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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion Médica

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Salomé Espinosa Solis

PUESTO Apoyo Administrativo A-5
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:| 1570-1170

CORREO ELECTRONICO

espinosa25salo@hotmail.com

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

2C ASUNTOS JURIDICOS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (gn| TRANSFERENCIA |0 vEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE L& SERIE BESCRIFCION metros lineales) PRINARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd § mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Oficios de Oficina de la
2C.10 AMPAROS requerimientos del 0.01mts N/A 0.01mts 11112019 |15] 8 | 2021 Direccion X B-1
area Juridica Médica
2C.13 INSPECCION Y . Oficina de la
DESIGNACION DE Peticiones y 0.01mts N/A 0.01mts 1|1 | 2019 [15| 8 | 2021 | Direccion X B-1
PERITOS respuestas Médica
.18 DERECHOS Oficios de Oficina de la
s HUMANOS requerimientos del 0.01mts N/A 0.01mts 1]11] 2019 (15| 8 | 2021 Direccién X B-1
area Juridica Médica




FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |VoLUMEN  (gn| TRANSFERENCIA f'y0) ymEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIFCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd §f mm aaaa dd § mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Oficios de -
4C.4 REGISTROY designaciones Oficina de la
CONTROL DE ’ 0.01mts N/A 0.01mts 1111 2020 (15| 8 | 2021 Direccion X A-4
PUESTOS Y PLAZAS propuestas de Médica
movimientos y bajas
Solicitudes -
4C.6 RECLUTAMIENTO| oo nieatn cisn y Oficina de la
Y SELECCION DE L 0.01mts N/A 0.01mts 11112020 |15]| 8 | 2021 Direccion X A-4
PERSONAL aplicacién de Meédica
examenes
4C.14 EVALUACIC Oficios y formatos Oficing da Ia
: CION'Y y forme 0.01mts N/A 0.01mts 111 2020 15| 8 | 2021 | Direccién X A-4
DESEMPENO de evaluaciéon .
Médica
4C.23 SERVICIO Expediente sobre Oficina de la
SOCIAL DE AREAS servicio social en la 0.01mts N/A 0.01mts 1112020 |15| 8 | 2021 Direccion X A-4
ADINISTRATIVAS Direccion Médica Médica




FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . .
S LA SERIE bESCRIPCION |VOLUMEN — (En TRA;‘;DS\F;EEC'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd § mm aaaa dd § mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
- Oficina de la
10C.3 AUDITORIA %‘lcs'%snaif;f 0.02mts N/A 0.02mts 1|1 | 2019 |15| 8 | 2021 | Direccion X A3
. Médica
10C.6 SEGUIMIENTO A Oficina de |
LA APLICACION EN . ICina de la
MEDIDAS O %f'c'."s' Acias, 0.02mts N/A 0.02mts 1111|2019 |15| 8 | 2021 | Direccion X A-3
RECOMENDACIONES esignacion. 5 di
Médica
10C.9 QUEJAS Y Oficios de .
DENUNCIAS DE seguimiento de Oficina de Ia
ACTIVIDADES quejas y denuncias 0.02mts N/A 0.02mts 1111|2019 |15 8 | 2021 Direccién X A-3
PUBLICAS adi
publicas Médica
10CA1 Oficina de la
RESPONSABILIDADES Oficios 0.02mts N/A 0.02mts 1112019 [15] 8 | 2021 Direccién X A-3
Médica
10C.14 Oficios de Oficina de la
DECLARACIONES i
PATRIMONIALES C“mgg:;;‘gi’éie la 0.02mts N/A 0.02mts 1111|2019 [15| 8 | 2021 | Direccion X A-3
patrimonial Medica
10C.15 ACTAS DE
ENTREGA RECEPCION
POR INICIO O Oficina de la
CONCLUSION DE Oficios y Actas 0.02mts N/A 0.02mts 11112019 [15] 8 | 2021 Direccion X A-3
CARGO DE LOS Médica
SERVIDORES
PUBLICOS




FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE : i
SE LA SERIE DESCRIBEIGN VOLUMEN (En TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm| aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.9 SISTEMAS DE Oficios y Oficina de la
EstAnatoa e | ot 0.02mts N/A 0.02mts 1| 2020 |15| 8| 2021 | Direccion x A2
1G5 INFORMES DE Oficios sobre Oficina de la
" GOBIERNO requerimientos de la 0.02mts N/A 0.02mts 1] 2020 (15| 8 | 2021 Direccion X A-2
Junta de Gobierno Médica
11%;%2‘;'32538'53 Oficios del Oficina de la
CALIDADY Desempefio y 0.02mts N/A 0.02mts 1| 2020 |15] 8 | 2021 Direccion X A-2
PRODUCTIVIDAD Calidad MIR- IAMAE Médica




FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION 12C TRANSPARENCIA'Y ACCESO A LA INFORMACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumeN  (en| TRANSFERENCIA | /) yMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
BE LASERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd §f mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
12C.1 DISPOSICIONES Oficina de la
E A DE | Oficios de peticion 0.02mts N/A 0.02mts 1| 1] 2020 |15/ 8 | 2021 | Direccion A1 Gaveta 1
INFORMACION Médica
Informacion del
12C.3 PROGRAMAS Y | Programa Nacional
PTA?A\‘(I‘[;:E(;{TI?SEEN de Combate a la Oficina de la
TRANSPARENCIA Y Corrgpcmn e 0.002mts N/A 0.002mts 11112020 |15]| 8 | 2021 Dlrgcqén A-1 Gaveta 1
COMBATE A LA Impunidad, y de Médica
CORRUPCION Mejora de la Gestion
Publica 2020- 2024
12C.6 SOLICITUDES DE Oficios de Oficina de la
ACCESO A LA solicitudes y 0.06 mts N/A 0.06 mts 11112020 |15]| 8 | 2021 Direccion A-1 Gaveta 1
INFORMACION respuestas Médica
12C.8 CLASIFICACION -
DE LA INFORMACION Oficina de la
RESERVADA Oficios y Actas 0.002mts N/A 0.002mts 1112020 [15] 8 | 2021 Direccion A-1 Gaveta 1
Médica
12C.9 CLASIFICACION -
D ELA INFORMACION Oficina de la
CONFIDENCIAL Oficios 0.002mts N/A 0.002mts 11112020 |15] 8 | 2021 Direccion A-1 Gaveta 1
Médica
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Medicina Critica

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Guadalupe Gonzalez Bones

PUESTO Secretaria
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1209

CORREO ELECTRONICO

pediatriabones@hotmail.com

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4S ATENCION MEDICAY HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE ¥ NOMBRE . |voLumen  (en| TRANSFERENCIA 16 ymMEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE R Al metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.1 DISPOSICIONES SECSEFT'E\‘RNIAAL oE
EN MATERIA DE OFICIOS
ATENCION MEDICA SUBDIREGTORES 0.0004 N/A 0.0004 11112021 |30 5| 2021 LADSé!’E\sAEéIglEC?’SAON A1 Gaveta 1
HOSPITALARIA CRITICA
4S.2 PROGRAMAS Y TAR sec 'SEFT";'R’\‘I’:L oF
PROYECTOS EN ’
MATERIA DE ATENCION PTCI 0.0004 N/A 0.0004 11112021 |30 5| 2021 LAE?I;J?AEI)EISIEC?I\?/LON A1 Gaveta 1
MEDICA HOSPITALARIA CRITICA
OFICINA
45.19 SESIONES DEL SECRETARIAL DE
COMITE DE ESTANCIA COVID-19 0.0004 N/A 0.0004 1111|2021 (30| 5| 2021 |LA SUBDIRECCION A1 Gaveta 1
HOSPITALARIA DE MEDICINA
CRITICA




FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4C RECURSOS HUMANOS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLumeEN  (n| TRANSFERENCIA | \/0) mEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd § mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
OFICINA
4C.6 RECLUTAMIENTO SUPLENCIAS, SECRETARIAL DE
Y SELECCION DE NOMBRAMIENTOS, 0.0004 N/A 0.0004 11 1] 2021 (30| 5| 2021 |LA SUBDIRECCION A1 Gaveta 1
PERSONAL RESERVAS DE PLAZA, DE MEDICINA
CRITICA
PREMIOS ESTIMULOS, SECSEFT";'RN]‘XL oE
4C.13 PRODUCTIVIDAD CARTAS DE
EN EL TRABAJO FELICITACION , 0.0004 N/A 0.0004 11112021 (30| 5| 2021 LAE?;?ADEI[F;EC?S/‘AON A1 Gaveta 1
QUEJAS CRITICA
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (en| TRANSFERENCIA L0 imEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE L& SERIE DESCRIPCICN metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd § mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
OFICINA
COMPRAS SECRETARIAL DE
6C.4 ADQUISICIONES DIRECTAS, 0.0004 N/A 0.0004 111 2021 [30| 5 | 2021 |LA SUBDIRECCION A1 NA
DE MEDICINA
OFICIOS VARIOS CRITICA
OFICINA
- SECRETARIAL DE
R COMISIONES 0.0004 N/A 0.0004 1] 1| 2021 [30| 5| 2021 |tAsusDiRECCION A1 NA
DE MEDICINA
CRITICA
OFICINA
6C.A5 SECRETARIAL DE
ARRENDAMIENTOS COMISIONES 0.0004 N/A 0.0004 1111 2021 (30| 5| 2021 LASE?AE;SE?S/LON A1 NA
CRITICA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Cirugia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

C. MAGDALENA OROZCO VALDEZ

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO A7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55-1084-0900 | Ext:] 1311

CORREO ELECTRONICO

magdacirugiainp@yahoo.com.mx

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION VO;:Jt':gS'I‘i'neales)(E” PRIMARIA \(/EOn Lﬂgg{'ﬁ;"”zgg
DOCUMENTAL (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
OFICIOS DE
COORDINACION DE
ACTIVIDADES DE LAS
DISTINTAS AREAS DE LA
SUBDIRECCION DE
451 DISPOSIC CIRUGIA PARA ATENCION,
] IONES | TRAMITE, DIFUSION O OFICINA DE LA
EN MATERIA DE SEGUIMIENTO / REPISAS 1,2,
ATENCION MEDICA (CONSECUTIVO DEL SC 0.09 N/A 0.09 1111 2020 |30| 4 | 2021 SUBD[EECCIO A1 3y4

HOSPITALARIA

FRF 001 AL 118 2020 Y SC
ODIA 001 AL 017 202) ;
REUNIONES MENSUALES
CON LOS SERVICIOS Y
DEPTOS. DE LA
SUBDIRECCION DE
CIRUGIA (MINUTAS)
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Neonatologia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Adriana Anguiano Solis

PUESTO Apoyo Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55-1084-0900 | Ext: | 1352
CORREO ELECTRONICO adriana.solis.inp@gmail.com
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumEN  (en| TRANSFERENCIA /0 vEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARTA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm} aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Informes de estancia
hospitalaria mensuales;
Informes de estadistica
4S.4 SERVICIOS DE mensual; Informes de Jefatura de
CONSULTA EXTERNA Y | procedimientos invasivos; 0.01 N/A 0.01 1111 2011 |30| 6 | 2021 . A1 Gaveta 1
ESPECIALIDADES | Informes de pacientes; Neonatologia
Hojas de procedimientos;
Encuesta de satisfaccion
de usuarios
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE - |voLumeN (En| TRANSFERENCIA 1) yMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
A iiariy DESCRIFCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd § mm aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Palivizumab; Instrumento
6C.4.3 ADJUDICACION | de integracion de claves Jefatura de
DIRECTA de cuadro basico de 0.01 N/A 0.01 1110] 2011 |30| 9 | 2020 Neonatologia A2 Gaveta 2
material




SALUD
INP

Hoja 10 de 32

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Neumologia y Cirugia de Térax

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Yanelli Escobar Luna

Apoyo administrativo A6

PUESTO

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530

TELEFONO 5510840900 | Ext: | 1324
yescobarl@pediatria.gob.mx

CORREO ELECTRONICO

INP Instituto Nacional de Pediatria

FONDO
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
GEAVE i HOMBRE VOLUMEN  (En| TRANSFERENCIA |\ \\vien TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.4 SERVICIOS DE Departamento
CONSULTA EXTERNA y| nforme diario del 0.01 N/A 0.01 1| 1| 2019 |31[12] 2020 | 9¢ Neumologia A1 Gaveta 1
ESPECIALIDADES meédico y Cirugia de
Toérax
Departamento
4S.7 SERVICIOS - s de Neumologia
QUIRURGICOS indice Quirdrgico 0.07 N/A 0.07 11112019 |31[12]| 2020 7 Cirugiia da A1l Gaveta 1
Térax
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Servicio de Gastroenterologia y Nutricion

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Rosa Elena Reséndiuz Guzman

PUESTO Apoyo administrativo en Salud A7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacéan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1288

CORREO ELECTRONICO

rosa resendiz@yahoo.com

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE ¥ NOMBRE . |voLumEN  (en| TRANSFERENCIA L0 MEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERR
DOCUMENTAL (En metros lineales) N E
dd | mm aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Informe diario del médico
4S.4 SERVICIOS DE (cct’”s,"l'tats' "a'O“’“C'O”;S' Servicio de
CONSULTA EXTERNA Y| ©!¢); Interconsultas de 0.08 N/A 0.08 1 1] 2020 |31 12| 2020 |Gastroenterolog 1A Gaveta 2
ESPECIALIDADES las diferentes o Moo
especialidades; Informe la'y Nutricion
mensual
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumEN  (en| TRANSFERENCIAL /o) vEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd §f mm aaaa dd f mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Programa Operativo
3C.4 PROGRAMA Resdentesda la Servicio de
Subespecialidad de
ANUAL DE a ] 0.007 N/A 0.007 28| 2 | 2020 |28] 2 | 2021 |Gastroenterolog 1A Gaveta 2
INVERSIONES astroenterologia y ia y Nutricion
Nutricion Pediatrica (Ciclo y Nutri
académico 2020-2021)




FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

CLAVE Y NOMBRE

VOLUMEN

TRANSFERENCIA

FECHAS EXTREMAS DE

(INVENTARIO FiSICO)

(inventarios fisicos)

. (En VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
RE LASERIE DESCRIFCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd f mm] aaaa dd f mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Elaboracion de solicitud
de compra directa de
. medicamentos y/o
0643 PONDISACION | material para pacientes 0.003 N/A 0.003 1] 1] 2020 |31]12] 2020 |Gastroenterolog 1A Gaveta 2
que se encuentran ia y Nutricion
hospitalizados y no hay
en existencia
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
FECHAS EXTREMAS DE
L e | pescripion |VOLUMEN  (en| TRANSFERENCIA | yo ymien ToTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
metros lineales) ) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd f mm} aaaa dd f mm} aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
6C.17 CONTROL DE [ Resguardo de control de
BIENES MUEBLES bienes muebles 0.04 N/A 0.04 1111|2020 |31]|12] 2020 |Gastroenterolog 1A Gaveta 1
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Clinica de Enfermedades Lisosomales, Raras y Degenerativas

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Elizabeth Cruz Ocampo

PUESTO Apoyo administrativo en salud A-7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55-1084-0900 | Ext: ] 1975

CORREO ELECTRONICO

liz-7309@hotmail.com

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLg\IIEELX ggg/llléRE DESCRIPCION | VOLUMEN (En TRAF':‘FE'I';IEARREIEC'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd § mm aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Cuarto Piso
Clinica de
4S.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA v | Nformes de labores 0.1 N/A 0.1 6| 1| 2020 |21|12| 2020 | Enfermedades A1 Gaveta 4
ESPECIALIDADES y consecutivos Lisosomales,
Raras y
Degenerativas
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DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Clinica de Obesidad y Enfermedades No Transmisibles

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Jennifer Aglae Velazquez Corona

PUESTO Apoyo administrativo en Salud
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55-1084-0900 | Ext:] 1357

CORREO ELECTRONICO

jvelazquezc@pediatria.gob.mx

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4S ATENCION MEDICA'Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN
metros lineales)

(En

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES

INICIO CIERRE

UBICACION FiSICA

dd

mm| aaaa dd | mm} aaaa

Zona de Archivo

Archivero

Gaveta

48.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA'Y
ESPECIALIDADES

Informes mensuales

de productividad de la

Clinica de Obesidad;
Informes médicos

0.03

N/A

0.03

112018 | 6 | 5| 2021

Piso 4. Oficina de

la Clinica de
Obesidad y

Enfermedades No

Transmisibles

A1

Gaveta 2
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Centro Institucional de Farmacovigilancia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Marlene Jiménez Mendoza

PUESTO

Soporte Administrativo

DIRECCION

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530

TELEFONO

55 1084-0900 | Ext: | 2048

CORREO ELECTRONICO

majimenezm@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumeEN  (en| TRANSFERENCIA 1 \/0) vEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCICH metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd §{ mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Alta,modificacién o
baja del Oficina de |
2C.3 REGISTRO Y Responsable de icina de 'a . o
CERTIFICACION DE | Farmacovigilancia 0.0004 N/A 0.0004 26/ 9| 2011 | 5| 9| 2018 | Unidadde  (Enreubicacion | (Enreubicacion
FIRMAS armacia isica) isica)
y/o del Centro Hospitalaria
Institucional de
Farmacovigilancia
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 3S ENSENANZA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumeEn  (en| TRANSFERENCIA L0 mEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LASERIE BESCRIFCION metros lineales) FRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.10 CAPACITACION L
Y ACTUALIZACION DEL Capacitacion, Oficina de la
PERSONAL MEDICOY | difusién y fomento Unidad de (En reubicacion | (En reubicacion
PARAMEDICO de la 0.05 N/A 0.05 211112011 110{12) 2020 Farmacia fisica) fisica)
(EDUCACION iqi i Hospitalaria
CONTINUA) Farmacovigilancia p




FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (en| TRANSFERENCIA 1\ ymeN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
OF LASERIE DESERIFCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Notificaciones
nsticionat, Alerias. Oficina de la
4S.9 VIGILANCIA o Unidad de (En reubicacion | (En reubicacion
EPIDEMIOLOGICA sanltanas', avisos 0.3 N/A 0.3 23] 7| 2010 [22]12]| 2020 Farmacia fisica) fisica)
preventivos y Hospi .
. ospitalaria
comunicados de
Farmacovigilancia
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA LOS EXPEDIENTES UB|CAC|ON FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION Vohgt':ﬁwneales)(& PRIMARIA \(/Eon Lﬂfgfig'“:ge/:')‘
DOCUMENTAL (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm aaaa dd §f mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE Infarme:€e) Cenira olfjrf:g:ddzelza (En reubicacion (En reubicacion
" LABORES Instltucpngl de. 0.03 N/A 0.03 18112019 | 5| 2| 2020 Farmacia fisica) fisica)
Farmacovigilancia Hospitalaria
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 12C TRANSPARENCIA 'Y ACCESO A LA INFORMACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 5 1
DE LA SERIE DESCRIPCION VO;L;I:/(I}EI;IneaIeS)(En PRIMARIA \(/;Lrl:gg?[;—;-{:\sl)— LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DOCUMENTAL (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd f mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
12C.6 SOLICITUDES DE Solicitudes de i
"ACCESO ALA _accesoala 0.0004 N/A 0.0004 14|12| 2020 |18[12| 2020 | Ynidadde | (Enreubicacion | (Enreubicacion
INFORMACION informacion al Farnjama fisica) fisica)
Centro Institucional Hospitalaria




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Hoja 17 de 32

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Comité Hospitalario de Farmacovigilancia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Marlene Jiménez Mendoza

PUESTO Soporte Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 2048

CORREO ELECTRONICO

majimenezm@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumEN  (gn| TRANSFERENCIA 10 yMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIFCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
48.17 ZESI'T%N[‘)EES PEL | Sesiones del Comité O:Jir(i:gadd: . En reubicacié En reubicacié
TERAPEUTIOA FARMACIA| Hospitalario de 0.05 N/A 0.05 10| 8 [ 2018 | 2 12| 2020 | 7wACCe | (EnTRAbescion | (Enredbeacion
Y FARMACOVIGILANCIA | Farmacovigilancia Hospitalaria
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumEN  (gn| TRANSFERENCIA 10 MEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPGIGN metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
. Constancias o Oficina de la
4C.26 EXPEDICION DE L :
reconocimientos Unidad de (En reubicacion | (En reubicacion
%(;I\Elggﬁf\éﬁiﬁzg amitidos por sl Comit 0.0012 N/A 0.0012 9 (7] 2019 |15] 9 | 2020 Farmacia fisica) fisica)
Hospitalario Hospitalaria




FONDO

SECCION

INP Instituto Nacional de Pediatria

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE

TRANSFERENCIA FECHAS EXTREMAS DE
) VOLUMEN (En VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE EASERIE DESERIPEION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm} aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Programa de trabajo Oficina de la
11C.8 PROGRAMAS DE del Comité Unidad de (En reubicacion (En reubicacion
ACCION Hospitalario de 0.0004 N/A 0.0004 231 1] 2019 | 22| 1 | 2020 Farmacia fisica) fisica)
Farmacovigilancia Hospitalaria
Informe del Comité Oficing de la
11C.16 INFORME DE . - Unidad de (En reubicacién | (En reubicacion
LABORES Hospltalgr!o del 0.0004 N/A 0.0004 211 1] 2019 (15| 1 | 2020 Farmacia fisica) fisica)
Farmacovigilancia ) )
Hospitalaria




SALUD

INP

Hoja 19 de 32

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Division de Radiologia e Imagen

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Verdnica Ramirez Andrés

PUESTO Jefa de la Division de Radiologia e Imagen
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55-1084-0900 | Ext:] 1248

CORREO ELECTRONICO

verami6@hotmail.com

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4C RECURSOS HUMANOS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE - |voLumen (En| TRANSFERENCIA | /) mEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIFCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C.3 INTEGRACION DE Jefatura de la
i . Expedientes del personal Divisién de
EXPEDIENTE UNICO DE ecupadonaimenis Expussto 0.03 N/A 0.03 13]12] 2011 |30|10| 20 Radiologia & A1 Gaveta 1

PERSONAL

Imagen




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Hoja 20 de 32

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBCOMITE HOSPITALARIO DE TECNOVIGILANCIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

DENNISE IBARRA MARTINEZ

PUESTO SUPLENCIA
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext | 2048

CORREO ELECTRONICO

dibarram@pediatria.gob.mx

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE LOS

EXPEDIENTES

UBICACION FiSICA

CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA
LA SERIE DESCRIPCION VO;;’:?E’:“%ES()E" PRIMARIA (En (‘éﬁ’&:e’\t"rig‘;g;’e";) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL metros lineales)
dd f[mm] aaaa | dd Jmm] aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
Informe Anual del
Subcomité Hospitalario
de Tecnovigilancia; . L, L
Bt Programa Anual de 0.02 N/A 0.02 18| 1| 2019 |24| 2 | 2021 Farmacia (En reubicacion | (En reubicacion
EPIDEMIOLOGICA e " Hospitalaria fisica) fisica)
Trabajo del Subcomité
Hospitalario de
Tecnovigilancia
4S.17 SESIONES DEL
COMITE DE Sesiones del Subcomité Farmacia (En reubicacion (En reubicacion
TERAPEUTICA, Hospitalario de 0.06 N/A 0.06 101 8 2018 4 |12 2020 Hospital Iri fisica fisica)
FARMACIA Y Tecnovigilancia pitataria ica)
FARMACOVIGILANCIA
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FISICA
LA SERIE DESCRIPCION | (.l inesis) PRIVARIA (£n melro neales)
DOCUMENTAL (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd fmm] aaaa | dd|mm| aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C.26 EXPEDICION DE Constancias del Farmacia
CONSTANCIAS Y Subcomité Hospitalario 0.02 N/A 0.02 101 8 2018 | 10| 11| 2020 Hospitalaria Archivero Gaveta
CREDENCIALES de Tecnovigilancia pitalart




SALUD

IN

' 1

P

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Hoja 21 de 32

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE TECNOVIGILANCIA HOSPITALARIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

DENNISE IBARRA MARTINEZ

PUESTO SUPLENCIA
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacéan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | ext | 2048

CORREO ELECTRONICO

dibarram@pediatria.gob.mx

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE LOS

PARAMEDICO
(EDUCACION CONTINUA)

Tecnovigilancia
Hospitalaria

EXPEDIENTES 9N Fi
CLAVE Y NOMBRE DE ) VOLUMEN En TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL UBICACION FISICA
I DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL metros lineales)
dd fmm] aaaa | dd Jmm| aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
Notificaciones de
Incidentes de Dispositivos
Médicos; Informe de
Actividades Anual de la
Unidad de
4S.9 VIGILANCIA Tecnovigilancia Farmacia (En reubicacién | (En reubicacion
EPIDEMIOLOGICA Hospitalaria; 0.08 N/A 0.08 8T8 2018 | 31121 2020 |\ itlaria fisica) fisica)
Comunicados de
Tecnovigilancia
Estimulada y Alertas
Sanitarias de Dispositivos
Médicos
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 3S ENSENANZA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FisICA
LA SERIE DESCRIPCION Vorrl;el;’tﬁg?;‘ineales()En PRIMARIA (En (\égwe’\t/lrigl;g;':'sh)
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
dd f[mm] aaaa | dd|mm| aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
35.2 PROGRAMAS Y Caz;‘l%fc'm Zz -

FROYECTOS EN Unidad de 0.006 N/A 0.006 31|12 2019 |31|12] 2020 Farmacia (En reubicacién | - (En reubicacion
MATERIA DE Tecnovigilancia Hospitalaria fisica) fisica)
ENSENANZA gran

Hospitalaria
3S.10 CAPACITACIONY Programa de
ACTUALIZACION DEL Capacitacion de la Farmacia (En reubicacion (En reubicacion
PERSONAL MEDICO Y Unidad de 0.006 N/A 0.006 82| 2019 [ 11]12| 2020 p . - .
Hospitalaria fisica) fisica)




FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

2C ASUNTOS JURIDICOS

CLAVE Y NOMBRE DE
LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN (En
metros lineales)

TRANSFERENCIA
PRIMARIA (En
metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS

EXPEDIENTES

INICIO

CIERRE

UBICACION FiSICA

dd

mm| aaaa | dd {mm

aaaa

Zona de Archivo

Archivero

Gaveta

2C.3 REGISTROY

Alta, Modificacion o

CERTIFICACION pE | Bdja de Unidad y/o 0.006 N/A 0.006 1121 2019 18] 3| 2020 Farmacia (En reubicacion | (En reubicacion
FIRMAS Responsable de Hospitalaria fisica) fisica)
Tecnovigilancia
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FEiSICA
LA SERIE DESCRIPCION Von';;':g?:neales()E“ PRIMARIA (En (\égijeht/‘rESNI; 2;’;;
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
dd f[mm} aaaa | dd {mm} aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
10C.15 ACTAS DE
ENTREGA RECEPCION iz
Entrega/Recepcién de la
POR INICIO O Unidad d E .
CONCLUSION DE T nice i . 0.003 N/A 0.003 19| 2 | 2020 [19] 2 | 2020 " a"qalc'? Archivero Gaveta
CARGO DE LOS ecnovigilancia ospitalaria
Hospitalaria

SERVIDORES
PUBLICOS




SALUD

INP

Hoja 23 de 32

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Comité del Expediente Clinico

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Lilia Grajeda Martinez

| Ext:]

PUESTO Soporte Administrativo A
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900

1177

CORREO ELECTRONICO

lgrajedam@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumEN  (en| TRANSFERENCIA 10 mEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
i midiiis DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd § mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.13 SESIONES DEL |Sesiones del Comité Departamento de
COMITE DEL del Expediente 0.06 N/A 0.06 8 |11] 2017 [ 10| 1 | 2020 | "genaloda. do- N/A N/A
EXPEDIENTE CLINICO Clinico Hospitalizacion
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (en| TRANSFERENCIA L0 imEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIFCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Informes de ejecucion del Departamento de
e T7 AR OF || Comite del Expediente 0.2 N/A 0.2 3| 1] 2018 [10| 1| 2020 | “gonioeae Ho. N/A N/A
Clinico Hospitalizacion
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLADYEELX gtE)IgAIERE oescripeio | VOLUMEN (En| TRANSFERENCIA |\, mEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.20 INDICADORES DE '"d:%add"'es dj d?.s‘.*dmge:"l' ,\? epar:alme,” toje
N Calildad y proauctivida e eonatologia, 4to.
DESgggSSS%&?élADDAD Y Comité del Expediente 0.01 N/A 0.01 2 1 2018 (10| 1 2020 Piso, Edificio de N/A N/A
Clinico Hospitalizacion




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Hoja 24 de 32

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Maria Josefina Alvarez Hernandez

PUESTO Administrativo Especializado en Salud "A-7"
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1611

CORREO ELECTRONICO

josajcd1825@gmail.com

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

1S GOBIERNO

CLAVE Y NOMBRE

TRANSFERENCIA

FECHAS EXTREMAS DE

UBICACION FiSICA

DE LA SERIE DESCRIPCION VOLUMEN (En PRIMARIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES
i i INICIO CIERRE
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) : :
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

OFICINA DE LA

1S.1 SESIONES DE LA OFICIOS, ANEXOS E JEFATURA DEL

INFORMES DE LA JUNTA DE 0.16 mts N/A 0.16 mts 17|07 | 2000 [31| 5 | 2021 | DEPARTAMENTO A1 Gavetas 2y 3

JUNTA DE GOBIERNO GOBIERNO DE GESTION DE LA

INFORMACION




FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
LA SERIE DESCRIPCION Vo;l:m?:neales)mn PRIMARIA \fgnLan}Zri\‘liIg{e/:I)_
DOCUMENTAL (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd f mm] aaaa dd f mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
8C.16/1 DOCUMENTACION
RELATIVA A
INSTRUMENTOS DE
CONTROL ARCHIVISTICO,
GRUPO
INTERDISCIPLINARIO EN
MATERIA ARCHIVISTICA,
OFICIOS DE
COMUNICACION CON EL
ARCHIVO GENERAL DE LA
8C.16 NACION, OFICIOS DE
4 A OFICINA DE LA
ADMINISTRACION Y | COMUNICACION CON LOS -
SERVICIOS DE RESPONSABLES DE 0.25 mts N/A 0.25 mts 09 (05| 2014 | 31| 5| 2021 CSEOARS(’:I\I‘%?\?(BOSN A1 Gaveta 2
ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE Y
ARCHIVO DE
CONCENTRACION,
REPORTES DE
INVENTARIO,
TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS Y BAJAS
DOCUMENTALES,
CONALITEG,
CAPACITACION EN
MATERIA ARCHIVISTICA
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FisIcA
LA SERIE DESCRIPCION Vo;gt%E?neales)(En PRIMARIA YSHL;JXEL\‘”ISLQ;'
DOCUMENTAL (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm aaaa dd f mm} aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
e SPOS s OFICINA DE
.1 DISPOSICIONE , TRANSPARENCIA
EN MATERIA DE REG'S;@?\;:;L(')CSO PE / A2 Gaveta 5
CONTROL DE DESCENTRALIZADOS 0.04 mts N/A 0.04 mts 28 (08| 2012 |26|02] 2021 EDIFICIO DE / /
ACTIVIDADES (REPODE) PLANEACION. A1 Gaveta 1
PUBLICAS ) CUBICULO DE
TRANSPARENCIA




FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE ) TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
LA SERIE DESCRIPCION VO;gtthTneal (En PRIMARIA Ygﬂﬂﬁf?liz‘g&;
DOCUMENTAL os) (En metros lincales) INICIO CIERRE
dd f mm aaaa dd f mm} aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.4/1 OFICINA DE
ACTUALIZACIONES, TRANSPARENCIA
AVANCES Y ACCIONES / A2 Gaveta 5
DEL PROGRAMA DE 0.42 mts N/A 0.42 mts 24 111] 2016 |04 |05| 2021 EDIFICIO DE / /
TRABAJO DE CONTROL PLANEACION. A1 Gaveta 1
INTERNO INSTITUCIONAL CUBICULO DE
11C.4 PROGRAMAS Y (PTCI). TRANSPARENCIA
PROYECTOS EN
MATERIA DE 11C.4/2 ACTUALIZACION
INFORMACION Y EN LINEA DEL OFICINA DE
EVALUACION SUBSISTEMA DE TRANSPARENCIA
INFORMACION DE / A2 Gaveta 5
EQUIPAMIENTO, 0.05 mts N/A 0.05 mts 08|12| 2016 | 11]|02| 2021 EDIFICIO DE / /
RECURSOS HUMANOS E PLANEACION. A1 Gaveta 1
INFRAESTRUCTURA PARA CUBICULO DE
LA ATENCION DE LA TRANSPARENCIA
SALUD (SINERHIAS).
DOCUMENTACION DEL
DESARROLLO DE
PLATAFORMA
PLANEACION
ESTRATEGICA
11C.9 SISTEMAS DE saggggmﬂ“ﬂé‘?éos EDIFICIO DE
INFORMACION PLANEACION.
ESTADISTICA DE LA Sgﬁiﬁgggst 0.09 mts N/A 0.09 mts 13 (10| 2014 | 04|03 | 2021 CUBICULO DE A1 Gaveta 1
DEPENDENCIA - TRANSPARENCIA
INFORMACION INAI,
SISTEMA ELECTRONICO
DE INVESTIGACION Y
SISTEMA DE
INFORMACION
ESTRATEGICA)




FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

FECHAS EXTREMAS DE LOS

CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
LA SERIE DESCRIPCION VO;EmE?neales)(En PRIMARIA \fgn"ﬂgfri“”z;z:')‘
DOCUMENTAL (En metros lineales) GO CIERRE
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
ENCUESTA DIAGNOSTICA
DE LA LEY GENERAL DE
PROTECCION DE DATOS OFICINA DE
PERSONALES EN 0.09 mts N/A 0.09 mts 14109 | 2020 [21]10| 2020 TRANSPARENCIA A2 Gaveta 4
POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS
12C.2/1 PLATAFORMA OFICINA DE
NACIONAL DE 0.06 mts N/A 0.06 mts 04|05 2016 |31]|12| 2020 TRANSPARENCIA A1 Gaveta 2
TRANSPARENCIA
12C.2 PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN -
12C.2/2 CAPACITACION EN OFICINA DE
MATERIA DE ACCESO A TRANSPARENCIA 0.06 mts N/A 0.06 mts 0101 2020 |31]12] 2020 TRANSPARENCIA A1 Gaveta 2
LA INFORMACION
12C.2/3 DENUNCIAS A LA OFICINA DE
INSTITUGION EN SIPOT 0.01 mts N/A 0.01 mts 01 (01| 2020 |31 (12 2020 | jpatchanenoia A2 Gaveta 4
12C.2/4 PLATAFORMA
NACIONAL DE
TRANSPARENCIA/ 2 OFICINA DE
CARPETAS 0.06 mts N/A 0.06 mts 01| 01 2020 |31112| 2020 TRANSPARENCIA A1 Gaveta 2
(VERIFICACION
VINCULANTE, SANCION)
12C.3 PROGRAMAS Y OFICINA DE
PROYECTOS EN 12C.3/2 TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA
MATERIA DE FOCALIZADA: ! A2 Gaveta s
TRANSPARENCIA Y TRANSPARENGIA 0.02 mts N/A 0.02 mts 27104 2016 | 30|06 | 2021 Pilil:gglgi / /
. A1 Gaveta 1
COMBATE A LA PROACTIVA. CUBICULO DE
CORRUPCION TRANSPARENCIA
12C.5 SESIQNES DEL [ ACTAS DE SESIONES DEL OFICINA DE
COMITE DE COMITE DE 0.01 mts N/A 0.01 mts 28 112| 2020 | 11|05 2021 TRANSPARENCIA A2 Gavetas 1a 4
TRASNPARENCIA TRANSPARENCIA
EXPEDIENTES DE
12C.6 SOLICITUDES DE|SOLICITUDES DE ACCESO OFICINA DE
ACCESOA LA A LA INFORMACION Y 0.1 mts N/A 0.1 mts 23|06 | 2017 | 22|06 | 2021 TRANSPARENCIA A2 Gavetas 1a 4
INFORMACION RESPUESTAS A LAS
MISMAS
cLpsomoonoe corcoo:
tee A0 SISTENRDE SEGURIDAD 0.01 mis N/A 0.01 mts 08|08 | 2019 |20]|03| 2021 | PFLANEACION. A1 Gaveta 1
DATOS PERSONALES - CUBICULO DE
(PROTECCION DE DATOS TRANSPARENGIA
PERSONALES)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Tecnologias de la Informacion

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Griselda Soto Tapia

PUESTO Apoyo Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 1495

CORREO ELECTRONICO

gsotot.inp@gmail.com

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE ] VOLUMEN (En TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm} aaaa dd | mm} aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Documentacion relativa a
la contratacion de Oficina de la
proveedores (Elekta R .,
8C.8 PROGRAMAS Y Medical S.A. de C.V., Subdldrecmon
PROYECTOS EN Gem R.T. Intracop, S. A. e
MATERIA DE de C. V., Servicio de 0.25 N/A 0.25 18] 2018 |16 4 | 2021 Tecnologias A1 Gaveta 1y 2
INFORMATICA mantenimiento, de la
hospedaje, antivirus y Informacion

Sistema de informacion
hospitalaria)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Disefio y Calidad

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Bertha Olimpia Reynoso Borja

PUESTO Base
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: |

CORREO ELECTRONICO

breynosob@pediatria.gob.mx

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

CLAVE Y NOMBRE

VOLUMEN (En

TRANSFERENCIA

VOLUMEN TOTAL

FECHAS EXTREMAS DE

LOS EXPEDIENTES

UBICACION FiSICA

DE LA SERIE DESCRIPCION ) PRIMARIA .
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm aaaa dd § mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3C.11 INTEGRACION Y | Manuales, Estructura
. . . Departamento
DICTAMINACION DE organica, estructura D
MANUALES DE funcional y formatos 0.08 N/A 0.08 8 (12021 (30| 4| 2021 deCD|§eno y A2 2
ORGANIZACION relativos alidad
3C.14 CERTIFICACION .
DE CALIDAD DE Consejo de Departamento
PROCESOS Y salubridad general y 0.02 N/A 0.02 12 1] 2021 |30| 4 | 2021 de Disefio y A4 4
SERVICIOS acreditaciones Calidad
ADMINISTRATIVOS
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA . P
DE LA SERIE DESCRIPCION voklit“rﬁfﬁ'nea.ef” PRIMARIA \(/;L:]gfri‘nzgg LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DOCUMENTAL (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C.22 CAPACITACION
;EONE’;gﬁLE Departamento
Proma 9. | Capacitacion Calidad 0.01 N/A 0.01 8| 5| 2021 30| 4 | 2021 | de Disefioy A4 4
PERSONAL DE LAS AREAS Calidad
ADMINISTRATIVAS




FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE ¥ ROMERE .« |voLumen  (en| TRANSFERENCIA |\ ymeN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
7C.16 PROTECCION |Programa de Trabajo y Departamenio
oL Ofici . 0.02 N/A 0.02 5111 2021 |30 4 | 2021 de Disefio y A3 3
icios relativos :
Calidad
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
GLAVE ¥ NOMERE . |voLumen  (en| TRANSFERENCIA |\, jMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE BESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales)
DOCUMENTAL (En metros lineales) INICIO CIERRE - .
dd | mm aaaa dd { mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.20 INDICADORES
DE DESEMPERO, . Depariamments
CALIDAD Y Indicadores 0.02 N/A 0.02 5111 2021 |29 4 | 2021 de Disefio y A2 2
PRODUCTIVIDAD Calidad
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (en| TRANSFERENCIA /) ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) RRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.18 CONSEJO
INSTITUCIONAL DE Departamento
MEDIO AMBIENTE Y Hospital Seguro 0.01 N/A 0.01 4 (1] 2021|304 | 2021 de Disefio y A4 4
SEGURIDAD Calidad
HOSPITALARIA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Mtro. Agustin Escamilla Villa

PUESTO Jefe de Departamento de lo Consultivo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:| 1529

CORREO ELECTRONICO

aescamillav@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumeN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESERIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd f mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Documentacién
relativa a tramites con:
2C.6 ASISTENCIA COFEPRIS, Subdireccion de
CONSULTAY 'g‘.DAUTOR yel 0.02 N/A 0.02 1| 1| 2018 |30]12| 2018 | Asuntos Unico N/A
ASESORIAS istema SANI; Juridicos. Dpto.

Consultas juridicas por
las areas del INP; e,
Informes al INAL.

de lo Consultivo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de lo Contencioso

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Guillermina Garcia Ortiz

PUESTO Jefa del Departamento de lo Contencioso
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1528

CORREO ELECTRONICO

ggarciao@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS
FECHAS EXTREMAS DE
R A . |voLumen  (en| TRANSFERENCIA |\ yvmeN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
2C.5 ACTUACIONES Y ;::::;gﬁ
REPRESENTACIONES Paraprocesales 0.02 N/A 0.02 28111] 2016 | 5 | 11| 2020 | g pdireccion de A1 Gaveta 3
EN MATERIA LEGAL Asuntos Juridicos
2C.7 ESTUDIOS, Actas Fﬁ:rif:iidéi
DICTAMENES E o ) 0.03 N/A 0.03 6112|2019 (28] 4| 201 o A2 Gaveta 2
INFORMES administrativas Subdireccién de
Asuntos Juridicos
Edificio de
268 JITOS CONTRA| Juicios laborales 2 N/A 2 9|3]2005|3|5]|2021 | (faneactn A1 Gaveta 1
Asuntos Juridicos
Edificio de
2C.10 AMPAROS | Juicios de amparo 1.334 N/A 1.334 18| 12017 | 8| 4 | 2021 | gFameacon A2 Gaveta 1
Asuntos Juridicos
c ¢ d Edificio de
2C.17 DELITOY arpetas de Planeacion.
FALTAS investigacién 0.667 N/A 667 20| 8 |1 2010 |28| 9 | 2020 | g pdireccion de A2 Gaveta 2
Asuntos Juridicos
Edificio de
2C.18 DERECHOS . Planeacion.
HUMANOS Queja 0.03 N/A 0.03 151 1| 2018 (20| 6 | 2018 | g pgireccion de A2 Gaveta 2
Asuntos Juridicos
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