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I. INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Pediatria, es un organismo publico descentralizado de la Administracion Publica Federal, con personalidad
juridica y patrimonio propios, agrupado en el Sector Salud, que tiene por objeto principal, en el campo de los padecimientos de Ia
poblacion infantil hasta la adolescencia, la investigacion cientifica, la formacion y capacitacion de recursos humanos calificados vy la

prestacion de servicios de atencion médica de alta especialidad, y cuyo ambito de accidon comprende todo el territorio nacional.

Para su cumplimiento, el Instituto tiene las siguientes funciones:

I.  Realizar estudios e investigaciones clinicas, epidemiologicas, experimentales, de desarrollo tecnoldgico y basicas, en las areas
biomédicas y sociomédicas en el campo de su especialidad, para la comprension, prevencion, diagnéstico y tratamiento de las
enfermedades, y rehabilitacion de los afectados, asi como para promover medidas de salud;

[l.  Publicar los resultados de las investigaciones y trabajos que realice, asi como difundir informacion técnica y cientifica sobre los
avances que en materia de salud registre;

Ill.  Promover y realizar reuniones de intercambio cientifico, de caracter nacional e internacional, y celebrar convenios de coordinaciéon
intercambio o cooperacion con instituciones afines;
IV.  Formar recursos humanos en sus areas de especializaciéon, asi como en aquellas que le sean afines;
V.  Formular y ejecutar programas de estudio y cursos de capacitacion, ensefianza, especializacion y actualizacion de personal
profesional, técnico y auxiliar, en sus areas de especializacion y afines, asi como evaluar y reconocer el aprendizaje;
VI.  Otorgar constancias, diplomas, reconocimientos y certificados de estudios, grados vy titulos, en su caso, de conformidad con las
disposiciones aplicables; A
VIl.  Prestar servicios de salud en aspectos preventivos, médico, quirdrgicos y de rehabilitacion en sus areas de especializacion;
VIIl.  Proporcionar consulta externa, atencion hospitalaria y servicios de urgencias a la poblacién que requiera atencién médica en sus
areas de especializacion, hasta el limite de su capacidad instalada;
IX.  Asesorar y formular opiniones a la Secretaria cuando sea requerido para ello;
X.  Actuar como érgano de consulta, técnica y normativa, de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en sus

areas de especializacion, asi como prestar consultorias a titulo oneroso a personas de derecho privado;
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Xl.  Asesorar a los centros especializados de investigacion, ensefianza o atencidon médica de las entidades federativas y, en general, a
cualquiera de sus instituciones publicas de salud;

XIl.  Promover acciones para la proteccion de la salud, en lo relativo a los padecimientos propios de las especialidades médicas que le
corresponden, y

Xlll.  Realizar las demas actividades que le corresponda conforme a la Ley y demas disposiciones aplicables.

Su mision es el desarrollo de modelos de atencion a la infancia y adolescencia a través de la investigacion cientifica basica, clinica y
epidemioldgica, aplicada a las necesidades priorizadas de la poblacion, a través de la formacion y el desarrollo de recursos humanos de
excelencia, para la salud, asi como de la asistencia en salud de alta especialidad con gran calidad y constituyendo el modelo de atencion

de clase mundial.

La visién es impactar en los indicadores basicos de salud de la infancia y la adolescencia, al disminuir la carga de la enfermedad y
propiciar un financiamiento integral, asi como una atencién que incluya a la familia en los ambitos que toca la enfermedad del nifio. Es
ademas una institucion que comparte el liderazgo por la generacion del conocimiento de las causas y los determinantes de la enfermedad
en menores de 18 afios. Esta a la vanguardia porque anticipa soluciones a problemas emergentes, reemergentes y del rezago, con

servicios certificados en calidad internacional.

En este sentido y con el fin de dar cumplimiento al numeral Sexto, fraccién V y Décimo tercero, fracciones | y Il de los Lineamientos para la
organizacion y conservacion de los archivos, asi como prever el cumplimiento de lo establecido en el articulo 13, fracciones | y Il, de Ley
General de Archivos, se debera realizar la actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental en forma coordinada con las areas del

Instituto y el personal del Area Coordinadora de Archivos.

Este Catalogo permitira regular de manera general y sistematica la politica de tratamiento documental del Instituto, ya que es un
instrumento normativo que regula de manera eficaz y eficiente la produccion, uso, circulacion, conservacion, transferencia y destino final

de los documentos de archivo producidos en el ejercicio de las atribuciones correspondientes al Instituto Nacional de Pediatria.
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Derivado de lo anterior, es importante destacar que, de conformidad a lo establecido en el articulo 49, fraccion V de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, es responsabilidad de todo servidor publico custodiar y cuidar la
documentacion e informacién que, por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso,

sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos.

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste.

Il OBJETIVOS

Realizar el registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion
y la disposicion documental; conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el catalogo,
asegurando que se cumplan los plazos de conservacion establecidos en el catalogo de disposicion documental y que los mismos no

excedan el tiempo que la normatividad especifica que rija las funciones y atribuciones del Instituto.

Propiciar que el grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuve en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las
areas o unidades administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos
de conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y

que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicién documental.

Respaldar la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital y Regular de manera general y
sistematica el valor documental, los plazos de conservacion, la vigencia documental y destino final de las series documentales producidas

por el Instituto Nacional de Pediatria.
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METODOLOGIA

La responsable del Area Coordinadora de Archivos propiciard la informacién correspondiente a los integrantes del grupo

interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo de acuerdo a las competencias, funciones y atribuciones de cada area y fungira

como moderador en las mismas, por I0 que sera la encargada de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos

establecidos, conservando las constancias respectivas.

Durante el proceso de elaboracion del Catalogo de Disposicién Documental se debera:

Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental susceptibles a modificacion y

o eliminacion, que incluya al menos:

a) Un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion para el levantamiento de informacion, y

b) Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario.

Preparar en coordinacion con las areas propietarias del proceso a valorar; las herramientas metodoldgicas y normativas, como

son, entre otras, bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacion, formato de ficha técnica de valoracién

documental, normatividad de la institucion, manuales de organizacion, manuales de procedimientos y manuales de gestion de
calidad,

Realizar entrevistas con las areas productoras de la documentacion, para el levantamiento de la informacion y elaborar las

fichas técnicas de valoracién documental, identificadas para la modificacién, actualizacion y/o eliminacion, verificando que

exista correspondencia entre las funciones que dichas areas realizan y las series documentales identificadas, e

Integrar el catalogo de disposicion documental:

a) Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el archivo de tramite, asi como el tiempo de guarda
en el archivo de concentracion por causas legales, fiscales, contables o por referencias y consultas administrativas
posteriores.

b) Facilitar la constante circulacion de los documentos de archivo de tramite de las areas administrativas, su transferencia

controlada al archivo de concentracion, asi como su destino final.
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Iv. AMBITO DE APLICACION

Los procedimientos y actividades previstos en el presente documento, relativo a la organizacion y conservacion de los archivos y
documentacién institucional, seran aplicables en todas las areas y unidades administrativas de Instituto Nacional de Pediatria, las cuales

deberan observar en todo momento los principios de conservacién, procedencia, integridad y disponibilidad que en materia archivistica.

|

V.  MARCO JURIDICO

\

‘ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
|

Decreto de Creacion del Instituto Nacional de Pediatria.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Pediatria.

F W@ o=

Normatividad Institucional aplicable

\

) DISPOSICIONES EN MATERIA DE ARCHIVOS:

| 1. Ley General de Archivos. Texto vigente publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018. Ultima reforma

!: publicada en el DOF 19-01-2023.

1‘ 2. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Texto vigente (Ultima reforma) publicado en el Diario Oficial de la

| Federacién el 20 de mayo del 2021.

3. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Texto vigente (Ultima reforma) publicado en el Diario Oficial de ia
Federacion el 20 de mayo del 2021. )

4. Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos / aprobados mediante acuerdo.del Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales. Texto vigente (Ultima
reforma) Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de mayo del 2016.

5. Manual de contabilidad gubernamental. Con fundamento en el Acuerdo Presidencial por el que se establecen los “Lineamientos a

‘J que se sujetara la Guarda, Custodia y Plazo de Archivo Contable Gubernamental” / emitidas por la Secretaria de Hacienda y

Credito Publico. Texto vigente (ultima reforma) publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de agosto de 1998.
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6. Guia para la actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental publicadas por
el Archivo General de la Nacién, 16 de abril de 2012, Acuerdo: 2.3/10.

VI. METODOLOGIA DE ACTUALIZACION

Las acciones que sustentan el proceso de actualizacion y aplicacion del Catalogo se realizaron con base en lo establecido en la
normatividad antes citada y, especificamente, en la Guia para la actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo

de Disposicion Documental.

La actualizacion del instrumento se efectia basada en la necesidad de reconsiderar la identificacion y valoracion documental de las series

documentales comunes y sustantivas, asi como para incluir series de areas de reciente creacion.

Por un lado, la documentacion generada como producto de ciertas atribuciones y funciones no encontraba serie documental en la cual
clasificarse; por otro lado, existian series y subseries documentales que, o no eran utilizadas, o no tenian pertinencia en el instrumento
debido a que la institucion no lleva a cabo determinadas actividades vy, por lo tanto, no se produce documentacion por lo que fueron

eliminadas.

En lo que respecta a la reconsideracion de la valoracion documental, se hizo un analisis de las obligaciones establecidas en la
normatividad que regula las actividades administrativas con la finalidad de establecer nuevos plazos de conservacion y técnicas de

seleccion.

De acuerdo con la metodologia, la actualizacion del Catalogo obedece de cuatro etapas:
1. Identificacion,
2. Valoracion,

3. Regulaciony
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Control.

| Cada una de estas etapas comprendio la realizacion de tareas especificas que permitieron la conformacion de este instrumento normativo

para regular el tratamiento documental del Instituto Nacional de Pediatria.

Primera etapa: Identificacion.

Esta etapa consistio en la actualizacion de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada una de las series

documentales: la funcion, el area productora y el documento de archivo reflejado en los inventarios documentales que se presentan de

manera semestral y anual.

a)

b)

A continuacion, se describen las acciones que permitieron desarrollar la primera etapa:

Se compild la informacion institucional, es decir, se validaron las disposiciones legales, actos administrativos y otras normas
relativas a la creacion y a los cambios estructurales en su caso de la Institucion.

Se analizé la documentacion a fin de entender la estructura organica e identificar la interrelacién entre las funciones de las
unidades administrativas, mediante el analisis de manuales de procedimientos, organigramas y reglamentos internos, asi como de
visualizar el flujo de informacion entre los procesos sustantivos y administrativos que se llevan a cabo en el Instituto Nacional de
Pediatria.

Se identificd a los productores de la documentacion, en el ambito de su competencia; es decir, a las personas que producen y
tramitan los documentos de archivo, quienes trabajaran de manera conjunta con el personal perteneciente al area coordinadora de
archivo y ademas de resolver cualquier duda planteada en la interpretacion de las disposiciones legales, pudieran suministrar datos
sobre la frecuencia de consulta de los expedientes de archivo en los momentos posteriores a la finalizacion del tramite.

Se realizaron reuniones de trabajo para identificar sus atribuciones y funciones con el objeto de validar y confirmar las secciones y
series documentales comunes y sustantivas de las areas, su interrelacion y los documentos de archivo producidos durante el

desarrollo de los procesos.
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ACTIVIDAD; EVIDENCIA DOCUMENTAL.
Identificacion y jerarquizacion de series documentales en conjunto con las areas productoras de la documentacion.
1. Secciones formalizadas por las areas.

2. Fichas Técnicas de Valoracion Documental (series sustantivas).

Los resultados de esta etapa permitieron la validacion de:
a) Funciones, procesos y procedimientos de cada una de las unidades administrativas productoras de los documentos de archivo.
b) Vinculacion de los procesos institucionales con la estructura archivistica.
c) Los tramites y procedimientos que dan lugar a la produccion de los documentos de archivo que integran los expedientes que

forman cada serie documental.

Segunda etapa: Valoracion.
Para llevar a cabo esta etapa el area coordinadora de archivos promovié con las unidades administrativas la valoracion documental

durante la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental.

Durante el proceso de valoracion, el grupo interdisciplinario, coadyuva en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales, que
dan origen a la documentacién que integra los expedientes de cada serie documental, colaborando con las areas productoras en el

establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y el destino final de las series.

Para llevar a cabo el trabajo de valoracion documental el area coordinadora de archivos lleva a cabo las siguientes actividades:
a) Establecer de un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental que incluyo:
¢ Un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion para el levantamiento de informacion, y
e Un calendario de reuniones de trabajo con Grupo Interdisciplinario, con el fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,

plazos de conservacion y disposicién documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de
9
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valoracion de la serie documental.
b) Reuniones de trabajo con las areas productoras de la informacion donde se realizara lo siguiente:

e Revalidar los valores de las series documentales comunes y sustantivas, analizando la procedencia de su
informacion, su relevancia para la planeacion y toma de decisiones institucionales, asi como, su importancia para
formar la historia institucional.

e Validar de los plazos de conservacion: analizando la permanencia de los expedientes que conforman las series
documentales, tanto en el archivo de tramite como en el archivo de concentracion, tomando en cuenta el valor
documental, el parametro de utilidad y la frecuencia de la consulta de la informacién de los documentos de archivo.

e |dentificar la informacion critica o de alto grado de importancia, lo que permitira establecer una base confiable para
determinar que documentos de archivos se pueden eliminar o conservar de manera permanente.

e Para las series sustantivas se elaboraran las fichas técnicas de valoracion documental, verificando que exista
correspondencia entre las funciones que dichas areas realizan y las series documentales identificadas.

c) Reuniones de trabajo del grupo interdisciplinario para coadyuvar en el analisis de la normatividad y planeacion estratégica
institucionales, coadyuvando en la determinacion de los valores, vigencias, plazos de conservacion y destino final de las
series documentales descritas en las fichas técnicas de valoracion documental.

d) Registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos en las reuniones del grupo interdisciplinario.

Los resultados de esta etapa permitiran:
e Revalidar los valores primarios: administrativo, legal, fiscal o contable.
e Establecer nuevos plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite o de concentracion.
e Determinar y en su caso confirmar la técnica de seleccion de cada serie comun y sustantiva para su disposicion
documental.
Las vigencias documentales que se establecen en el presente instrumento comienzan a partir del cierre del expedierite en

cuestion.

10
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Tercera etapa: Regulacion.
Esta etapa consiste en la integracion de la informacion de las series documentales y las fichas técnicas de valoracion documental en el
formato que establece claramente los valores documentales, plazos de conservacion, y técnicas de seleccion de cada serie documental,
de acuerdo a lo establecido por el Archivo General de la Nacion; con los siguientes apartados.
1. Introduccién.
Objetivo
Marco juridico.
Metodologia de elaboracion.
Instructivo de uso.
Relacion de series documentales sefialando su valor documental, plazos de conservacion y destino final.

Hoja de cierre.

© N o o~ w DN

Fichas técnicas de valoraciéon documental.

Cuarta etapa: Control.
Esta ultima etapa consiste en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo, se realizdé conforme a lo siguiente:
a) Presentar Catalogo actualizado al Grupo interdisciplinario para su aprobacion. ‘
b) Una vez recibida la aprobacion del Catalogo actualizado por parte del Grupo interdisciplinario, se enviara mediante oficio al

Archivo General de la Nacion, para su registro y validacion correspondiente.

11
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VII. INSTRUCTIVO DE USO

El Catalogo, sera difundido a todas las areas comunes y sustantivas del Instituto, mediante oficio, con la finalidad de informar sobre
su actualizacion y vigencia, asi como resaltar la importancia de su realizacion y difusion al interior de sus areas, para tener en cuenta

su aplicacién y la debida utilizacion.

Todas las unidades administrativas del Instituto, contaran con el Catalogo de disposiciéon documental, tomando en cuenta que solo
utilizaran las series documentales que correspondan con sus funciones comunes o sustantivas.

El presente instructivo permite conocer cada elemento del Catalogo del Instituto, para facilitar su comprension y aplicacion.

) (4) ®) ©6) 0 (8) ©) (10) (11 | (12) | (13) (14)
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Numeral

Fondo: Nombre del fondo documental conforme al Cuadro general de clasificacion archivistica del Instituto Nacional de
Pediatria.

Seccion: Clave y nombre de la seccién que corresponde, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Instituto Nacional de Pediatria

Cddigo: (de la serie, subserie): clave y numero de la serie [0 subserie] perteneciente a la seccidn que corresponde,
segun el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto Nacional de Pediatria.

Nivel de clasificacion. (Titulo de la Serie o Subserie Documental): nombre que se asigno al conjunto de expedientes
producidos en el desarrollo de las funciones de las Unidades Administrativas, conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Administrativo: Corresponde al valor que poseen los documentos recibidos o producidos por
una Institucién y documentan su evolucién administrativa; se encuentra en todos los
documentos y esta relacionado al tramite que motivo su creacion.

Legal: Corresponde al valor que poseen los documentos que establecen derechos u
obligaciones legales, es decir la ejecucion de las leyes para cumplir un derecho u

Valor documental obligacion.

Fiscal: Corresponde al valor que poseen los documentos originales o copias autorizadas que
generan y amparan registros en la contabilidad de la Institucién y pueden ser utilizados para
justificar las operaciones destinadas al control presupuestario; asi también es la utilidad de
los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y de los
movimientos econémicos.

Archivo de tramite (AT): Indicar con numero los afios de conservacion en el archivo de tramite.

Archivo de concentracion (AC): Indicar con numero los afios de conservacion en el archivo

Vigencia documental o
de concentracion.

Total: Indicar el numero total de afios de conservacion (AT + AC).

Eliminacién: Sefiala que los documentos de archivo son susceptibles a la destruccion
Técnicas de seleccién | conforme a la desactivacion de los valores primarios y cuando la documentacion no posee
valores secundarios. lo cual se sometera a valoracion y/o validacion del Grupo

13
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Interdisciplinario en Materia Archivistica del INP.

Conservacion: Indica cuando la documentacion posee valores secundarios (evidencial.
testimonial e informativo) por lo cual se realizara una transferencia secundaria al archivo
historico.

Muestreo: Técnica archivistica que consiste en seleccionar y extraer. para su conservacion
permanente un expediente grupo o muestra de documentos que ejemplifiquen a una serie
documental como evidencia de la informacion contenida en la misma. Existen diferentes tipos
de muestreo:

e Cualitativo: Aquel que trata de conservar los documentos mas importantes o
significativos. por las cualidades en la informacion que contiene.

e Sistematico: Aquel que precisa necesariamente la homogeneidad de la serie y elimina
periédicamente conservando un afio, un mes. o bien los expedientes (ordenados
alfabéticamente) correspondientes a una letra o conserva numéricamente un
expediente de cada serie eliminada.

e Aleatorio: Aquel que toma las muestras al azar, cualquiera de los elementos puede ser
igualmente representativo.

Observaciones

Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los
otros apartados.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

SECCIONES Y SERIES COMUNES.

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

INP

Método de muestreo

2C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ASUNTOS JURIDICOS X | x 4arios | 8 arios | 12 afios X | cualitativo
g5 5 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN LA MATERIA DE ASUNTOS | Safios | et Bafics s | oo gsmuesios
JURIDICOS
2c3 REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS X | X 2 afios | 4 afios | 6 afios
- REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS ACREDITADAS % | 5 batics | 4 afios| & afigs
ANTE LA DEPENDENCIA
2C5 ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIALEGAL | X | X 2 afios | 4 afios | 6 afios X
2C6 ASISTENCIA, CONSULTA Y ASESORIAS X 2 afios | 4 afios | 6 afios X
2c.7 ESTUDIOS, DICTAMENES E INFORMES X 2 afios | 4 afios | 6 afios X WS 20
2C.8 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA X | X 4 afios | 8 afios | 12 afios X Py L N
2C.9 JUICIOS DE LA DEPENDENCIA X | x 4 afos | 8 afios | 12 afios X &
2C.10 AMPAROS X | X 4 afios | 8 afios | 12 afios X N N
2C.11 [ INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS x | x 2 afios | 4 afios | 6 afios X P ¥
2C.12 OPINIONES TECNICO JURIDICAS X | X 2 afios | 4 afios | 6 afios X A
2C.13 | INSPECCION Y DESIGNACION DE PERITOS X | X 2 aios | 4 afios | 6 afios X e \!
2C14 | DESFALCOS, PECULADOS, FRAUDES Y COHECHOS X | X 4 afios | 8 afios | 12 afios X
2C.15 NOTIFICACIONES X | X 2 afios | 4 afios | 6 arios X
2C.16 | INCONFORMIDADES Y PETICIONES X | x 2 afios | 4 afios | 6 afios X | ARCHIVO-GENES
2C.17 | DELITOS Y FALTAS AE 2 afios | 4 afios | 6 afios x | 7 RAL
2C.18 | DERECHOS HUMANOS AE: 2 afios | 4 afios | 6 afios X DE LA NACION
VALIDADO
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

INP

Método de muestreo

3C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PROGRAMACION X 4 afios | 8 afios | 12 afios X | cualitativo
Método de muestreo
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE L - . A
3C.2 PROGRAMACION X 2 afos | 4 afios | 6 afios X | cualitativo
3C.3 PROCESOS DE PROGRAMACION X 2 afios | 4 afios | 6 afios | X
3C.4 PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES X 2 afios | 4 afios | 6 afios | X
REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS - - -
3C.5 INSTITUCIONALES X 2 afios | 4 afios | 6 afos X
3C.6 REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS ESPECIALES X 2 afios | 4 afios | 6 afos X
Método de muestreo
3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES X 2 afios | 4 afios | 6 afios X | cualitativo
, Método de muestreo
3C.8 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ORGANIZACION X 4 afios | 8 afios | 12 afios X | cualitativo
Método de muestreo
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ~ - ~ o
3C.9 ORGANIZACION X 2 aflos | 4 afios | 6 afios X | cualitativo
3C.10 DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURAS X 2 afios | 4 afios | 6 afos X
< Método de muestreo
3c11 | INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES DE x 2afios | 4 afos | 6afos X | e
8515 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES, NORMAS Y " PR (PN - Matodo de muestreo
: LINEAMIENTOS, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS v 2
3C.13 ACCIONES DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA X 2 afios | 4 afios | 6 afios | X
CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS Y SERVICIOS 5 s P
3C.14 ADMINISTRATIVOS X 2 afos | 4afos| 6afos | X
3C.15 DESCONCENTRACION DE FUNCIONES X 2 afios | 4 afios | 6 afios | X
3C.16 DESCENTRALIZACION X 2 afios | 4 afios | 6 afios | X
3C.17 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PRESUPUESTACION X 4 afios | 8 afios | 12 afios

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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Método de muestreo
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ; ; } oD
3C.18 PRESUPUESTACION X 2 afos | 4 afios | 6 anos X | cualitativo.
3C.19 ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL X anos afos anos X
3C.20 EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL | X 2 afios fios | Bafios | X
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
12 Método de muestreo
4C A1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS X 4afos | Baos | L X | Cualitativo.
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS 3 3 _ X
4C.2 HUMANOS X 2 afos | 4 aflos | 6 afnos
. ~ 20 25
4C3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL X 5af0s | J5oc | afos
4C4 REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS X 2 afios | 4 afios | 6afos | X
4C.5 NOMINAS DE PAGO DE PERSONAL X 2 afios | 4 afios | 6afios | X
4C.6 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL X 2 afios | 4 afios | Bafios | X
s CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS Y % 5.afios | 4afios | Bafigs | X
: LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETC.)
4C.10 DESCUENTOS X 2 anos 4 afos | 6 afos X
4C.11 ESTIMULOS Y RECOMPENSAS X 2 afios | 4 afios | Bafos | X
4C.14 EVALUACION DEL DESEMPENO DE SERVIDORES DE MANDO| X 2 afios | 4 afios | 6afos | X
AFILIACIONES AL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS ~ ~ ~
4C15 | 5OCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO. X Zahos |4afos| Gdfles | X
CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA ECONOMICA
4C.16 (FONAC, SISTEMA AHORRO PARA EL RETIRO, SEGUROS, X 2 afios | 4 afios | Bafios | X
ETC.)
RELACIONES LABORALES (COMISIONES MIXTAS,
4C.20 SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ) ) )
ESTADO, CONDICIONES LABORALES) X 2afos | 4afios | Bafios | X
CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL _ . ~
4C.22 | bE| PERSONAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS X 2afios | 4afios| Danms | X
40.23 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS X 2 afios | 4 afios | 6afos | X
COORDINACION LABORAL CON ORGANISMOS } - -
$4C27 . | DESCENTRALIZADOS Y PARAESTATALES - 2afios | 4afios| Bafios | X

¥ :
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SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS
DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS Y X . < . x [Metodo de muestreo
. CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL X 4 afios | 8 afios |12 afios cualitativo
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS 6 afios T ot
5C.2 FINANCIEROS Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL ¥ 2 afios |4 afios _
5C.3 GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL X X | 2afos [4afios |88 | X
5C 4 INGRESOS X X | pafios Mafios |FAMOS X
5C.5 LIBROS CONTABLES X X 6 afios |6 afos |12 afos X
5C.6 REGISTROS CONTABLES (GLOSA) X X | 6afios |6afios |12 afios X
5C.7 VALORES FINANCIEROS X X | 6afos |6 afos |12afos | X
5C.8 APORTACIONES A CAPITAL X X | 6afios |6 afos |12afios | X
5C.9 EMPRESTITOS X X | 6afos |6 afos |12 afios | X
5C.10 FINANCIAMIENTO EXTERNO X X | 6afios |6 afos |12afios | X
5C.11 ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO X X | 6afios |6afos |12afos | X
ASIGNACION Y OPTIMIZACION DE RECURSOS
5C.12 FINANCIEROS X X | 2 afos 4 afios | 6afios | X
5C.13 | CREDITOS CONCEDIDOS X X | 2afios | 4 afos | 6afios | X
5C.14. | CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS X X | 2afios | 4 afos | 6afios | X
5C.15 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO X X | 2afios | 4 afios | 6afos | X
5C.16 | AMPLIACIONES DEL PRESUPUESTO X X | 2afios | 4 afos | 6 afios | X
5C.17 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZA DE EGRESOS X X | 2afios | 4 afios | 6 afios | X
5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZA DE INGRESOS X X | 2afios | 4 afios | 6afios | X
5C.19 POLIZAS DE DIARIO X X | 2afos | 4afios | 6afios | X
5C.20 COMPRAS DIRECTAS X X | 2afios | 4afios | 6 afios | X
5C.21 GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS X X | 2afios | 4afos | 6afios | X
5C.22 CONTROL DE CHEQUES X X | 2afios | 4 afios | 6 afios | X
5C.23° | CONCILIACIONES X X | 2afios | 4 afios | 6 afios | X
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5C.24 | ESTADOS FINANCIEROS X X | 2afios | 4afos | 6 aros X [Metode demuesireo
5C.25 AUXILIARES DE CUENTAS X X 2 afios | 4afos | 6afios | X
5C.26 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO X X 2 afos | 4 afios | 6 afos | X
5C.27 FONDO ROTATORIO X X 2 afios | 4afos | 6afios | X
5C.28 PAGO DE DERECHOS X X 2 afios | 4afios | 6 afios | X
SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
- DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES, | o | 4 afios | 8afios | 12 afios T e R
’ OBRA PUBLICA, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
PROGRAMAS Y PROYECTO'S EN MATERIA DE RECURSOS Método de muestreo
6C.2 MATERIALES, OBRA PUBLICA, CONSERVACION Y| X 2 afios | 4 afios | 6 afios X cualitativo
MANTENIMIENTO
6C.3 LICITACIONES X 2 afios | 4 aflos | 6 afios | X
6C.4 ADQUISICIONES X | X 2 afos | 4afos| 6afos | X
SANCIONES, INCONFORMIDADES Y CONCILIACIONES - ~ ~
6C.5 DERIVADOS DE CONTRATOS X | X X 2 aflos | 4 afos | 6 afos X
6C.6 CONTROL DE CONTRATOS X | X 2 afios | 4 afios | 6 afos X
6C.7 SEGUROS Y FIANZAS X | X X 4 afios | 8 afios | 12 afios | X
6C.8 SUSPENSION, RESCISION, TERMINACION DE OBRA PUBLICA | X | X 4 afios | 8 afios | 12 afios X
6C.9 BITACORAS DE OBRA PUBLICA X 8 afios | 3 afios | 11 afios X
CALIDAD EN MATERIA DE OBRAS, CONSERVACION Y - ~ ~
6C.10 EQUIPAMIENTO X 2 afios | 4 afos | 6 afos X
6C.11 PRECIOS UNITARIOS EN OBRA PUBLICA Y SERVICIOS X 2 afios | 4 afios | 6 afios | X
6C.12 ASESORIA TECNICA EN MATERIA DE OBRA PUBLICA X 2 afios | 4 afios | 6afos | X
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LA ~ - ~
6C.13 INFRAESTRUCTURA FiSICA X 2 afios | 4 afios | 6 afios X
6C.14 REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS X 2 afos | 4 afios | 6 afios X
6C.15 ARRENDAMIENTOS X 2 afios | 4 aflos | 6 afos X
6C.16 DISPOSICIONES DE ACTIVO FIJO X | X 4 afios | 8 afios | 12 afios | X
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3 afios

$

FUMIGACION

6C.17 INVENTARIO FiSICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES X 4 afos | 7 afios X
6C.18 INVENTARIO FiSICO Y CONTROL DE BIENES INMUEBLES X 3 afios | 4 afios 7 afios X
6C.19 ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE BIENES X 2 afios | 4 afios | 6 afios X
MUEBLES
Método de muestreo
DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO Y s 5 - e
6C.20 ALMACENES X 4 afios | 8 afios | 12 afios cualitativo
6C.21 CONTROL DE CALIDAD DE BIENES E INSUMOS X 2 afios | 4 afios | 6 afios X
6C.22 CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRAS Y REMODELACIONES X 2 afios | 4 afios | 6 afios X
- - 2 Método de muestreo
COMITES Y SUBCOMITES DE ADQUISICIONES, - - - L
6C.23 ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS X 4 afios | 8 afios | 12 afios cualitativo
6C.24 COMITE DE ENAJENACION DE BIENES MUEBLES E X 4 afios | 8 afios | 12 afios Mét‘?dQ de muestreo
INMUEBLES cualitativo
i . Método de muestreo
6C.25 COMITE DE OBRA PUBLICA X 4 afios | 8 afios | 12 afios cualitativo
Método de muestreo
6C.26 COMISIONES CONSULTIVA MIXTAS DE ABASTECIMIENTO X 4 afios | 8 afios | 12 afios SualaRD
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
Método de muestreo
7CA1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES X 4 afios | 8 afios | 12 afios cualitativo
1
7C2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE SERVICIOS X 2 af 4 af 6 afi d¥'m
. GENERALES anos afos anos 0
7C3 ggFé\élliE%TC;BASICOS (ENERGIA ELECTRICA, AGUA, X 2 afios | 4 afios | 6anes | X
7C4 SERVICIOS DE EMBALAJE, FLETES Y MANIOBRAS. X 2 afios | 4 afios | 6 afios | X
| 7C5 SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA X 2 afos | 4afos | 6 afios | X
76.6 SERVICIOS DE LAVANDERIA, LIMPIEZA, HIGIENE Y X 2 afios | 4 afos | 6 afos | X
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7C7 SERVICIOS DE TRANSPORTACION X 5 afios | 4 afios | 6 afos | % e
SERVICIOS DE TELEFONIA, TELEFONIA CELULAR Y ~ . j A~
7C.8 RADIOLOCALIZACION X 2 afios | 4 afios | 6 afios | X m 4
7C.9 SERVICIO POSTAL X 2 afios | 4 aflos | 6 afios | X p
7C.10 SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MENSAJERIA X 2 afios | 4 afios | 6 afios | X - y
MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE . . ] 0
7C.11 MOBILIARIO X 2 afios | 4 afios | 6 afios | X
i MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE " 5o | dafise | B afes, | %
— P ARCHIVO-GENERAL
7613 CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR X 2 afios | 4 afios | 6 afios | X
7C.14 | CONTROL DE COMBUSTIBLE X 2 afios | 4 afios | 6 afios | X DE LA NACION
7C.15 CONTROL Y SERVICIOS EN AUDITORIOS Y SALAS X 2 afios | 4 afios | 6 afios | X VALIDADO |
7C.16 PROTECCION CIVIL X 2 afos | 4 afos | 6 afios | X
SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Método de muestreo
8C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE TELECOMUNICACIONES X | X 4 afios | 8afios | 12 afios X | cualitativo
453 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 5 PR P B " zﬂé‘ﬁ’td‘;vode muesien
: TELECOMUNICACIONES anes | Sedios) 2-0s s
8C.3 NORMATIVIDAD TECNOLOGICA X 2 afios | 4 afios | 6 afios
DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DE _ ] ~
8C.4 TELECOMUNICACIONES X .| 2afos | 4 afos| 6 afos X
DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE _ j ~
BC.5 INTERNET DE LA DEPENDENCIA X 2afies |4afios | Gafios | X
- sggARROLLO DE REDES DE COMUNICACION DEDATOS Y | Safos | dafios| Bafios | X
i Método de muestreo
8C.7 DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMATICA X | x| 4 afios | 8 afios | 12 afios X | cualitativo
. Método de muestreo
8C.8 PROGRAMAS Y PROYECTO EN MATERIA DE INFORMATICA | X 2 afios | 4 afios | 6 afios X | cualitativo
8C.9 DESARROLLO INFORMATICO X 2 afios | 4 afios | 6afios | X
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i
8C.10 SEGURIDAD INFORMATICA X 2 afios | 4 afios | 6afios | X
8C.11 .DESARROLLO DE SISTEMAS X 2 afios | 4 afios | 6afios | X
8C.12 AUTOMATIZACION DE PROCESOS X 2 afios | 4 afios | 6afios | X
8C.13 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO X 2 afios | 4 afios | 6afos | X
Método de muestreo
DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS DE _ . . 0do
8C.14 INFORMACION X X 4 anos | 8 afos | 12 afos X cualitativo
Método de muestreo
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE SERVICIOS ~ ~ _ hdo
8C.15 DE INFORMACION X 2 afios | 4 afios | 6 afios X cualitativo
8C.16 | ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO X 3afos | 4afios| 7 afios X e TR
8C.17 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA X 2 afios | 4 afios | 6afios | X
8C.18 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE BIBLIOTECAS X 2 afios | 4 afios | 6afos | X
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE OTROS CENTROS . . 3
8C.19 DOCUMENTALES X 2 afos | 4 aflos | 6 anos X
ADMINISTRACION Y PRESERVACION DE ACERVOS . 3 .
8C.20 DIGITALES X 2 afios | 4 afios | 6 afos X
8C.21 | INSTRUMENTOS DE CONSULTA X 2afios | 4 afios | 6 afios X e i
PROCESOS TECNICOS EN LOS SERVICIOS DE . ~ B
8C.22 INFORMACION X 2 afos | 4 afios | 6 afos X
8C.23 ACCESO Y RESERVAS EN SERVICIO DE INFORMACION X 2 afios | 4 afios | 6afios | X
8C.24 PRODUCTOS PARA LA DIVULGACION DE SERVICIOS X 2 afios | 4 afios | 6afos | X
8C.25 SERVICIOS Y PRODUCTOS EN INTERNET E INT, X 2 afios | 4 afios | Bafos | X
SECCION: 9C COMUNICACION SOCIAL PR Lyt ¥
v X Método de muestreo
9C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE COM& X | x 4 afios | 8 afios | 12 afios % | uslitstio
9C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MAT&IQ ‘ 2 anos 4 anos 6 anos X lc\:/luéatlti)ti(t)i\?oe muestreo
: COMUNICACION SOCIAL ‘
Y 3 54 ol
22
ARCHIVO GENERAL

DE LA NACION
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Método de muestreo

9C.3 PUBLICACIONES E IMPRESOS INSTITUCIONALES X 2 aflos | 1afo | 3 afos cualitativo
Método de muestreo
9C4 MATERIAL MULTIMEDIA X 2 afios | 1afo | 3 afos cualitativo
9C.5 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL X 2 afios | 1afio | 3 afos
9C.6 BOLETINES Y ENTREVISTAS PARA MEDIOS X 2 afos 1 afo | 3 afos
9C.7 BOLETINES INFORMATIVOS PARA MEDIOS X 2 afios 1 afio | 3 afios
) Método de muestreo
9C.8 INSERCIONES Y ANUNCIOS EN PERIODICOS Y REVISTAS X 2 afos 1 afio | 3 afios cualitativo
AGENCIAS PERIODISTICAS, DE NOTICIAS, REPORTEROS, Método de muestreo
9C9 ARTICULISTAS, C/—\DENAS TELEVISIVAS Y OTROS MEDIOS X 2 afos | 1afo | 3 afos cualitativo
DE COMUNICACION SOCIAL
Método de muestreo
9C.10 NOTAS PARA MEDIOS X 2 afos | 1afo | 3 afos cualitativo
Método de muestreo
9C.1 PRENSA INSTITUCIONAL X 2 afos | 1afo | 3 afos cualitativo
) Método de muestreo
9C.12 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RELACIONES PUBLICAS X 4 afos | 8 afios | 12 afios cualitativo
Método de muestreo
9C.13 COMPARECENCIA ANTE EL PODER LEGISLATIVO X 2 afios | 1afio | 3 afos cualitativo
Método de muestreo
9C.14 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES X 2 afos | 1afio | 3 afos cualitativo
9C.15 | REGISTRO DE AUDIENCIAS PUBLICAS & V' X 2afios | 1afio | 3 afios
9C.16 INVITACIONES Y FELICITACIONES g" s 2 afios | 1afio | 3 afios
9C.18 ENCUESTAS DE OPINION 'ﬁ;:' 2 afos | 1afo | 3 afos
SECCION: 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBI#€ \
Ot; Método de muestreo
10C 1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE CON 5 4 afios | 8 afos | 12 afios cualitativo

ARCHIVO GENERAL
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Método de muestreo

10C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE CONTROL Y X 2 afios | 4 afios | 6 afios X cualitativo
AUDITORIA
Método de muestreo
10C.3 AUDITORIA X 2 afios |4 afios | 6 afios X cualitativo
10C.4 VISITADURIAS X 2 afios | 4 afios | 6afios | X
- Método de muestreo
10C.5 REVISIONES DE RUBROS ESPECIIFICOS X 2 afios | 4 afos | 6 afios X cualitativo
Método de muestreo
10C.6 SEGUIMIENTO A LA APLICACION EN MEDIDAS O X 2 afios | 4 afios | 6 afios X cualitativo
RECOMENDACIONES
10C.7 PARTICIPANTES EN COMITES X 2 afios | 1afio | 3afos | X
REQUERIMIENTOS DE INFORMACION A DEPENDENCIAS Y = ~ ~
10C.8 ENTIDADES X 2 afios | 4 afios | 6 afios | X
10C.9 QUEJAS Y DENUNCIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS X 2 afios | 4 afios | 6 afios | X
10C.10 PETICIONES, SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES X 2afios | 1afio | 3afios | X
10C.11 RESPONSABILIDADES X | X 4 afios | 8 afios | 12 afos X
10C.12 INCONFORMIDADES X | X 4 afos | 8 afios | 12 afios X
10C.13 INHABILITACIONES X X 4 afios | 8 afios | 12 afios X
10C.14 DECLARACIONES PATRIMONIALES X 5 afios | 1afio | 6afios | X
10C.15 | ENTREGA - RECEPCION X | X 2afios | 4 afios | 6 afios x | Metadedemiesiee
Método de muestreo
10C.16 | LIBROS BLANCOS 6 afios | 6 afios | 12 afios X cualitativo

SECCION: 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUAgb v

Método de muestreo

11C1 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACIONG .3 o sl 4 afios | 8 afios | 12 afios SECG

ARCHIVO GENERAL 24
DE LA NACION
VALIDADO




SALUD INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

11C2 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMACION Y iR
EVALUACION 4 afios | 8 afios | 12 afios cualitativo
) Método de muestreo
1C.3 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE POLITICAS PRI [P cualitativo
11C.4 | PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ) ) ) Mélodo de muestreo
INFORMACION Y EVALUACION 2 afios | 4 afios | 6 afios
) Método de muestreo
MC5 | PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE POLITICAS 5o | dafes | Bafos cualitativo
11 Método de muestreo
C6 | PLANES NACIONALES 5 afios | datios | Gafies cualitativo
11C.7 Método de muestreo
: PROGRAMAS A MEDIANO PLAZO 2 afios | 4 afios | 6 afios cualitativo
11C.8 ] Método de muestreo
: PROGRAMAS DE ACCION 2 afios | 4 afios | 6 afios cualitativo
. ¢ \}I X Método de muestreo
11C.9 | SISTEMAS DE INFORMACION ESTADI A 3 ) i AN
DEPENDENCIA 4 afios | 2 afios | 6 afios
Método de muestreo
1C.10 | 5ISTEMA NACIONAL DE INFORMAGHD 4 afios | 2 afios | 6 afios cualitativo
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VAUDADO

Py

11C.11 | NORMAS DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LA Metl".td‘t’. te muesied
INFORMACION ESTADISTICA X 2 afios | 4 afios | 6 afios cualtativo
11C12 | CAPTACION, PRODUCCION Y DIFUSION DE LA 'V'Et]‘.’td? GEl TUIEGIER
INFORMACION ESTADISTICA X 4 afios | 2 afios | 6 afios COSRED
11C.13 Método de muestreo
: DESARROLLO DE ENCUESTAS . 2 siios | Yafic | B afics cualitativo
11C.14 | GRUPO INTERINSTITUCIONAL DE INFORMACION Métl‘.’td‘t’_ de muesiep
(COMITES) X 4 afios | 8 afios | 12 afios cualitativo
~ ~ _ Método de muestreo
1C15 | EVALUACION DE PROGRAMAS DE ACCION % Zufios | Aales| bares cualitativo
_ _ _ Método de muestreo
1C16 | INFORME DE LABORES X AES | AR DEkES cualitativo
11C.17 INFORME DE EJECUCION X 2 afios | 4 afios | 6 afos
11C.18 | INFORME DE GOBIERNO X 2 afios | 4afios | 6afios
URIDOS ~ ~ ~
11C.19 INDICADORES .-DS X 2 afios | 4 afios | 6 afios
INDICADORES DE DESEMPERO, CALIDAD,Y
11C.20 PRODUCTIVIDAD 2 afios | 4 afios | 6 afios
11C21 | NORMAS PARA LA EVALUACION ST ] 2 afios | 1afio | 3 afios
L} - g 4
3 Método de muestreo
11C.22 MODELOS DE ORGANIZACION X 2 afios | 4 afos | 6 afios cualitativo
ARCHIVO GENERAL
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SECCION: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

12C.1 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA 4 afios | 8 afios | 12afios Molode e muestreo
INFORMACION
12c2 | PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ACCESO A LA 2 afios | 4afios | 6 afios Metode e muestreo
INFORMACION
12C.3 | PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 2 afios | 4 afios | 6 afios Melode Je muestreo
TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA CORRUPCION
] ] . _ - Método de muestreo
12C.5 | COMITE DE INFORMACION 4 afios | 8 afios | 12 afios cualitativo
. 2 af 4 af - Método de muestreo
12C.6 | SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION afios | 4 afios | 6 afios cualitativo
12C.7 PORTAL DE TRANSPARENCIA 2 afios | 4 afios | 6afos | X
12C.8 | CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA 2 afios | 4 afios | 6afos | X
12C.9 CLASIFICACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL 2 afios | 4afios| 6afos | X
Método de muestreo
12C.10 2 afios | 4 afos | 6 afos cualitativo
12C.11 6 afios | 6 afios | 12 afos

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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SECCION: 1S GOBIERNO

1S.1 JUNTA DE GOBIERNO 2 afios | 4 afios | 6 afios Método de muestreo
cualitativo.
18.2 CONSEJO TECNICO DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION 1afio | 2afos| 3 afios gﬂue;;i’t‘;‘t’i\f’oe myestreo
SECCION: 2S INVESTIGACION
251 FOMENTO Y DESARROLLO DE LA INVESTIGACION 2 afios | 4 afos | 6 afios zﬂue;ﬁt‘;‘t’ifoe muestreo
) ] Métqdo_ de muestreo
252 ORGANOS COLEGIADOS EN MATERIA DE INVESTIGACION 4 afios | 8 afios |12 afios cualitativo
253 INVESTIGACION CIENTIFICA Y DESARROLLO CIENTIFICO 4 afios | 8 afios | 12afios (":"ué;;’t‘;‘t’i\f’oe HHESETEE
254 ASESORIA EN EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE & s | St | 18line Método de muestreo
: INVESTIGACION cualitativo
ORGANIZACION DE EVENTOS CIENTIFICOS Y ACADEMICOS Método de muestreo
2S5 DE INVESTIGACION 2 afios | 4 afios | 6 afios cualitativo
Método de
95,6 INTERCAMBIOS ACADEMICOS Y C 2 afios | 4 afios | 6 afios musstreo cualitativa

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
YALIDADO
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SECCION: 3S ENSENANZA

Método de muestreo

3S.1 SISTEMA DE ADMINISTRACION EN LA ENSENANZA 2afios | 2afos| 4 afios e
352 ADMISION DE ASPIRANTES 2afios | 1afio| 3afos Metade e muestea
cualitativo
Método de muestreo
3S.2.1 | ESPECIALIDAD DE ENTRADA DIRECTA E INDIRECTA 2 afios | 1afio | 3arfios sl
3522 | POSGRADO DE ALTA ESPECIALIDAD EN MEDICINA 2afios | 1afio | 3arios g snag
353 | ASPIRANTES MEDICOS REGISTRADOS 4afos | 2afos| 6 afios . T
354 EXPEDIENTES ACADEMICOS DEL ALUMNADO 5 afios | 4 afios| 9 afios ijl?ti(t)ivode mueseg
385 | ENSENANZA EN PREGRADO Y POSGRADO 5afios | 4afios | 9 afios M
~ ~ ~ Método de muestreo
3S.5.1| EN PREGRADO 5afos |4 afios | 9 afios cualitativo
~ - 2 Método de muestreo
3852 5 afios | 4 afios | 9 afios cualitative
356 4 afios | 2 afios | 6 afios Método de muestreo|

cualitativo

ARCHIVO GENERAL
DE LA NAGION

VAl imana
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. Método de muestreo
357 EDUCACION MEDICA CONTINUA 4 afios | 2 afios | 6 afios el
PRACTICAS PROFESIONALES Y SERVICIO SOCIAL DE _ _ ~ Método de muestreo
3S.8 PROFESIONALES DE LA SALUD 2afios | 1afio |3 afios cualitativo
ESPECIALIDADES RECONOCIDAS POR EL CONSEJO S
3S.9 NACIONAL DE HUMANIDADES, CIENCIAS Y TECNOLOGIAS PUT R P — e
(CONAHCYT)
3510 | APOYOS ECONOMICOS EN MATERIA DE ENSENANZA Bofics |4 afios | 10af0s Metodo Je muestreo
SECCION: 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
. Mé t
451 URGENCIAS MEDICAS 2 afios |4 afios | 6 afios Cue;ﬁt‘igvode muestreo
452 CASOS DE MALTRATO INFANTIL MEDICO-LEGAL 2 afios |4 afios | 6 afios (":"uitl?tggv‘f IlEet=s
45.3 ORGANOS COLEGIADOS EN MATERIA DE ATENCION 4 af 8 ai 12 af Método de muestreo
: MEDICA HOSPITALARIA anas. | bianes ales cualitativo
Método de muestreo
45.4 CONSULTA EXTERNA Y ESPECIALIRED 2 afios |4 afios | 6 afios culitstive
Método de muestreo
4S5 ARCHIVO CLINICO 2 afios | 4 afios | 6 afios cualitativo
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ARCHIVO GERERAL

DE LA NACION
YALIDADO

456 | AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO 2afios | 4afios | 6 afios Metodo de muestreo
Método de muestreo
487 CIRUGIA 2 afios |4 afios | 6 afios cualitativo
A Método de muestreo
4S.8 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA 2 anos |4 afios | 6 afios cualitativo
4581 | VIGILANCIA EPIDEMIOLQGICA HOSPITALARIA DE 8 srcs |8 afes | 10af0s Metodo de muestreo
= | INFECCIONES ASOCIADAS A LA ATENCION DE LA SALUD cualitativo
459 TRANSFUSION SANGUINEA (BANCO DE SANGRE) 5afios |5 afios | 10 afios Metodo de muestreo
Método de muestreo
4S.10 FARMACOVIGILANCIA 2 afios |4 afios | 6 afios sirlitalive
4S.11 | TECNOVIGILANCIA 2 afios |4 afios | 6 afios Metodo de muestreo
cualitativo

A= ADMINISTRATRIVO

C=CONTABLE

L=LEGAL

F=FISCAL

AT= ARCHIVO DE TRAMITE
AC= ARCHIVO DE CONCENTRACION

C= CONSERVACION

E= ELIMINACION
M= MUESTREO
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VIl. HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de disposicion documental consta de 15 secciones, 243 series y &wﬁgxer entales, mismas que establecen

su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.

C. P. RAQUEL ORTIZ HERNANDEZ
Responsable del Area Coordinadora de Archivos
del Instituto Nacional de Pediatria

Los miembros del Grupo interdisciplinario en Materia
Archivistica del Instituto Nacional de Pediatria validaron el
presente documento mediante acuerdo Unico sefalado en el
acta de la Segunda Sesién Extraordmarla de 2023 de fecha 26 de

octubre de 2023."
o
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LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO

1 Receta médica 1 afno
2 Informe diario del meédico 1 afno
3 Resumenes clinicos 1 ano
4 Formato de guardias 1 aino
5 Registro diario apertura de expediente 1 aino
6 Registro de pacientes de primera vez del sistema de referencia y contrarreferencia 1 aino
7 Registro de rotaciones 1 afno
8 Peticiones de diagnostico y tratamiento por otros servicios (Interconsultas) 1 ano
9 Convenios de practicas en area médica 1 afo
10 Reimpresién de hojas de estudio radiolégico o laboratorio 1 ano
11 Formato unico de incidencias (vacaciones), y prestaciones laborales (estimulo empleado del 1 aio
mes, becas, apoyos, uniformes)
12 Formato de asistencia de personal 1 afo
13 Declaraciones iniciales y de modificacion patrimonial (tramite personal y de competencia por 1 ano
cada servidor publico)
14 Curriculos y cartas de recomendacién de personal y proveedores 1 afo
15 Quejas, sugerencias, recomendaciones, felicitaciones 1 afo
16 Medidas de apremio, Sanciones e Infracciones 1 afho
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17 Carta compromiso 1 afio
18 Censos. encuestas y cuestionarios. 1 afio
19 Requisiciones internas (caja chica) 1 afo
20 Solicitud de compra directa 1 ano
21 Solicitud de férmulas y/o dietas 1 afio
22 Vales de almacén 1 afno
23 Vales y Remisiones de entrada y salida de bienes, inventarios, enajenaciones, renta de 1 aifo
equipos, demostracion o comodato
24 Baja de bienes muebles inventariables no Utiles para las diferentes areas del INP 1 aio
25 | Transferencia de bienes 1 afio R
26 Fichas de captacion: ~ 1afo
— De bienes en calidad de comodato que ya fueron retirados.
— De bienes de propiedad personal que ya fueron retirados.
27 Entrega de insumos 1 ano
28 Minutarios 1 afio |
29 Evaluaciones de desempeio - - 1afo
30 | Papeleria impresa obsoleta correspondiente a administraciones anteriores. 1 ano
A?H»“"E"a'aé?l‘eﬁé relativa a la organizacion de Eventos, Congresos, Simposios, Reuniones 1 ano
Cientificas (cuando no se trate del area generadora y no funge como un tramite
administrativo):
— Invitaciones.
— Registro de asistencia.
— Tripticos, folletos, anuncios.
— Documentacioén de trabajo.
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32

Papeleria relativa a capacitaciones (cuando no se trate del area generadora y no funge como
un tramite administrativo):

- Convocatorias.

— Evaluaciones.

- Listados de Asistencia.

— Constancias.

1 afio

33

Papeleria relativa al control de los alumnos en los servicios (cuando no se trate del area
generadora y no funge como un tramite administrativo):

- Aceptacion.

- Asistencias

— Evaluaciones.

1ano

34

Ordenes, solicitudes y reportes de servicio (impresiones, soporte técnico, ingreso de
vehiculos, ingresos de personal, ingresos de animales, limpieza y exhaustivos, tanques de
diferentes gases medicinales, voceos en el conmutador para felicitaciones, agua para las
areas del Instituto, movimientos de muebles, salida de material)

35

Copias de conocimiento

36

Copias fotostaticas de:

- Oficios (siempre y cuando obre el original del mismo en el expediente).

— Conocimiento.

— Informativos.

- Minutas.

— Documentos de apoyo informativo.

— Protocolos de investigacion.

— Programa educativo.

— Manuales, Planes, Programas, Proyectos y Evaluaciones.

— Resguardo de bienes.

— Recibos.

— Devengados

— Diarios Oficiales y normatividad de otras Instituciones o Entidades que solo se
requieren para consulta (Cédigos, leves, manuales, protocolos, estatutos, reglas de
operacion, reglamentos, criterios, actas).

37

Copias simples de:
— Documentacion para tramitar gratuidad.
— Protocolos de investigacion.
— Programa educativo.
— Informes, reportes y cierres de actividades.
— Guias e Inventarios.
— Control de reuniones de trabajo y Minutas.
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- Libros conmemorativos.

— Hojas de funciones

— Contratos

— Citatorios

— Conciliaciones

— Convenios

— Licitaciones
. — Donaciones

— Recibos

- Devengados -
38 Copia de respuesta a solicitudes de informacién (cuando no se trate del area generadora y 1 aiio
no funge como un tramite administrativo).
39 Copia de respuesta a auditorias (cuando no se trate del area generadora y no funge como un 1 ano
tramite administrativo).
40 Copias de convocatorias, sesiones, minutas y/o actas de Organos Colegiados (cuando no se 1 afio
! trate del area generadora y no funge como un tramite administrativo)

| 41 | Circulares, comunicados, boletines, memorandums, tarjetas informativas, notas informativas | 1 afio
y atentas notas.

42 Copias de minutas del despacho de correspondencia (no se incluyen las originales de 1 afio
correspondencia), memorandum, oficios y circulares informativos (no se lleve a cabo ningun
seguimiento administrativo), facturas, notas informativas.

43 Borradores de trabajo de (solo se conservara la version definitiva): 1 ano
—  Oficios.

— Tabuladores.

—  Calculos de costos.
— Cédulas de costos.

— Guias e Inventarios.

No obstante, lo anterior, esta lista es enunciativa y no limitativa. En caso de dudas en las unidades administrativas, se requiere revisar los
tipos de documentos identificados en este apartado y confirmar si sus documentos cumplen con las caracteristicas detalladas.
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