

38.32 Medicina Nuclear X 3 7 10 X
Motecular

35.33 Nefrologia

38.34 Neonatologia X 3 7 10 X

38.35 Neurocirugla X 3 7 10 X

358.36 Neurologfa X 3 7 10 X

38.37 Ofialmologia X 3 7 i0 X

38.38 Oncologta X 3 7 10 X

358.39 Ortopedia X 3 7 10 X

3S.40 Otorrinolaringologla X 3 7 10 X

3841 Patologfa Clinica y X 3 7 10 X
Experimental

35.42 Psiquiatria X 3 7 10 X

35.43 Radiologia X 3 7 10 X

35.44 Radioterapia

3545 Rehabilitacién _




SHODS 4
W %

SALUD | 3y

S HOSPITAL INFANTIL DE MEXICO
N FEDERICO GOMEZ

SECRETARIA DE SALUD b3 INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
38.46 Servicios Auxiliares de X 3 7 10 X
Diagnéstico
3847 Trabajo Social X 3 7 10 X
35.48 Trasplantes X 3 7 10 X
35.49 Urgencias Pediatricas X 3 7 10 X
35.50 Urologfa y Ginecologia X 3 7 10 X
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El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 15 secciones y 337 series documentales, mismas que
establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.
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DR. PEDRO FRANCISCO VALENCIA MAYORAL |
DIRECTOR DE PLANEACION
Y TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE

MARIA DEL CARMEN MEDINA GARCIA FIC. ELBA PATRICIA LUNA PEREZ

SUBDIRECTORA DE SEGUIMIENTO PROGRAMATICO Y REPRESENTANTE DEL TITULAR DEL ORGANO
DISENO ORGANIZACIONAL Y ' INTERNO DE CONTROL EN EL HIMFG

SERVIDORA PUBLICA DESIGNADA

-
LIC. HECTOR OLIVARES CLAVIIO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA HEMEROBIBLIOTECA Y
COORDINADOR GENERAL DE ARCHIVQOS
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