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1

SALUD 
SECRETARÍA DE SALUD 

http://www.pediatria.gob.mx/


SALUD 
JNP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 
DIRECCION 
TELEFONO 
CORREO ELECTRONICO 

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 
VOLUMEN 

TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

(En 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

2C.10 AMPAROS La documentación 
Oficios de 

no se encuentra en 
requerimientos del 0.15mts 

proceso de 
área Jurídica 

transferencia 
2C.13 INSPECCION Y La documentación 

DESIGNACIÓN DE Peticiones y no se encuentra en 
PERITOS 0.15mts 

respuestas proceso de 
transferencia 

2C.18 DERECHOS La documentación 
HUMANOS Oficios de 

no se encuentra en 
requerimientos del 0.15mts 

proceso de 
área Jurídica 

transferencia 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Dirección Médica 
Rocío Flores Sánchez 

Apoyo Administrativo A-6 
Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext 1 1570 

rofs02 inp(ti)','ahoo.com.mx 

INP Instituto Nacional de Pediatría 
2C ASUNTOS JURIDICOS 

FECHAS EXTREMAS DE 

VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 
(En metros lineales) INICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

Oficina de la 
0.15mts 1 1 2019 31 12 2021 Dirección X 

Médica 

Oficina de la 
0.15mts 1 1 2019 31 12 2021 Dirección X 

Médica 

Oficina de la 
0.15mts 1 1 2019 31 12 2021 Dirección X 

Médica 

Gaveta 

B-1 

B-1 

B-1 



SALUD 
JNP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 
DIRECCION 
TELEFONO 
CORREO ELECTRONICO 

FONDO 
SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN VOLUMEN (En 

metros lineales) PRIMARIA 
DOCUMENTAL (En metros lineales) 

4C.4 REGISTRO Y Oficios de La documentación 
CONTROL DE designaciones, no se encuentra en 

PUESTOS Y PLAZAS 0.01mts 
propuestas de proceso de 

movimientos y bajas transferencia 
4C.6 RECLUTAMIENTO Solicitudes La documentación 

Y SELECCIÓN DE decontratación y no se encuentra en 
PERSONAL 0.03mts 

aplicación de proceso de 
examenes transferencia 

4C.14 EVALUACION Y La documentación 
DESEMPEÑO Oficios y formatos no se encuentra en 

0.01mts 
de evaluación proceso de 

transferencia 
4C.23 SERVICIO La documentación 

SOCIAL DE ÁREAS Expediente sobre 
no se encuentra en 

ADINISTRATIVAS servicio social en la 0.01 mts 
proceso de 

Dirección Médica 
transferencia 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Dirección Médica 
Rocío Flores Sánchez 

Apoyo Administrativo A-6 
Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1 084-0900 1 Ext: 1 1570 

rofs02 inp.@yahoo.corn.mx 

INP Instituto Nacional de Pediatría 
4C RECURSOS HUMANOS 

FECHAS EXTREMAS DE 
VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 
(En metros lineales) INICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

Oficina de la 
0.01mts 1 1 2020 31 12 2021 Dirección X 

Médica 

Oficina de la 
0.03mts 1 1 2020 31 12 2021 Dirección X 

Médica 

Oficina de la 
0.01mts 1 1 2020 31 12 2021 Dirección X 

Médica 

Oficina de la 
0.01mts 1 1 2020 31 12 2021 Dirección X 

Médica 

Gaveta 

A-4 

A-4 

A-4 

A-4 



SALUD 
INP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 
DIRECCION 
TELEFONO 
CORREO ELECTRONICO 

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 
VOLUMEN 

TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

(En 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

10C.3 AUDITORIA La documentación 
Oficios , actas , no se encuentra en 

0.02mts 
designación. proceso de 

transferencia 
10C.6 SEGUIMIENTO A La documentación 

LA APLICACIÓN EN Oficios , actas , no se encuentra en 
MEDIDAS O 0.05mts 

RECOMENDACIONES designación. proceso de 
transferencia 

10C.9 QUEJAS Y Oficios de La documentación 
DENUNCIAS DE seguimiento de no se encuentra en 
ACTIVIDADES 0.02mts 

PÚBLICAS quejas y denuncias proceso de 
públicas transferencia 

10C.11 La documentación 
RESPONSABILIDADES no se encuentra en 

Oficios 0.02mts 
proceso de 

transferencia 
10C.14 Oficios de La documentación 

DECLARACIONES cumplimiento de la no se encuentra en 
PATRIMONIALES 0.02mts 

Declaración proceso de 
patrimonial transferencia 

10C.15 ACTAS DE 
ENTREGA RECEPCIÓN La documentación 

POR INICIO O no se encuentra en 
CONCLUSI ÓN DE CARGO Oficios y Actas 0.02mts 

proceso de DE LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS transferencia 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Dirección Médica 
Rocío Flores Sánchez 

Apoyo Administrativo A-6 
Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1 084-0900 1 Ext: 1 1570 

rofs02 inp@_1,1ahoo.com.mx 

INP Instituto Nacional de Pediatría 
10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS 

FECHAS EXTREMAS DE 

VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 
(En metros lineales) INICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

Oficina de la 
0.02mts 1 1 2019 31 12 2021 Dirección X 

Médica 

Oficina de la 
0.05mts 1 1 2019 31 12 2021 Dirección X 

Médica 

Oficina de la 
0.02mts 1 1 2019 31 12 2021 Dirección X 

Médica 

Oficina de la 
0.02mts 1 1 2019 31 12 2021 Dirección X 

Médica 

Oficina de la 
0.02mts 1 1 2019 31 12 2021 Dirección X 

Médica 

Oficina de la 
0.02mts 1 1 2019 31 12 2021 Dirección X 

Médica 

Gaveta 

A-3 

A-3 

A-3 

A-3 

A-3 

A-3 



SALUD 
lNP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 
DIRECCION 
TELEFONO 
CORREO ELECTRONICO 

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 
VOLUMEN 

TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

(En 
metros lineales) PRIMARIA 

DOCUMENTAL (En metros lineales) 

11C.9 SISTEMAS DE Oficios y La documentación 
INFORMACIÓN estadísticas de no se encuentra en 

ESTADÍSTICA DE LA 
información 

0.02mts 
proceso de DEPENDENCIA 

SINERHIAS transferencia 
11C.18 INFORMES DE La documentación 

GOBIERNO Oficios sobre 
no se encuentra en 

requerimientos de la 0.02mts 
proceso de 

Junta de Gobierno 
transferencia 

11C.20 INDICADORES La documentación 
DE DESEMPEÑO, Oficios del 

no se encuentra en 
CALIDAD Y Desempeño y 0.02mts 

PRODUCTIVIDAD Calidad MIR- IAMAE 
proceso de 

transferencia 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Dirección Médica 
Rocío Flores Sánchez 

Apoyo Administrativo A-6 
Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1570 

rofs02 in ¡,J_@yªhoo.corn.mx 

INP Instituto Nacional de Pediatría 
11 C PLANEACION , INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS 

FECHAS EXTREMAS DE 

VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 
(En metros lineales) INICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

Oficina de la 
0.02mts 1 1 2020 31 12 2021 Dirección X 

Médica 

Oficina de la 
0.02mts 1 1 2020 31 12 2021 Dirección X 

Médica 

Oficina de la 
0.02mts 1 1 2020 31 12 2021 Dirección X 

Médica 

Gaveta 

A-2 

A-2 

A-2 



SALUD 
JNP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 
DIRECCION 
TELEFONO 
CORREO ELECTRONICO 

FONDO 
SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 
VOLUMEN 

TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN (En 

metros lineales) PRIMARIA 
DOCUMENTAL (En metros lineales) 

12C.1 DISPOSICIONES La documentación 
EN MATERIA DE no se encuentra en 
ACCESO A LA Oficios de petición 0.02mts 

proceso de INFORMACIÓN 
transferencia 

12C.3 PROGRAMAS Y Información del La documentación 
PROYECTOS EN Programa Nacional no se encuentra en 

MATERIA DE 0.002mts 
TRANSPARENCIA Y de Combate a la proceso de 

COMBATE A LA Corrupción e transferencia 
12C.6 SOLICITUDES DE La documentación 

ACCESO A LA Oficios de 
no se encuentra en 

INFORMACIÓN solicitudes y 0.10 mis 
proceso de 

respuestas 
transferencia 

12C.8 CLASIFICACIÓN La documentación 
DE LA INFORMACIÓN no se encuentra en 

RESERVADA Oficios y Actas 0.002mts 
proceso de 

transferencia 
12C.9 CLASIFICACION La documentación 
D ELA INFORMACIÓN no se encuentra en 

CONFIDENCIAL Oficios 0.002mts 
proceso de 

transferencia 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Dirección Médica 
Rocío Flores Sánchez 

Apoyo Administrativo A-6 
Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ex!: 1 1570 

ro fs02 inQ.@yahoo.com . .Q1::< 

INP Instituto Nacional de Pediatría 
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION 

FECHAS EXTREMAS DE 
VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 
(En metros lineales) INICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

Oficina de la 
0.02mts 1 1 2020 31 12 2021 Dirección A-1 

Médica 

Oficina de la 
0.002mts 1 1 2020 31 12 2021 Dirección A-1 

Médica 

Oficina de la 
0.10 mis 1 1 2020 31 12 2021 Dirección A-1 

Médica 

Oficina de la 
0.002mts 1 1 2020 31 12 2021 Dirección A-1 

Médica 

Oficina de la 
0.002mts 1 1 2020 31 12 2021 Dirección A-1 

Médica 

Gaveta 

1 

1 

1 

1 

1 



DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSPARENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros 

lineales)

A 1 REPISAS 11 2021 31 12 2021
OFICINA DE LA 

SUBDIRECCION

8C.17  

ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA 

RECIBIDA Y REMITIDA A 

LAS AREAS ADSCRITAS A 

LA SUBDIRECCION DE 

CIRUGIA, PARA 

ATENCION, TRAMITE, 

DIFUSION O 

SEGUIMIENTO. 

CONSECUTIVO DEL SC 

FRF 001 AL 031 2021 Y SC 

ODIA 001 AL 100 2021

0.08 N/A 0.1 1

A 2 REPISA 11 2021 30 6 2021
OFICINA DE LA 

SUBDIRECCION

8C.17  

ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 

CORRESPONDENCIA

MINUTAS DE ASUNTOS 

TRADOS EN  LAS 

REUNIONES CON LOS 

SERVICIOS Y DEPTOS. Y 

LA SUBDIRECCION DE 

CIRUGIA

0.01 N/A 0.08 1

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SUBDIRECCION DE CIRUGIA

5510840900 Ext: 1311

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

magdacirugiainp@yahoo.com.mx

AV. INSURGENTES SUR 3700 C, CONSULTA EXTERNA 2o PISO

APOYO ADMINISTRATIVO A 7

C. MAGDALENA OROZCO VALDEZ

SECCIÓN 8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
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mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
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mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
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mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx
mailto:magdacirugiainp@yahoo.com.mx


INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA GENERAL 

55 1084-0900 Ext: 1244

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

cestradaj@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-6

CLAUDIA ESTRADA JIMENEZ

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

26

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

PRINCIPAL G112 2017 25 12 21

EDIFICIO DE 

HOSPITALIZA

CIÓN, PISO 2, 

OFICINA DEL 

11C.16  INFORME DE 

LABORES 11C.16, Informe 

mensual de labores 
0.008 NA 0.008

Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

CLAUDIA ESTRADA JIMENEZ

Nombre, firma y cargo de la persona que lo elaboró    

DR. FRANCISCO ANTONIO MEDINA VEGA

Nombre y firma del titular de la unidad Administrativa   

mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
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mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
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mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
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mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
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mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

OFICINA DE UROLOGIA

55 1084-0900 Ext:

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

anita_gzr@hotmail.com

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

BASE

ANA G. ZULOAGA RAMIREZ

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

A1 31 2021 31 12 2021
OFICINA DE 

UROLOGIA

3S.7.2  EN POSGRADO

PRACTICAS 

PROFESIONALES
0.01 N/A 0.01 1

dd mm aaaa dd

31 12 2021
OFICINA DE 

UROLOGIA
A1 3

A1 3

4S.5  INTEGRACIÓN DE 

EXPEDIENTE CLÍNICO

RESUMEN CLINICO 0.01 N/A 0.01 1 1 2021

1 2021 31 12 2021
OFICINA DE 

UROLOGIA

4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES INTERCONSULTAS 0.01 N/A 0.01 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

Archivero Gaveta

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

mm aaaa Zona de Archivo

mailto:anita_gzr@hotmail.com
mailto:anita_gzr@hotmail.com
mailto:anita_gzr@hotmail.com
mailto:anita_gzr@hotmail.com
mailto:anita_gzr@hotmail.com
mailto:anita_gzr@hotmail.com
mailto:anita_gzr@hotmail.com
mailto:anita_gzr@hotmail.com
mailto:anita_gzr@hotmail.com
mailto:anita_gzr@hotmail.com
mailto:anita_gzr@hotmail.com
mailto:anita_gzr@hotmail.com
mailto:anita_gzr@hotmail.com
mailto:anita_gzr@hotmail.com
mailto:anita_gzr@hotmail.com
mailto:anita_gzr@hotmail.com
mailto:anita_gzr@hotmail.com
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0.01 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

31 12 2021
Oficina Depto. 

De Archivo 

Clínico

x x

x x

11C.17  INFORME DE 

EJECUCIÓN
INFORME MEDICO 

QUIRURGICO ANUAL
0.01 1 1 2021

1 2021 31 12 2021
Oficina Depto. 

De Archivo 

Clínico

11C.17  INFORME DE 

EJECUCIÓN INFORMES 

MENSUALES DE 

EGRESOS 2021

x x1 2021 13 12 2021
Oficina Depto. 

De Archivo 

Clínico

12C.6  SOLICITUDES DE 

ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

SOLICITUD DE 

INFORMACIÓN AL 

DEPTO. ARCHIVO 

CLINICO

0.01 7

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Subdireccion Consulta Externa 

55 1084-0900 Ext: 1145

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

sandraarenas1972@gmail.com

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

Administrativo 

Sandra Arenas Torres

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

mailto:sandraarenas1972@gmail.com
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mailto:sandraarenas1972@gmail.com
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132017
Jefatura de Trabajo 

Social
7

Zona de Archivo Archivero Gaveta

4C.8  CONTROL DE 

ASISTENCIA ( 

VACACIONES, DESCANZO 

Y LICENCIAS, 

INCAPACIDADES, ETC.)

Memorandum y Movimiento 

Variable
0.02 mts. 0.02 mts. 1 1

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

132017
Jefatura de Trabajo 

Social
7

Zona de Archivo Archivero Gaveta

11C.19  INDICADORES

Informes d la Coordinaciòn, 

de Referencias y 

Contrareferencias, Generales 

y de Gastos Catastróficos

0.11 mts. 0.11 mts. 30 1

dd mm aaaa dd mm aaaa

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

CORREO ELECTRÓNICO gchavezp@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1212

UNIDAD ADMINISTRATIVA TRABAJO SOCIAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE GENESIS CHAVEZ PARRA

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO A-5

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
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Jefatura de Trabajo 

Social
8

Archivero Gaveta

3S.10  CAPACITACIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN DEL 

PERSONAL MÉDICO Y 

PARAMÉDICO 

(EDUCACIÓN CONTINUA)

Educaciòn Continua 0.08 mts. 0.08 mts. 1 1 2018

UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA



TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)
DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

11C.19  INDICADORES

INDICADOR DE ACTIVI-

DADES DEL DEPARTA-

MENTO DE MEDICINA 

COMUNITARIA, INFOR-

ME DE VIGILANCIA EPI-

DEMIOLOGICA,  APLI-

CACIÓN DE BIOLOGI-

COS E INFORME DE 

RESULTADOS

0.01  mts. 0.01  mts. 18

I-9

I-9

11C.20  INDICADORES 

DE DESEMPEÑO, 

CALIDAD Y 

PRODUCTIVIDAD 

INDICADOR DE 

ACTIVIDADES DE 

EDUCACION PARA LA 

SALUD. EDUCACION 

NUTRICIONAL, 

AGREDIDOS 

(PREVENCION DE 

RABIA), CUIDADOS 

POSTVACUNALES Y 

ACCIDENTES DE 

TRABAJO

0.004 mts. 0.004 mts. 18 2 2021

2 2021 27 12 2021

27 12 2021

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

APOYO ASMINISTRATIVO A-6

MARIA DEL ROCIO TEPEXICUAPAN GARCIA

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE MEDICINA COMUNITARIA

55 1084-0900 Ext: 1167

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

chiotepex@yahoo.com.mx
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mailto:chiotepex@yahoo.com.mx
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SERVICIO DE RELACIONES HOSPITALARIAS

55 10 84 09 00 Ext: 1157

DIRECCIÓN 

PUESTO 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

UNIDAD ADMINISTRATIVA

relhosp@hotmail.com

INSURGNENTES SUR LETRA C ALCALDIA COYOACAN C.P. 04530

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD

PATRICIA GLORIA ISLAS PASTRANA

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

FONDO INP INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONO 

1 2021 25 12 2021 X

3C.11  INTEGRACIÓN Y 

DICTAMINACIÓN DE 

MANUALES DE 

ORGANIZACIÓN 

INFORMES 

MENSUALES DE 

ACTIVIDADES, 

INTERCONSULTA 

EXTRAHOSPITALA

RIA, INDICADOR 

DE 

TRANSFERENCIA, 

REFERENCIA-

CONTRAREFEREN

CIA Y POBLACION 

ABIERTA, 

DEFUNCIONES

0.06 O.06 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

                                           
VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SUBDIRECCION DE HEMATO-ONCOLOGIA

55 1084-0900 Ext: 1498

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

karla_maldonado@hotmail.com  /   carmentepex@yahoo.com.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

Subdirectora de Hemato-Oncología / Apoyo Administrativo en Salud A-6

Dra. Karla Maldonado Silva / María del Carmen T. García

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

13 10 2021
Edificio de 

Hospitalización-

1er. Piso AQUA

A1 Gaveta 1

A1 Gaveta 1

11C.2  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

PLANEACIÓN

Asuntos relacionados con 

la Direción de Planeación 

y todos sus 

departamentos

0.01 mts. N/A 0.01 mts. 5 10 2021

Edificio de 

Hospitalización-

1er. Piso AQUA

2S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

INVESTIGACIÓN

Asuntos relacionados con 

la Direción de 

Investigación y todos sus 

departamentos

0.01 mts. N/A 0.01 mts.

20 1 2021
Edificio de 

Hospitalización-

1er. Piso AQUA

A1 Gaveta 1

A1 Gaveta 1

3S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ENSEÑANZA

Asuntos relacionados con 

la Direción de Enseñanza 

y todos sus 

departamentos

0.01 mts. N/A 0.01 mts. 20 1 2021

7 2021 6 7 2021
Edificio de 

Hospitalización-

1er. Piso AQUA

4S.17  SESIONES DEL 

COMITÉ DE 

TERAPEUTICA, 

FARMACIA Y 

FARMACOVIGILANCIA

Asuntos relacionados con 

el COFAT y 

medicamentos

0.01 mts. N/A 0.01 mts. 6

28 11 2021
Edificio de 

Hospitalización-

1er. Piso AQUA

A1 Gaveta 1

A1 Gaveta 1

4S.11  SESIONES DEL 

COMITÉ DE CALIDAD Y 

SEGURIDAD DEL 

PACIENTE (COCASEP)

Asuntos relacionados con 

todos los comites del 

Instituto

0.01 mts. N/A 0.01 mts. 14 1 2021

1 2021 13 12 2021
Edificio de 

Hospitalización-

1er. Piso AQUA

4S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 

HOSPITALARIA 

Asuntos relacionados con 

los servicios y/o 

departamentos de 

atención médica de todo 

el Instituto.

0.01 mts. N/A 0.01 mts. 4

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

12 2021
Edificio de 

Hospitalización-

1er. Piso AQUA

A1 Gaveta 1

10C.3  AUDITORÍA
Asuntos relacionados con 

todas las auditorias que 

se llevan a cabo en el 

Instituto

0.01 mts. N/A 0.01 mts. 7 9 2021 21
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0.02 N/A 0.02 ´01

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

31 12 2021

CONSULTA 

EXTERNA 3ER 

PISO 1 2

1 1

4S.1  

DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ATENCIÓN 

MÉDICA 

Expediente relativo a 

inventario documental 0.02 N/A 0.02 ´01 ´01 21

´01 21 31 12 2021

CONSULTA 

EXTERNA 3ER 

PISO

4S.1  

DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ATENCIÓN 

MÉDICA 

Expediente relativo a 

inventario documental

1 3´03 2020 28 ´02 2022

CONSULTA 

EXTERNA 3ER 

PISO

3S.2  PROGRAMAS 

Y PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

ENSEÑANZA

Programa Operativo 

de Alta Especialidad 0.02 N/A 0.02 ´01

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SERVICIO DE HEMATOLOGÍA

55 1084-0900 Ext: 1928

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

mireyabalgutie1@yahoo.com

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

MARÍA DE JÉSUS MIREYA BALDERAS GUTIÉRREZ

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

mailto:mireyabalgutie1@yahoo.com
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SERVICIO DE ONCOLOGÍA

55 1084-0900 Ext: 1339

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

maguilaro@pediatria.gob.mx / mdelarosau@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

JEFE DEL SERVICIO DE ONCOLOGÍA / APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4

DR. MARCO RODRIGO AGUILAR ORTIZ/MIREYA DE LA ROSA URIBE

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

Archivero Nivel 11 2021 31 12 2021

Edificio de 

Hospitalizació

n 3er piso, 

Servicio de 

Oncología, 

Archivero

11C.16  INFORME DE 

LABORES

Reportes del 

informe mensual de 

las actividades 

asistenciales del 

Servicio de 

Oncología

1.01 N/A 0.01 1

31 12 21

Edificio de 

Hospitalizació

n 3er piso, 

Servicio de 

Oncología, 

Archivero

Archivero Nivel 1

Archivero Nivel 131 12 2021

Edificio de 

Hospitalizació

n 3er piso, 

Servicio de 

Oncología, 

Archivero

4S.17  SESIONES DEL 

COMITÉ DE 

TERAPEUTICA, 

FARMACIA Y 

FARMACOVIGILANCIA

Todos los asuntos 

relacionados con el 

PAAAS del Servicio 

de Oncología

0.01 N/A 0.01 1 1 2021

1 2021

4S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 

HOSPITALARIA 

Todos los asuntos 

relacionados con los 

servicios y/o 

depantamentos de 

atención médica de 

todo el Instituto.

0.01 N/A 0.01 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SERVICIO DE RADIOTERAPIA

55 1084-0900 Ext: 1165

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

mireyabalgutie1@yahoo.com

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

MARÍA DE JÉSUS MIREYA BALDERAS GUTIÉRREZ

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

C3 GABETA 3´01 2021 22 12 2021

EDIFICIO DE 

RADIOTERAPIA

4S.5  

INTEGRACIÓN DE 

EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTE 

RELATIVO A 

TRATAMIENTO DE 

RADIACIÓN EN 0.02 N/A 0.02 ´01

22 12 2021

EDIFICIO DE 

RADIOTERAPIA B2 GAVETA 2

A1 GAVETA 1

4S.1  

DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ATENCIÓN 

EXPEDIENTE 

RELATIVO A GUÍA 

DOCUMENTAL 0.02 N/A 0.02 14 ´01 2021

´01 2021 22 ´12 2021

EDIFICIO DE 

RADIOTERAPIA

4S.1  

DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ATENCIÓN 

EXPEDIENTE 

RELATIVO A 

INVENTARIO 

DOCUMENTAL 0.02 N/A 0.02 14

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)
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mailto:mireyabalgutie1@yahoo.com


DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

01 2021

4S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 

HOSPITALARIA 

Todos los asuntos 

relacionados con los 

servicios y/o 

depantamentos de 

atención médica de 

todo el Instituto.

0.01 N/A 0.01 01 Archivero Nivel 131 12 2021

Edificio de 

Hospitalizació

n 3er piso, 

Depto. de 

Trasplante 

Hematopoyéti

co y Terapia 

Celular, 

Archivero

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE TRASPLANTE HEMATOPOYÉTICO Y TERAPIA CELULAR

55 1084-0900 Ext: 1598

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

alberto.olaya@yahoo.com.mx / arodriguezo@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRASPLANTE HEMATOPOYÉTICO Y TERAPIA CELULAR

DR. ALBERTO OLAYA VARGAS

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD DE AQuA

55 1084-0900 Ext: 1883

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

magarciav@pediatria.gob.mx / kmendozao@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

ENCARGADA DE LA UNIDAD DE AQuA / APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-5

DRA. MARÍA XIMENA GARCÍA VICERA / KAZUMI MENDOZA OSORIO

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

Libreo Nivel 11 2021 27 12 2021

Edificio de 

Hospitalizació

n, 1er Piso 

AQuA

11C.16  INFORME DE 

LABORES

Todo lo relacionado 

con reportes del 

informe mensual de 

las actividades 

realizadas en la 

unidad de AQuA

1.01 N/A 0.01 28

24 9 21

Edificio de 

Hospitalizació

n, 1er Piso 

AQuA

Libreo Nivel 1

Libreo Nivel 116 12 2021

Edificio de 

Hospitalizació

n, 1er Piso 

AQuA

4S.17  SESIONES DEL 

COMITÉ DE 

TERAPEUTICA, 

FARMACIA Y 

FARMACOVIGILANCIA

Todos los asuntos 

relacionados con el 

PAAAS en la unidad 

de  AQuA

0.01 N/A 0.01 24 9 2021

1 2021

4S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 

HOSPITALARIA 

Todos los asuntos 

relacionados con los 

servicios y/o 

depantamentos de 

atención médica de 

todo el Instituto.

0.01 N/A 0.01 5

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
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mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
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2021
Jefatura de 

Neonatología
Mueble A2

Repisa 

(gaveta 2)
27 10 2021 12 11

6C.4.3  ADJUDICACIÓN 

DIRECTA

Palivizumab; Instrumento 

de integración de claves 

de cuadro básico de 

material

0.01 N/A 0.01

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

adriana.solis.inp@gmail.com, aanguianosolis@yahoo.com.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

Apoyo Administrativo

Adriana Anguiano Solís

11C.16  INFORME DE 

LABORES

Informes de estancia 

hospitalaria mensuales; 

Informes de estadística 

mensual; Informes de 

procedimientos invasivos; 

Informes de pacientes; 

Hojas de procedimientos; 

Encuesta de satisfacción 

de usuarios

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de Neonatología

55-1084-0900 Ext: 1352

DIRECCIÓN

PUESTO

Mueble A1 
Repisa 

(Gaveta 1)
12 2020 25 12 2021

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

0.01 N/A 0.01 26

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)
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1 al 12= (0.026 mts.) N/A 1 al 12= (0.026 mts.) 1

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Depto.de Análisis Clínicos y Estudios Especiales.

55-1084-0900 Ext: 1682

DIRECCIÓN

PUESTO

N/A 0.01

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

maria_auxilio83@hotmail.com

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

Apoyo Administrativo

María Auxilio Padilla Boyso.

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

4S.6/1.-Consecutivo DACEE 

(Oficios Enviados/2021)2.-

Direcciones,Subdirecciones,D

eptos,(Oficios 

Recibidos/2021)3.-

Laboratorios DACEE.(Oficios 

Recibidos/2021)4.-

Circulares/2021.6.-Contratos 

Suplentes/2021.-7.-Incidencias 

del Personal/2021.-8.-Sistema 

Gestión de 

Calidad/2021.(Forma 

Electrónica).-9.-Informe 

Gerencial/2021.-10.-Licitación 

Pública/2021.-11.-Informe 

Mensual DACEE/2021.-12.-

Informe de Calidad 

DACEE/2021.

TELÉFONO

Archivero A1 Gaveta 11 2021 1 12 2021

Área Secretarial  

Depto.de Análisis 

Clínicos y Estudios 

Especiales.DACEE

2021
Area Secretarial 

Laboratorio de 

Bacteriología
1 1

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

4S.6/L1 Libreta de 

Consecutivos  Laboratorio de 

Bacteriología
0.01 N/A 0.01 1 1 2021 31 12 2021

Area Secretarial 

Laboratorio de 

Bacteriología

1 1 2021 31 12

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

4S.6/B1 Bitácora de oficios 

recibidos Laboratorio de 

Bacteriología
0.01

1 1

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

4S.6/D1Documentos de 

respuesta a diversas 

solicitudes Laboratorio de 

Bacteriología

0.03 N/A 0.03 1 1 2021 31 12 2021
Area Secretarial 

Laboratorio de 

Bacteriología
1 1
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N/A 0.01 2021

Area Secretarial 

Laboratorio de 

Parasitología y 

Micología

1 1

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

4S.6/B1 Bitácora de oficios 

recibidos Lab. de 

Parasitología y Micología
0.01 N/A 0.01 1 1 2021 31 12 2021

Area Secretarial 

Laboratorio de 

Parasitología y 

Micología

1 1 2021 31 12

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

4S.6/L1 Libreta de 

consecutivos Lab. de 

Parasitología y Micología
0.01

N/A 0.01

1 1

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

4S.6/D1 Documentos 

enviados a diversas areas
0.02 N/A 0.02 1 1 2021 31 12 2021

Area Secretarial 

Laboratorio de 

Parasitología y 

Micología

1 1

2021
Laboratorio de 

Virología Area 

secretarial
1 1

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

4S.6/B1Bitácora de oficios 

recibidos Laboratorio de 

Virología
0.02 N/A 0.02 1 1 2021 31 12 2021

Laboratorio de 

Virología Area 

secretarial

1 1 2021 31 12

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

4S.6/L1 Libreta de 

Consecutivos Laboratorio de 

Virología
0.01

1 1

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

4S.6/D1 Documentos de 

respuesta a diversas 

solicitudes Laobratorio de 

Virología

0.02 N/A 0.02 1 1 2021 31 12 2021
Laboratorio de 

Virología Area 

secretarial
1 1



UNIDAD ADMINISTRATIVA DIVISIÓN DE RADIOLOGÍA E IMAGEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA ELENA ANGUIANO BARAJAS

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO maryanguianobarajas@gmail.com

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1248

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO

Zona de Archivo Archivero Gavetaaaaa dd mm aaaa

CIERRE

dd mm

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

ACREDITACIÓN 

PARA EL SX. DE 

TURNER

0.0084

7

COFAT 0.0012

UNICO b2017

200190.0084 5 7 UNICO b

ANESTESIOLOGÍA 0.004 0.004 JEFATURA

JEFATURA

b2020

CARDIOLOGÍA 0.002 0.002 4 12 2012

JEFATURA UNICO0.0012 11 9

18

2016 JEFATURA UNICO

JEFATURA UNICO b2020COFAT 0.0012 0.0012

CIRUGÍA 

ONCOLÓGICA
0.0004 0.0004 27 1

11 9

b

JEFATURA UNICO b
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JEFATURA UNICO bDIRECCIÓN 0.002 0.002 29 1 2016

DESEMPEÑO 

ORGANIZACIONAL 

(PROYECTO DE 

INVERSIÓN)

0.0044 0.0044 10 2 20 JEFATURA UNICO b

CONTRALORÍA 0.02 0.02 1 9 2017

JEFATURA UNICO b

JEFATURA UNICO b

JEFATURA UNICO b

COMUNICADOS 

PERSONAL DE RX.
0.0084 0.0084 31 1 2017

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd

CONSERVACIÓN Y 

MANTENIMIENTO 
0.01 0.01 4 1 2017

COMITÉ DE 

SEGURIDAD DEL 

PACIENTE

0.0004 0.0004 18 7 2017

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1248

CORREO ELECTRÓNICO maryanguianobarajas@gmail.com

JEFATURA UNIDO b

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

COMITÉ DE 

ADQUISICIONES
0.0004 0.0004 19 2 2018

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

mm aaaa

JEFATURA UNICO b

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIVISIÓN DE RADIOLOGÍA E IMAGEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA ELENA ANGUIANO BARAJAS

Zona de Archivo Archivero Gaveta

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
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TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1248

CORREO ELECTRÓNICO maryanguianobarajas@gmail.com

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIVISIÓN DE RADIOLOGÍA E IMAGEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA ELENA ANGUIANO BARAJAS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

JEFATURA UNICO b

DIRECCIÓN DE 

ENSEÑANZA
0.003 0.003 20 3 2018 JEFATURA UNICO b

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA
0.004 0.004 19 5 2017

JEFATURA UNICO b

DIRECCIÓN DE 

PLANEACIÓN
0.0044 0.0044 5 2 2016 JEFATURA UNICO b

DIRECCIÓN 

MÉDICA
0.006 0.006 17 2 2020

JEFATURA UNICO b

DOSÍMETROS 0.002 0.002 1 1 2021 JEFATURA UNICO b

DONATIVOS 0.01 0.01 14 9 2017

JEFATURA UNICO b
ELECTROMEDICIN

A
0.02 0.02 5 1 2015
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1248

CORREO ELECTRÓNICO maryanguianobarajas@gmail.com

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIVISIÓN DE RADIOLOGÍA E IMAGEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA ELENA ANGUIANO BARAJAS

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

JEFATURA UNICO b

EYCISA 0.02 0.02 27 8 2014 JEFATURA UNICO b

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

EQUIPOS EN 

DEMOSTRACIÓN
0.004 0.004 4 6 2012

JEFATURA UNICO b

HEMATOLOGÍA 0.0004 0.0004 28 1 2016 JEFATURA UNICO b

EVENTOS 

ADVERSOS
0.0012 0.0012 28 3 2014

JEFATURA UNICO b

HEMODINAMIA 

(NUEVA SALA)
0.0004 0.0004 30 1 2019 JEFATURA UNICO b

EYCISA 0.02 0.02 27 8 2014

JEFATURA UNICO b
HORARIOS DE 

ATENCIÓN
0.02 0.02 7 1 2019
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1248

CORREO ELECTRÓNICO maryanguianobarajas@gmail.com

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIVISIÓN DE RADIOLOGÍA E IMAGEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA ELENA ANGUIANO BARAJAS

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

JEFATURA UNICO b

INFORMÁTICA 0.02 0.02 9 2 2015 JEFATURA UNICO b

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

INFORME 

MENSUAL 2021
0.002 0.002 28 1 2021

JEFATURA UNICO c

JUSTIFICACIÓN 

PARA 

ADQUISICIÓN DE 

RADIOFÁRMACOS 

0.0012 0.0012 27 3 2015 JEFATURA UNICO c

INTERVENCIONIS

MO
0.008 0.008 14 3 2019

JEFATURA UNICO c

MATERIAL DE 

CURACIÓN 

REQUERIMIENTO

0.007 0.007 11 10 2017 JEFATURA UNICO c

LEY DE 

ADQUISICIONES 

(2018)

0.004 0.004 1 4 2018

JEFATURA UNICO cMEDINA NUCLEAR 0.006 0.006 15 1 2016
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1248

CORREO ELECTRÓNICO maryanguianobarajas@gmail.com

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIVISIÓN DE RADIOLOGÍA E IMAGEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA ELENA ANGUIANO BARAJAS

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

JEFATURA UNICO c

QUEJAS 0.02 0.02 24 9 2013 JEFATURA UNICO c

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

PACS-RIS-SAN 0.007 0.007 30 10 2013

JEFATURA UNICO c

REQUISICIONES 

(2020)
0.0052 0.0052 2 4 2020 JEFATURA UNICO c

REQUERIMIENTO 

2019 (PAAAS)
0.003 0.003 7 3 2019

JEFATURA UNICO c

RESONANCIA 

MAGNÉTICA 

(INYECTORES)

0.002 0.002 23 8 2012 JEFATURA UNICO c

RESGUARDO 

ACTIVO FIJO
0.0012 0.0012 14 12 2017

JEFATURA UNICO c

RESONANCIA 

MAGNÉTICA 

(SALA)

0.004 0.004 23 8 2012
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1248

CORREO ELECTRÓNICO maryanguianobarajas@gmail.com

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIVISIÓN DE RADIOLOGÍA E IMAGEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA ELENA ANGUIANO BARAJAS

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

JEFATURA UNICO c

SALA DE 

URGENCIAS
0.003 0.003 12 3 2015 JEFATURA UNICO c

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

SALA IV 

(FLUOROSCOPÍA
0.003 0.003 12 7 2004

JEFATURA UNICO c

SUBCOMITÉ DE 

TRASPLANTE DE 

HÍGADO

0.0012 0.0012 3 2 2016 JEFATURA UNICO c

SUBCOMITÉ DE 

TECNOVIGILANCIA
0.002 0.002 25 1 2019

JEFATURA UNICO c

SUBDIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y 

DESARROLLO DE 

PERSONAL

0.03 0.03 6 1 2016 JEFATURA UNICO c

SUBCOMITÉ 

HOSPITAL 

SEGURO

0.0004 0.0004 17 5 2016

JEFATURA UNICO c

SUBDIRECCIÓN DE 

ASUNTOS 

JURÍDICOS 

0.008 0.008 22 2 2007
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1248

CORREO ELECTRÓNICO maryanguianobarajas@gmail.com

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIVISIÓN DE RADIOLOGÍA E IMAGEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA ELENA ANGUIANO BARAJAS

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

JEFATURA UNICO c

SUBDIRECCIÓN DE 

MEDICINA CRÍTICA
0.0004 0.0004 13 6 2018 JEFATURA UNICO c

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

SUBDIRECCIÓN DE 

ENFERMERÍA
0.003 0.003 7 2 2017

JEFATURA UNICO c

SUBDIRECCIÓN DE 

SERVICIOS 

GENERALES

0.006 0.006 4 4 2013 JEFATURA UNICO c

SUBDIRECCIÓN 

SADYTRA (2021)
0.02 0.02 18 1 2021

JEFATURA UNICO c

TEMPO EXTRA 

SOLICITUD DE 

PAGO

0.02 0.02 2 1 2013 JEFATURA UNICO c

TABULADOR 

CUOTAS DE 

RECUPERACIÓN

0.006 0.006 21 5 2014

JEFATURA UNICO c
TOMÓGRAFO 64 

CORTES
0.002 0.002 15 7 2008
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1248

CORREO ELECTRÓNICO maryanguianobarajas@gmail.com

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIVISIÓN DE RADIOLOGÍA E IMAGEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA ELENA ANGUIANO BARAJAS

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

JEFATURA UNICO c

ULTRASONIDO 

LOGIQ 9 IMAGE II 

(GENERAL 

ELECTRIC)

0.006 0.006 1 12 2005 JEFATURA UNICO c

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

ULTRASONIDO 

PHILIPS EPIQ7G
0.003 0.003 14 2 2016

JEFATURA UNICO c

URGENCIAS 

DEPTO. DE 
0.0004 0.0004 5 2 2016 JEFATURA UNICO c

UNIFORMES 0.0004 0.0004 22 2 2018

JEFATURA UNICO c

VALES DE 

PAPELERÍA
0.008 0.008 8 1 2014 JEFATURA UNICO c

VALES DE 

ALMACÉN 

INSURMOS 

RADIOLOGÍA

0.002 0.002 15 4 2019

JEFATURA UNICO cVARIOS 0.04 0.04 24 9 2013
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Servicio de Medicina Nuclear

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE María Concepción Jiménez Romero

PUESTO Auxiliar de Laboratorio

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO conny_1911@hotmail.com

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1235

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gaveta

6C.21  CONTROL DE 

CALIDAD DE BIENES E 

INSUMOS

Certificados de 

calibración, Informes de 

Control de Calidad y 

Mantenimiento

0.03 N/A 0.03 4 1

dd mm aaaa dd mm aaaa

3

6C.6  CONTROL DE 

CONTRATOS
Papeletas de Entrega y 

Recepción de dosímetros
0.0004 N/A 0.0004 29 1 2021 29

2021 14 12 2021

Edificio 

hospitalización, 

1er Piso, Medicina 

Nuclear, 

Recepción

20978

12 2021

Edificio 

hospitalización, 

1er Piso, Medicina 

Nuclear, 

Recepción

20978 3

6C.16  DISPOSICIONES 

DE ACTIVO FIJO

Papeletas de Activo Fijo 0.0144 N/A 0.0144

Edificio 

hospitalización, 

1er Piso, Medicina 

Nuclear, 

Recepción

20978 3

6C.20  DISPOSICIONES 

Y SISTEMAS DE 

ABASTECIMIENTO Y 

ALMACENES

Vales y facturas de 

farmacia y almacen
0.02 N/A 0.02 25 1

4 1 2021 27 12 2021

32021 13 12 2021

Edificio 

hospitalización, 

1er Piso, Medicina 

Nuclear, 

Recepción

20978
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FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gaveta

3C.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

PROGRAMACIÓN 
Oficios en Materia de 

Programación
0.0004 N/A 0.0004 8 3

dd mm aaaa dd mm aaaa

3

3C.7  PROGRAMAS 

OPERATIVOS ANUALES
Informe Anual 2021 

para la CNSNS
0.0004 N/A 0.0004 12 5 2021 23

2021 21 4 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978

6 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978 3

3C.8  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ORGANIZACIÓN

Oficios de 

Programación y 

organización 2021

0.004 N/A 0.004

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978 36 1 2021 31 12 2021

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gaveta

4C.21  SERVICIOS 

SOCIALES, 

CULTURALES Y DE 

SEGURIDAD E HIGIENE 

EN EL TRABAJO

Informes de 

dosimetría del 

Personal 

Ocupacionalmente 

Expuesto

0.0044 N/A 0.0044 18 2

dd mm aaaa dd mm aaaa

3

4C.11  OTORGAMIENTO 

DE 

RECONOCIMIENTOS, 

INCENTIVOS Y 

ESTÍMULOS AL 

DESEMPEÑO DE 

Registro de las 

Cédulas de 

Calificación de Méritos
0.0004 N/A 0.0004 13 8 2021 13

2021 23 12 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978

8 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978 3

4C.20  RELACIONES 

LABORALES 

(COMISIONES MIXTAS 

DE CAPACITACIÓN DE 

SEGURIDAD E HIGIENE 

Y DE ESCALAFON, 

Oficios de solicitud 

de bases para los 

trabajadores por 

suplencia

0.0004 N/A 0.0004

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978 3

4C.12  EVALUACIONES 

Y PROMOCIONES
Oficios y 

evaluaciones del 27° 

Curso de 

Reentrenamiento

0.0044 N/A 0.0044 25 5

15 10 2021 30 6 2021

32021 5 7 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978



FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gaveta

4S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 

HOSPITALARIA 

Registro de estudios 

entregados en CD y 

Modificación de Licencia 

de Operación

0.009 N/A 0.009 17 1

dd mm aaaa dd mm aaaa

3

4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES

Tramites para pacientes 

que requieren 

trataminetos con Yodo 

131

0.0052 N/A 0.0052 7 4 2021 5

2021 1 12 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978

11 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978 3

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

Comunicación entre el 

Servicio de Medicina 

Nuclear y Dirección 

SADYTRA

0.013 N/A 0.013

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978 310 1 2021 31 12 2021

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gaveta

11C.16  INFORME DE 

LABORES

Informes de 

Productividad de 

estudios realizados en 

Gammagrafía y 

PET/CT

0.0012 N/A 0.0012 7 1

dd mm aaaa dd mm aaaa

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 7C  SERVICIOS GENERALES

32021 24 12 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gaveta

7C.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

SERVICIOS 

GENERALES

Informes de 

reparación y 

mantenimiento de 

equipos y mobiliario

0.002 N/A 0.002 5 1

dd mm aaaa dd mm aaaa

32021 22 11 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978



FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

3S.14  VINCULACIÓN 

INTERINSTITUCIONAL Solicitudes de 

rotaciones y 

calificaciones 2021
0.002 N/A 0.002 3 5

dd mm

32021 6 11 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978

Zona de Archivo Archivero Gavetaaaaa dd mm aaaa



2021 31 12 2021

Edificio 

Hospitalización 1er 

piso servicio de 

neurofisiologia. 

Toma de  

Electroencefalogram

a 2 carpeta lefort, 

Edificio 

Hospitalización 1er 

piso servicio de 

neurofisiologia. 

Toma de  Electro 

encefalograma 

Externos carpeta 

lefort,Edificio 

Hospitalización 1er 

piso servicio de 

neurofisiologia. 

Toma de  

Electroencefalogram

a, anaquel, carpeta 

lefor

anaquel 1 y 

anaquel 2, 

anaquel 1 

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

Estudios Interpretado 

de Potenciales, 

Estudios Interpretado 

de EEG externos, 

Estudios Interpretado 

de EEG 

Hospitalizados, 

Estudios Interpretado 

de EEG hospitalizados 

y externos equipo 

allice 

0.9914 mts N/A 0.053 mts 4 1

dd mm

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gavetaaaaa dd mm aaaa

CORREO ELECTRÓNICO robertogocas@hotmail.com

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1242

UNIDAD ADMINISTRATIVA NEUROFISIOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE ROBERTO GOMEZ  CASTILLO

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO A5

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

mailto:robertogocas@hotmail.com
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2021

TORRE INV.1ER 

P. OFICINA 

SUBDIRECCIÓN 

DE 

INVESTIGACIÓN 

MÉDICA

LIBRERO N/A

11C.20  INDICADORES 

DE DESEMPEÑO, 

CALIDAD Y 

PRODUCTIVIDAD 

OFICIOS Y 

MINUTAS
0.1 N/A N/A 29 3 2021 20

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12

2S.9  ASESORIAS EN 

MATERIA DE 

INVESTIGACIÓN

MINUTAS, 

CONVOCATORIAS 

Y LISTAS DE 

ASISTENCIA DE LA 

CAAI

0.1 N/A N/A

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

10 2 2021 13 7 2021

TORRE INV.1ER 

P. OFICINA 

SUBDIRECCIÓN 

DE 

INVESTIGACIÓN 

MÉDICA

LIBRERO N/A

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SUBDIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN MÉDICA

55 1084-0900 Ext: 1708

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

citlainp@gmail.com

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

AYUDANTE DE INVESTIGACIÓN EN CIENCIAS MÉDICAS

LIC. CITLALI AYALA  GALVÁN 

SECCIÓN 2S  INVESTIGACIÓN

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

1 2021 3 11 2021

TORRE INV.1ER 

P. OFICINA 

SUBDIRECCIÓN 

DE 

INVESTIGACIÓN 

MÉDICA

2S.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

INVESTIGACIÓN 

INFORMES 

DOCUMENTALES Y 

CONSATANCIAS 

DE CURSOS 

TELÉFONO

0.1 N/A N/A 12

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

LIBRERO N/A
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mailto:citlainp@gmail.com
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11 2021

TORRE INV.1ER 

P. OFICINA 

SUBDIRECCIÓN 

DE 

INVESTIGACIÓN 

MÉDICA

LIBRERO N/A

12C.7  PUBLICACIONES 

EN EL PORTAL DE 

TRANSPARENCIA

ACUSES DE 

CARGAS SIPOT
0.1 N/A N/A 14 5 2021 25

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de Gestión y Apoyo para la Investigación

55 1084-0900 Ext:

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

gpe.torresp1@gmail.com

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

Apoyo Administrativo

María Guadalupe Torres Pascual

SECCIÓN 2S  INVESTIGACIÓN

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

15 12 2021
Departamento de 

Gestión y Apoyo 

para la Investigación
A1 Gaveta 4

A1 Gaveta 4

2S.7  DESARROLLO DE 

PROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

2S.5/2 Documentacion 

relacionada a oficios de 

Consecutivo C.B.
0.03 N/A 0.03 18 1 2021

1 2021 16 12 2021
Departamento de 

Gestión y Apoyo 

para la Investigación

2S.7  DESARROLLO DE 

PROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

2S.4/2 Documentacion 

relacionada a oficios de 

Consecutivo C.E.I
0.07 N/A 0.07 1

27 1 2021
Departamento de 

Gestión y Apoyo 

para la Investigación
A1 Gaveta 4

A1 Gaveta 4

2S.7  DESARROLLO DE 

PROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

2S.3/2 Documentacion 

relacionada a oficios de 

Consecutivo C.I.
0.07 N/A 0.07 12 1 2021

1 2021 10 12 2021
Departamento de 

Gestión y Apoyo 

para la Investigación

2S.5  SESIONES DE 

COMITÉ DE 

BIOSEGURIDAD

2S.5/1 Documentación 

relacionada a Actas  de 

sesiones del Comité de 

Investigación 

0.01 N/A 0.01 15

16 12 2021
Departamento de 

Gestión y Apoyo 

para la Investigación
A1 Gaveta 4

A1 Gaveta 4

2S.4  SESIONES DE 

COMITÉ DE ÉTICA EN 

INVESTIGACIÓN

2S.4/1 Documentación 

relacionada a Actas  de 

sesiones del Comité de Ética 

en Investigación 

0.01 N/A 0.01 11 1 2021

1 2021 17 12 2021
Departamento de 

Gestión y Apoyo 

para la Investigación

2S.3  SESIONES DE 

COMITÉ DE 

INVESTIGACIÓN

2S.3/1 Documentación 

relacionada a Actas  de 

sesiones del Comité de 

Investigación 

0.01 N/A 0.01 11

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

12 2021
Departamento de 

Gestión y Apoyo 

para la Investigación
A2 Gaveta 5

2S.7  DESARROLLO DE 

PROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

2S.3/3 Expedientes 

relacionados a Resgistros de 

Proyectos de Investigación
0.6 N/A 0.06 18 1 2021 31
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Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

20

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

Librero 3er nivel lado 

derecho, oficina del 

Subdirector

Librero 3er nivel  en 

medio, oficina del 

Subdirector

2S.11  INTERCAMBIOS 

ACADÉMICOS Y 

CIENTIFÍCOS

Asuntos relacionados con los 

Catedraticos CONACyT
0.01 N/A N/A 17 3 2021 11 10 2021

1er. Piso Torre de 

Investigacion, 

Subdireccion de 

Medicina 

Experimental

TELÉFONO

1 2021 29 11 21

1er. Piso Torre de 

Investigacion, 

Subdireccion de 

Medicina 

Experimental

2S.6  SESIONES DE 

COMITÉ INTERNO PARA 

LA VIGILANCIA DE 

RECURSOS DESTINADOS 

A LA INVESTIGACIÓN 

(COVIREIN)

Comité interno que vigila los 

recursos destinados a la 

investigación
0.02 N/A N/A

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD - A6

GINA NADESHDA LIMA HERNANDEZ

SECCIÓN 2S  INVESTIGACIÓN

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SUBDIRECCION DE MEDICINA EXPERIMENTAL

55 1084-0900 Ext:

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

gina41mali@gmail.com
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Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

1 2021 27 12 2021

Of. Jefatura Depto. 

Capacitación y 

Relaciones 

Laborales, 4a repisa 

del estante

12C.6  SOLICITUDES DE 

ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

Solicitudes de 

Información
0.04 13

Of. Jefatura Depto. 

Capacitación y 

Relaciones 

Laborales, 4a repisa 

del estante

10C.8  

REQUERIMIENTOS DE 

INFORMACIÓN A 

DEPENDENCIAS Y 

ENTIDADES

Requerimientos del 

OIC
0.04 0.04 14 1 2021

TELÉFONO

29 12 2021

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Subdirección de Administración y Desarrollo de Personal

55 1084-0900 Ext: 1281

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

bevepe06@gmail.com;  bvergarap@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

Psicólogo Clínico

Lcda. Beatriz Susana Vergara Perrilliat

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta



4C.22  CAPACITACIÓN 

CONTINUA Y 

DESARROLLO 

PROFESIONAL DEL 

PERSONAL DE LAS ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS

CURSOS DE 

CAPACITACIÓN
0.05 0.05 15 2 2021 8

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

12 1 2021 31

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

9 2021
Área de 

Capacitación, 3a 

repisa del estante.

8 2021

Área del Depto. de 

Capacitación y 

Relaciones 

Laborales, 5a repisa 

del estante.

4C.27  COORDINACIÓN 

LABORAL CON 

ORGANISMOS 

DESCENTRALIZADOS Y 

PARAESTATALES

EVOLUCIONES 

SALARIALES
0.03 0.03 18 1 2021 3 12 2021

Of. Jefatura Depto. 

Capacitación y 

Relaciones 

Laborales, 4a repisa 

del estante

4C.16  CONTROL DE 

PRESTACIONES EN 

MATERIA ECONÓMICA 

(FONAC, SISTEMA 

AHORRO PARA EL 

RETIRO, SEGUROS, ETC.)

APOYO DE BECAS 

ESCOLARES Y 

ANTEOJOS

0.31 0.31



3

4C.20  RELACIONES 

LABORALES 

(COMISIONES MIXTAS 

DE CAPACITACIÓN DE 

SEGURIDAD E HIGIENE 

Y DE ESCALAFON, 

SINDICATO NACIONAL 

DE TRABAJADORES AL 

SERVICIO DEL 

ESTADO, 

CONDICIONES 

LABORALES)

SUTINPED, 

CONVIVENCIA 

INFANTIL, CUOTAS 

SINDICALES 

FSTSE

0.01 0.01 6 1 2021 13

4C.16  CONTROL DE 

PRESTACIONES EN 

MATERIA ECONÓMICA 

(FONAC, SISTEMA 

AHORRO PARA EL 

RETIRO, SEGUROS, 

ETC.)

DEFUNCIONES, 

SEGUROS DE VIDA
0.09 0.09 10 3 2021 4 1 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACION, 

PLANTA ALTA, 

DEPARTAMENTO DE 

EMPLEO Y 

REMUNERACIONES

AREA 

SECRETARIAL
3

12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACION, 

PLANTA ALTA, 

DEPARTAMENTO DE 

EMPLEO Y 

REMUNERACIONES

AREA 

SECRETARIAL

12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACION, 

PLANTA ALTA, 

DEPARTAMENTO DE 

EMPLEO Y 

REMUNERACIONES

AREA 

SECRETARIAL
3

4C.5  NÓMINAS DE 

PAGO A PERSONAL

SUELDOS NO 

DEVENGADOS, 

IMPUESTO SOBRE 

NOMINA, IMPUESTO 

SOBRE LA RENTA, 

AGUINALDO BAJA

0.01 0.01 14 1 2021 31

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO

Gaveta

CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

lalmarazflores@yahoo.com.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y REMUNERACIONES

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE LAURA ALICIA ALMARAZ FLORES

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALU A-6

DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1156

CORREO ELECTRÓNICO
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12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACION, 

PLANTA ALTA, 

DEPARTAMENTO DE 

EMPLEO Y 

REMUNERACIONES

SE ENCUENTRA 

DENTRO DE LA 

OFICINA DEL JEFE 

DEL 

DEPARTAMENTO 

EN ESTANTE DE 

MADERA

1

10C.15  ACTAS DE 

ENTREGA RECEPCIÓN 

POR INICIO O 

CONCLUSIÓN DE 

CARGO DE LOS 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

ACTAS ENTREGA-

RECEPCION
0.01 0.01 11 2 2021 26 10 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACION, 

PLANTA ALTA, 

DEPARTAMENTO DE 

EMPLEO Y 

REMUNERACIONES

SE ENCUENTRA 

DENTRO DE LA 

OFICINA DEL JEFE 

DEL 

DEPARTAMENTO 

EN ESTANTE DE 

MADERA

1

10C.14  

DECLARACIONES 

PATRIMONIALES

DECLARACIONES 

INICIALES Y DE 

MODIFICACION 

PATRIMONIAL

0.04 0.04 11 2 2021 26

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

3 3 2021 8 12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACION, 

PLANTA ALTA, 

DEPARTAMENTO DE 

EMPLEO Y 

REMUNERACIONES

AREA 

SECRETARIAL
3

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES
UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

4C.22  CAPACITACIÓN 

CONTINUA Y 

DESARROLLO 

PROFESIONAL DEL 

PERSONAL DE LAS 

ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS

PAGOS POR 

FUERA
0.008 0.008



TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)
DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

31 12 2021

OFICINA DE 

RECLUTAMIENT

O Y SELECCIÓN 

DE PERSONAL

4C.6  RECLUTAMIENTO 

Y SELECCIÓN DE 

PERSONAL

EXPEDIENTES DE 

EVALUACIÓN 

PSICOMÉTRICA

0.1 0.1 1

0.1 1 1 2021

1 2021

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

31 12 2021

OFICINA DE 

RECLUTAMIENT

O Y SELECCIÓN 

DE PERSONAL

4C.23  SERVICIO 

SOCIAL DE ÁREAS 

ADINISTRATIVAS

EXPEDIENTES DE 

PRESTADORES DE 

SERVICIO SOCIAL

0.1

UNIDAD ADMINISTRATIVA

veronicajcastroguzman@gmail.com

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

LCDA. VERÓNICA JACQUELINE GUZMÁN CASTRO

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Subdirección de Administración y Desarrollo de Personal

55 1084-0900 Ext: 1586

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
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0.007 0.007 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

REPISA 

PRINCIPAL 

ENTREPAÑO 

1

4C.8  CONTROL DE 

ASISTENCIA ( 

VACACIONES, 

DESCANZO Y 

LICENCIAS, 

INCAPACIDADES, ETC.)

4C.8 OFICIOS, 

INCIDENCIAS Y 

GUARDIS DE 

EXPEDIENTES DE 

PERSONAL DE 

CAJA GENERAL 

BASE Y 

SUPLENCIAS

0.08 0.08 1 1 2021

TELÉFONO

31 12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRA

CIÓN, 

PLANTA 

BAJA, 

OFICINA DE 

CAJA 

GENERAL

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

ANAQUEL 2
ENTREPAÑO 

2
1 2021 31 12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRA

CIÓN, 

PLANTA 

BAJA, 

ARCHIVO DE 

TESORERIA 

2C.7  ESTUDIOS, 

DICTAMENES E 

INFORMES 2C.7 ORIGINALES 

Y COPIAS DE ASF 

Y DESPACHO 

EXTERNO GOMEZ 

Y SANCHEZ 

ALDANA

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de Tesoreria

55 1084-0900 Ext: 1182

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

atapiac@pediatria.gob.mx               cajageneral-inp@hotmail.com

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

Soporte Administrativo

José Alberto Tapia Castillo

SECCIÓN 2C  ASUNTOS JURÍDICOS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta



FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 5C  RECURSOS FINANCIEROS

5C.4  INGRESOS 
5C.4, INGRESOS PROPIOS 

MENSUALES, REPORTES 

DE GRATUIDAD 

INGRESOS PROPIOS 

MENSUALES.  

DESIGNACIONES 

0.75 mts 0.75 mts 1 1 2021 31 12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

OFICINA DE CAJA 

GENERAL

REPISA 

PRINCIPAL 

ENTREPAÑO 

1

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DESCRIPCIÓN

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES
UBICACIÓN FÍSICA

1 1 2021 31 12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

OFICINA DE CAJA 

GENERAL

REPISA 

PRINCIPAL 

ENTREPAÑO 

1

5C.1  DISPOSICIÓN EN 

MATERIA DE 

RECURSOS 

FINANCIEROS Y 

CONTABILIDAD 

5C.1. PARTIDAS EN 

CONCILIACION, ENTERO 

DE RENDIMNIENTOS, 

SEGURO COLECTIVO DE 

RETIRO,, REINTEGROS 

SHCP, SIPOT, UTA,PEC Y 

0.09 0.09 1 1 2021 31 12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

ARCHIVO DE 

TESORERIA 

ANAQUEL 2
ENTREPAÑO

3

5C.27  FONDO 

ROTATORIO 

(REVOLVENTE) 5C.27, FONDO FIJO 0.007 0.007

5C.4  INGRESOS 

5C.4, COPIA DE INGRESOS 

PROPIOS  C.G., C.C., 

DIVISAS. DISPONIBILIDAD
0.25 0.25 1 1 2021 31

5C.6  REGISTROS 

CONTABLES (GLOSA)

5C.6 COPIAS  DE 

ESTIMACIONES, SISTEMA 

INEGRAL DE 

INFORMACION, COPIAS 

SOLICITADAS POR 

EGRESOS Y POR SII

0.04 0.04 1 1 2021 31

1 1 2021 31

12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

ARCHIVO DE 

TESORERIA 

ANAQUEL 2
ENTREPAÑO

3

12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

ARCHIVO DE 

TESORERIA 

ANAQUEL 2
ENTREPAÑO

3

12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

ARCHIVO DE 

TESORERIA 

ANAQUEL 2
ENTREPAÑO

3

5C.23  

CONCILIACIÓNES
5C.23 COPIAS DE 

CONCILIACIONES DE 

INGRESOS PROPIOS E 

INGRESOS FISCALES 

0.04 0.04 1 1 2021 31 12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

ARCHIVO DE 

TESORERIA 

ANAQUEL 2
ENTREPAÑO

3

5C.14  CUENTAS POR 

LIQUIDAR 

CERTIFICADAS

5C.14 COPIAS DE 

DEPOSITOS DE CLC POR 

LIQUDAR 
0.04 0.04

5C.24  ESTADOS 

FINANCIEROS 5C.24 COPIAS DE 

ESTADOS DE CUENTA 

HSBC, BBVA
0.03 0.03 1 1 2021 31

5C.4  INGRESOS 5C.4 ORIGINALES Y 

COPIAS DE REPORTES 

DIARIOS 

MENSUALES,ORIGINALES 

DE OFICIOS 

FINANCIADOS, 

ORIGINALES 

RECLASIFICACIONES Y 

ORIGINALES DE OFICIOS 

1.75 1.75 1 1 2021 31

1 1 2021 31

12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

ARCHIVO DE 

TESORERIA 

ANAQUEL 2
ENTREPAÑO

3

12 2021

HOSPITAL, 

PLANTA BAJA, 

OFICINA DE 

CUENTAS 

CORRIENTES

OFICINA DE 

CUENTAS 

CORRIENTES

12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

ARCHIVO DE 

TESORERIA 

ANAQUEL 1
ENTREPAÑO

3

5C.14  CUENTAS POR 

LIQUIDAR 

CERTIFICADAS

5C.14 COPIAS DE 

CIERRES MENSUALES 

CAPITULO 1000, COPIA DE 

PAGO A PROVEEDORES, 

RECURSO FISCAL Y 

PROPIO 

0.5 0.5



5C.17  REGISTRO Y 

CONTROL DE PÓLIZAS 

DE EGRESOS

5C.17 COPIAS DE 

CIERRES MENSUALES 

CAPITULO 2000 Y 3000, 

COPIAS DE RECURSOS 

FISCALES  Y PROPIOS, 

COPIAS DE PAGOS A 

PROVEEDORES

0.25 0.25 1 1 2021 31 12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

ARCHIVO DE 

TESORERIA 

ANAQUEL 1
ENTREPAÑO

3

4C.27  COORDINACIÓN 

LABORAL CON 

ORGANISMOS 

DESCENTRALIZADOS Y 

PARAESTATALES

5C.27, FONDO FIJO 0.007 0.007 1 1 2021 31

5C.23  

CONCILIACIÓNES 5C.23 ORIGINALES Y 

COPIAS DE 

CONCILIACIONES DE 

INFORMES MENSUALES Y 

CONCILIACIONES

0.007 0.007 1 1 2021 31

dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

ARCHIVO DE 

TESORERIA 

ANAQUEL 1
ENTREPAÑO 

2

12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

ARCHIVO DE 

TESORERIA 

ANAQUEL 2
ENTREPAÑO 

2

0.0044 0.0044 1 1 2021 31

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa

Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRA

CIÓN, 

PLANTA 

REPISA 

PRINCIPAL 

ENTREPAÑO 

1

6C.15  

ARRENDAMIENTOS 6C.15 COPIAS Y 

ORIGINALES DE 

ARRENDATARIOS

0.006 0.006 1 1 2021 31 12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRA

CIÓN, 

PLANTA 

REPISA 

PRINCIPAL 

ENTREPAÑO 

2

6C.15  

ARRENDAMIENTOS
6C.15 COPIAS DE 

CONTRATOS 

(ELABORADOS 

POR JURIDICO) DE 

1 1 2021 31

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa

12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRA

CIÓN, 

PLANTA 

REPISA 

PRINCIPAL 

ENTREPAÑO 

1

8C.17  

ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 

CORRESPONDENCIA

8C.17 COPIAS Y 

ORIGINALES DE 

DIRECCIONES INP, 

SIBDIRECCIONES 

0.007 0.007 1 1 2021 31 12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRA

CIÓN, 

PLANTA 

ANAQUEL 2
ENTREPAÑO 

2

8C.11  DESARROLLO 

DE SISTEMAS
8C.11 COPIAS DE 

CONCILIACIONES 

DE LOS SISTEMAS 

SIA Y MEDSYS, 

0.002 0.002



Oficina de Control de 

Bienes 

Librero 1 Carpeta 

Consecutivos Tomo 

II 

10C.15  ACTAS DE 

ENTREGA RECEPCIÓN 

POR INICIO O 

CONCLUSIÓN DE CARGO 

DE LOS SERVIDORES 

PÚBLICOS

Seguimiento Entrega-

Recepción Almacén General 
0.0012 N/A 0.0012 26 2 2020

0.0044 mts. N/A 0.0044 15

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

30 6 2021
Oficina de Control de 

Bienes 

Librero I Carpeta 

consecutivos Tomo I 

Librero I Carpeta 

consecutivos Tomo I 

6C.17  CONTROL DE 

BIENES MUEBLES 

(INVENTARIO FÍSICO)
Oficios gestión de entrada y 

alta en el sistema de registro 

de activos fijos
0.02 N/A 0.02 5 1 2021

1 2021 30 6 2021
Oficina de Control de 

Bienes 

6C.17  CONTROL DE 

BIENES MUEBLES 

(INVENTARIO FÍSICO)
Oficios gestión baja del 

sistema de registro de 

activos fijos.

Librero I Carpeta 

almacén farmacia

Librero I Carpeta 

consecutivos Tomo 

II

6C.19  ALMACENAMIENTO, 

CONTROL Y 

DISTRIBUCIÓN DE BIENES 

MUEBLES

Caratulas conciliacionesy 

concentrados farmacia 
0.01 N/A 0.01 9 2 2021

2 2021 30 6 2021
Oficina de Control de 

Bienes 

6C.19  ALMACENAMIENTO, 

CONTROL Y 

DISTRIBUCIÓN DE BIENES 

MUEBLES

Oficio gestión registro de 

entrada donativos
0.009 N/A 0.009 26

Seguimiento diferencia a 

vales 
0.004 N/A 0.004 19

30 6 2021
Oficina de Control de 

Bienes 

TELÉFONO

0 0 0
Oficina de Control de 

Bienes 

Librero 1 Carpeta 

planeación deudores 

diversos 

Librero I Carpeta 

planeación 2020

10C.3  AUDITORÍA

Seguimiento observaciones 

deudores diversos
0.03 N/A 0.03 14 2 2019

9 2021 0 0 0
Oficina de Control de 

Bienes 

6C.19  ALMACENAMIENTO, 

CONTROL Y 

DISTRIBUCIÓN DE BIENES 

MUEBLES

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES

55 1084-0900 Ext: 1689

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

magarciam@pediatria.gob

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD 

MARIANA AMARANTA GARCÍA MONROY

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCION DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

ALMACEN GENERAL

55 1084-0900 Ext: 1381 - 1870

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

pcamacho83@yahoo.com

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-7

PATRICIA CAMACHO MORAN

SECCIÓN      6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

FONDO         INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

ARCHIVERO CAJONES 1, 2 Y 31 2021 31 12 2021

PLANTA BAJA AL 

LADO DE LAS 

CANCHAS, SE 

ENCUENTRA EL 

ALMACEN 

GENERAL

6C.19  ALMACENAMIENTO, 

CONTROL Y 

DISTRIBUCIÓN DE BIENES 

MUEBLES

VALES DE SALIDA 1 - 8696, 

ENTRADAS 1 - 1359, 

VALES DE RECURSO DE 

TERCEROS 1 - 884 Y 

ENTRADAS DE RECURSO 

DE TERCEROS 1 - 63

1.9 1.9 4

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE DE LA 

SERIE DOCUMENTAL

Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN          (En metros 

lineales)
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Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

5C.10  FINANCIAMIENTO 

EXTERNO CONSTANCIAS DE 

RECEPCIÓN DE 

SERVICIOS CRS00001-

CRS09972,                

CONTROL DE PACIENTES 

00004-16526

N/A N/A Archivero 1 Gaveta 11 2021 3 12 2021

EDIF. DE ADMON. 

PLANTA BAJA 

"UNIDAD DE 

GESTIÓN MEDICO 

FINANCIERA" SALA 

B 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A4

C. LAURA ELENA AYALA REYES

SECCIÓN 5C  RECURSOS FINANCIEROS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD DE GESTIÓN MEDICO FINANCIERA 

55 1084-0900 Ext: 1731

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

layalar@pediatria.gob.mx
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TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN

55 1084-0900 Ext: 1608

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

rhermenegildop@pediatria.gob.mx

Apoyo Administrativo

Rocío Hermenegildo Pedraza

CORREO ELECTRÓNICO

EDIFICIO DE 

PLANEACIÓN, 

PRIMER PISO, 

OFICINA DEL ÁREA 

COORDINADORA  

DE ARCHIVOS 

A1 Gaveta 105 2014 31

SECCIÓN 8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

CLAVE Y NOMBRE DE 

LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

dd mm aaaa dd mm

12 2021

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

8C.16  

ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 

ARCHIVO

OFICIOS Y ANEXOS DE COMUNICACIÓN 

CON EL ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN, RESPONSABLES DE ARCHIVO DE 

TRÁMITE. ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN, 

INVENTARIOS DOCUMENTALES, GUÍA DE 

ARCHIVO DOCUMENTAL, CADIDO,  

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS, 

DONACIONES A CONALITEG, 

CAPACITACIÓN EN MATERIA 

ARCHIVÍSTICA, COTECAEF, COMITÉ DE 

TRANSPARENCIA, 

0.25 mts N/A 0.25 mts 09

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA                                      
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE
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SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

55-10.84.09.00 Ext: 1926

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

jgarnicad@pediatria.gob.mx

INSURGENTES SUR 3700-C, COL. INSURGENTES CUICUILCO, ALCALDÍA COYOACÁN, 

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

JENY GARNICA DORANTES 

REPISA 1 ENTREPAÑO 11 2021

EDIFICIO DE 

CONCENTRACIÓ

N, PLANTA BAJA, 

OFICINA DE 

ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓ

N

11C.16  INFORME DE 

LABORES

INFORMES DE 

LABORES, CONTROL Y 

CUMPLIMIENTO
0.007 0.007 0.007 7

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)
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ENTREPAÑO 12020

EDIFICIO DE 

CONCENTRACIÓ

N, PLANTA BAJA, 

OFICINA DE 

ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓ

N

REPISA 1

8C.16  

ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 

ARCHIVO

TRANSFERENCIAS 

PRIMARIAS, DONACION 

A LA CONALITEG, 

MINUTAS DE TRAJO, 

ASESORIAS Y 

DIAGNOSTICOS 

DOCUMENTALES.  

0.08 0.08 0.08 11 11

dd mm

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gavetaaaaa dd mm aaaa

CORREO ELECTRÓNICO jgarnicad@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

DIRECCIÓN INSURGENTES SUR 3700-C, COL. INSURGENTES CUICUILCO, ALCALDÍA COYOACÁN, 

TELÉFONO 55-10.84.09.00 Ext: 1926

UNIDAD ADMINISTRATIVA ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE JENY GARNICA DORANTES 

PUESTO RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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DESCRIPCIÓN

A2 22021
Departamento 

de Diseño y 

Calidad

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

4C.22  CAPACITACIÓN 

CONTINUA Y 

DESARROLLO 

PROFESIONAL DEL 

PERSONAL DE LAS ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS

Capacitación Calidad 0.08 N/A 0.08 1 1 2021

INICIO

1 2021 30 12

3C.11  INTEGRACIÓN Y 

DICTAMINACIÓN DE 

MANUALES DE 

ORGANIZACIÓN 

Manuales, Estructura 

órganica, estructura 

funcional y formatos 

relativos

0.08 N/A 0.08 1

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de Diseño y Calidad

55 1084-0900 Ext:

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

breynosob@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

Base

Bertha Olimpia Reynoso Borja

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

FONDO

TELÉFONO

INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN

A4

12 2021
Departamento 

de Diseño y 

Calidad

A4 4

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

3C.14  CERTIFICACIÓN 

DE CALIDAD DE 

PROCESOS Y 

SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS

Consejo de 

salubridad general y 

acreditaciones

0.07 N/A 0.07 1 1 2021 30

CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

UBICACIÓN FÍSICA

Gaveta

30 12 2021
Departamento 

de Diseño y 

Calidad

4

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES
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VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd

31 2021 30 12 2021
Departamento 

de Diseño y 

Calidad

2021
Departamento 

de Diseño y 

Calidad

A2 2

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 7C  SERVICIOS GENERALES

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

A3

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

7C.16  PROTECCIÓN 

CIVIL Programa de Trabajo y 

Oficios relativos
0.07 N/A 0.07 1

30

Zona de Archivo Archivero Gaveta

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa

12

11C.20  INDICADORES 

DE DESEMPEÑO, 

CALIDAD Y 

PRODUCTIVIDAD 
Indicadores 0.08 N/A 0.08 1 1 2021

mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

4S.18  CONSEJO 

INSTITUCIONAL DE 

MEDIO AMBIENTE Y 

SEGURIDAD 

HOSPITALARIA

Hospital Seguro 0.08 N/A 0.08 1 1 2021 30 12 2021
Departamento 

de Diseño y 

Calidad

A4 4

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN



Archivero Gaveta

11C.20  INDICADORES 

DE DESEMPEÑO, 

CALIDAD Y 

PRODUCTIVIDAD 

Matriz de 

Indicadores de 

Resultados (MIR)

0.143 N/A 0.143 9 6 2020 1 2 2022
Oficina del Depto. 

de Desempeño 

Organizacional
A2-1

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de Desempeño Organizacional

55 1084-0900 Ext: 1609

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ygomezm@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

Apoyo Administrativo en Salud A4

Yadira Leticia Gómez Morones

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

14 1 2022

Oficina del Depto. 

de Desempeño 

Organizacional y  

anexo 

Coordinación 

Monitoreo y 

Evaluación

A2-1 

A1-3 Anexo
2, Cajón 3

11C.8  PROGRAMAS DE 

ACCIÓN

Programa de 

Administración de 

Riesgos (PTAR), 

Programa de Trabajo de 

Control Interno (PTCI) y 

Programa Institucional 

INP 2020-2024

0.27 N/A 0.27 9 12 2020

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES
DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

8 2021
Oficina del Depto. 

de Desempeño 

Organizacional

3C.7  PROGRAMAS 

OPERATIVOS ANUALES Inversión: estructura 

programática 

individual y SWIPSS

0.003 N/A 0.003 15 1 2021

0.007 N/A 0.007 5

19

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

2, Cajón 3

2, Cajón 32 2021 21 6 2021
Oficina del Depto. 

de Desempeño 

Organizacional

3C.4  PROGRAMA 

ANUAL DE 

INVERSIONES

Mecanismo de 

Planeación 2021-

2023
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12C.3  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

TRANSPARENCIA Y 

COMBATE A LA 

Programa Nacional de 

Combate a la Corrupción 

y la impunidad y Mejora 

de la Gestión Pública

0.04 N/A 0.04 9 2 2021 12 1 2022

Oficina Anexo de 

la Coordinación 

de Monitoreo y 

Evaluación del 

DDO

A1-3

4 12 2020 29 12

12C.6  SOLICITUDES DE 

ACCESO A LA 

INFORMACIÓN
Solicitudes de 

información
0.0044 N/A 0.0044 2021

Oficina del Depto. 

de Desempeño 

Organizacional
2, Cajón 3

1 2022
Oficina del Depto. 

de Desempeño 

Organizacional
2, Cajón 3

12C.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE ACCESO A 

LA INFORMACIÓN

Plataforma SIPOT 0.007 N/A 0.007 15 1 2021 28

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta



8C.10  SEGURIDAD 

INFORMÁTICA

Consultoria Ziguratt, 

S.A de C.V
0.02 N/A 0.02 1 1 2006

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

Edificio de 

Planeación

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

8C.25  SERVICIOS Y 

PRODUCTOS EN 

INTERNET E INTRANET

Total Play 

Telecomunicaciones

, S.A DE C.V 

Servicio de 

Telefonia, Servicio 

de Internet 

corporativo, 

Polisoftwares, S.A 

DE C.V; Tesi de 

México, S.A  de C.V

0.08 N/A 0.08

16

8 2018 31 12 2021
Edificio de 

Planeación
1

8C.22  PROCESOS 

TÉCNICOS EN LOS 

SERVICIOS DE 

INFORMACIÓN

E-Healthcare 

Solutions, S.A de 

C.V; Industrias 

Sandoval

0.04 N/A 0.04 4 2021 1 4 2024
Edificio de 

Planeación

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

Apoyo Administrativo

Griselda Soto Tapia

SECCIÓN 8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Subdirección de Tecnologias de la Información

55 1084-0900 Ext: 1495

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

gsotot.inp@gmail.com
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0.8652 MTS 0.8652 MTS 22

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE DE LA 

SERIE DOCUMENTAL

Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

12 4 2022

EDIFICIO DE 

PLANEACION , 
SUBDIRECCIÓN DE 

ASUNTOS 

JURIDICOS, 

DEPARTAMENTO 

DE LO 

CONTENCIOSO

A3 G 1,2,3

A6 G 1,2,3

2C.8  JUCIOS CONTRA LA 

ENTIDAD

JUICIOS CONTRA LA 

ENTIDAD
0.35 MTS 0.35 MTS 27 10 2008

1 2021 1 4 2022

EDIFICIO DE 

PLANEACION , 
SUBDIRECCIÓN DE 

ASUNTOS 

JURIDICOS, 

DEPARTAMENTO 

DE LO 

CONTENCIOSO

2C.10  AMPAROS

JUICIOS DE AMPARO 

PROMOVIDOS EN 

CONTRA DEL INP

A3 G 2

A6 G 3

2C.5  ACTUACIONES Y 

REPRESENTACIONES EN 

MATERIA LEGAL

PARAPROCESALES 0.0084 MTS 0.0084 3 9 2021

5 2021 9 3 2022

EDIFICIO DE 

PLANEACION , 
SUBDIRECCIÓN DE 

ASUNTOS 

JURIDICOS, 

DEPARTAMENTO 

DE LO 

CONTENCIOSO

2C.17  DELITO Y FALTAS
CARPETAS DE 

INVESTIGACIÓN
0.0212 MTS 0.0212 MTS 28

10 12 2021

EDIFICIO DE 

PLANEACION , 
SUBDIRECCIÓN DE 

ASUNTOS 

JURIDICOS, 

DEPARTAMENTO 

DE LO 

CONTENCIOSO

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

55 1084-0900 Ext: 1528

DIRECCIÓN
PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA

ggarciao@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

GUILLERMINA GARCÍA ORTIZ

SECCIÓN 2C  ASUNTOS JURÍDICOS
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO
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A3 G 2

2C.5  ACTUACIONES Y 

REPRESENTACIONES EN 

MATERIA LEGAL

PARAPROCESALES 0.0084 MTS 0.0084 3 9 2021

ACTAS 

ADMINISTRATIVAS
0.104 MTS 0.104 MTS 18

10 12 2021

EDIFICIO DE 

PLANEACION , 
SUBDIRECCIÓN DE 

ASUNTOS 

JURIDICOS, 

DEPARTAMENTO 

DE LO 

CONTENCIOSO

A2 G 11 2021 22 12 2021

EDIFICIO DE 

PLANEACION , 
SUBDIRECCIÓN DE 

ASUNTOS 

JURIDICOS, 

DEPARTAMENTO 

DE LO 

CONTENCIOSO

2C.7  ESTUDIOS, 

DICTAMENES E 

INFORMES 





GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN JENY GARNICA DORANTES 

PUESTO RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO jgarnicad@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCION 1S  GOBIERNO

DIRECCIÓN
INSURGENTES SUR 3700-C, COL. INSURGENTES CUICUILCO, ALCALDÍA COYOACÁN, 

CDMX, 04530

TELÉFONO 55-10.84.09.00 Ext: 1926

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSPARENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

ZONA DE ARCHIVO ANAQUEL ENTREPAÑO dd mm aaaa dd mm aaaa

A32; E12000 31 12 2017

EDIFICIO DE 

CONCENTRACI

ÓN, PLANTA 

BAJA , 

PASILLO 4  

A32

1S.1  SESIONES DE 

LA JUNTA DE 

GOBIERNO

OFICIOS, 

ACUERDOS, ACTAS 

Y SESIONES DE 

JUNTA DE 

GOBIERNO

1.80 1.80 1.80 1 1

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCION 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSPARENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa ZONA DE ARCHIVO ANAQUEL ENTREPAÑO 

4S.5  INTEGRACIÓN 

DE EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES 

CLÍNICOS
118.80 118.80 118.80 10 10 1960 31 12 2004

EDIFICIO DE 

CONCENTRACI

ÓN, PLANTA 

BAJA, PASILLO 

PRINCIPAL Y 

PASILLO 2

A1, A2, A3, A4, 

A5, A6, A7, A8, 

A9, A10, A18, 

A19 Y A22

A1-A10; 

E1,E2,E3,E4,E5

.  A18 Y A19; 

E1,E2,E3,E4,E5

.  A22; E1, 

E2,E3,E4.  
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSPARENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

ZONA DE ARCHIVO ANAQUEL ENTREPAÑO dd mm aaaa dd mm aaaa

A32; E12000 31 12 2017

EDIFICIO DE 

CONCENTRACI

ÓN, PLANTA 

BAJA , 

PASILLO 4  

A32

1S.1  SESIONES DE 

LA JUNTA DE 

GOBIERNO

OFICIOS, 

ACUERDOS, ACTAS 

Y SESIONES DE 

JUNTA DE 

GOBIERNO

1.80 1.80 1.80 1 1

12 2016

EDIFICIO DE 

CONCENTRACIÓ

N, PLANTA BAJA, 

PASILLO 2

A23 Y A24

A23; 

E1,E2,E3,E4,E5.  

A24; E1,E2,E3,E4

5C.4  INGRESOS 

OFICIOS DE 

COMUNICACIÓN CON 

BANCOS, TRILLAS, 

DGPOP, 

ADECUACIONES, 

SANCIONES 

SINIESTROS, SIT, 

DEPOSITOS CAPÍTULO 

3000, SANCIONES Y 

REGALIAS, INGRESOS 

PROPIOS, 

DISPONIBILIDAD 

FINANCIERA, 

CONCILIACION DE 

INGRESOS, ESTADOS 

DE CUENTA, 

COMISIONES Y 

BONIFICACIONES , 

FONDOS DE  

INVERSIÓN.

15.00 15.00 15.00 1 1 2010 31 12 2016

EDIFICIO DE 

CONCENTRACIÓ

N, PLANTA BAJA, 

PASILLOS  2 Y 3

A24, A25 Y A26

A24;E4,E5.  A25; 

E1,E2,E3,E4, E5.  

A26; E1, E2.

 AUDITORIA EXTERNA, 

RENDIMIENTOS, 

CAJEROS, CUENTAS 

CORRIENTES, SII, 

ESTIMACION DE 

PAGOS, SIAFF, 

DEPOSITOS DE 

TESOFE, 

ADECUACIONES, 

PRESUPUESTO FISCAL 

MINISTRACIONES, 

5C.3  GASTOS O 

EGRESOS POR 

PARTIDA 

PRESUPUESTAL

ENTEROS TESOFE, 

REINTEGROS, ENTERO 

DE RENDIMIENTOS , 

SISTEMA INTEGRAL DE 

INFORMACIÓN, 

VALIDACIONES Y 

REPORTES, PAT, 

SOPORTE FORMATO 

SII

15.00 15.00 15.00 1 1 2010 31

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSPARENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa ZONA DE ARCHIVO ANAQUEL ENTREPAÑO 

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCION 5C  RECURSOS FINANCIEROS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSPARENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

ZONA DE ARCHIVO ANAQUEL ENTREPAÑO dd mm aaaa dd mm aaaa

A32; E12000 31 12 2017

EDIFICIO DE 

CONCENTRACI

ÓN, PLANTA 

BAJA , 

PASILLO 4  

A32

1S.1  SESIONES DE 

LA JUNTA DE 

GOBIERNO

OFICIOS, 

ACUERDOS, ACTAS 

Y SESIONES DE 

JUNTA DE 

GOBIERNO

1.80 1.80 1.80 1 1

12 2016

EDIFICIO DE 

CONCENTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

PASILLO 3

A26, A27 Y A28

A26; E2,E3,E4,E5.  

A27; 

E1,E2,E3,E4,E5.  

A28; E1 

5C.26  ESTADO DEL 

EJERCICIO DEL 

PRESUPUESTO

NOMINAS ORDINARIAS, 

NOMINAS 

EXTRAORDINARIAS Y 

ND, EVENTOS MOT, 

FSTSE, 5%, VALES DE 

DESP, LA TENDA Y 

FONAC, RETENCIONES 

Y FOVISSSTE, CUOTAS 

SINDICALES, FOSTER 

CAPITAL SAPI, SAR 

FOVISSSTE E ISR, ISR 

Y 3% S7NOMINA, 

ISSSTE SERICA, 

ASEGURADORAS 

VARIAS, CONTRATOS 

AD DEL 1-1078, 

DEVENGADOS, 

COMPROMISOS Y 

CONTRATOS, 

SUFICIENCIAS,  

CONTRATOS JURIDICO, 

CONTRATOS VARIOS , 

CONCILIACIONES 

ALMACENES, FONDO 

REVOLVENTE, 

AFECTADOS, CIERRES 

MENSUALES 

PRESUPUESTALES, 

POLIAS DE CHEQUES, 

REINTEGROS 

CAPITULO 1000 

16.80 16.80 16.80 1 1 2010 31

12 2016

EDIFICIO DE 

CONCENTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

PASILLO 2

A20 A20; E1,E2,E3,E4

5C.23  

CONCILIACIÓNES

CONCILIACIONES 

CONTABLE 

PRESUPUESTAL, 

CONCILIACIONES 

ALMACENES DE 

VIVERES Y FARMACIA, 

CONCILIACIONES 

COMPROMISOS CAP 

2000 Y 3000. 

6.00 6.00 6.00 1 1 2010 31 12 2016

EDIFICIO DE 

CONCENTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

PASILLO 2

A20 A20; E1,E2,E3,E4

5C.15  

TRANSFERENCIAS DE 

PRESUPUESTO

REPORTE DE 

INGRESOS PROPIOS, 

ADECUACIONES, PEF, 

ADAS, MODIFICADO, 

DISPONIBILIDADES 

CAP. 1000, 

MODIFICADO, 

LINEAMIENTOS, 

FLUJOS DE EFECTIVO,  

ADECUACIONES 

INTERNAS. 

6.00 6.00 6.00 1 1 2010 31



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSPARENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

ZONA DE ARCHIVO ANAQUEL ENTREPAÑO dd mm aaaa dd mm aaaa

A32; E12000 31 12 2017

EDIFICIO DE 

CONCENTRACI

ÓN, PLANTA 

BAJA , 

PASILLO 4  

A32

1S.1  SESIONES DE 

LA JUNTA DE 

GOBIERNO

OFICIOS, 

ACUERDOS, ACTAS 

Y SESIONES DE 

JUNTA DE 

GOBIERNO

1.80 1.80 1.80 1 1

12 2016

EDIFICIO DE 

CONCENTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

PASILLO 3

A26, A27 Y A28

A26; E2,E3,E4,E5.  

A27; 

E1,E2,E3,E4,E5.  

A28; E1 

5C.26  ESTADO DEL 

EJERCICIO DEL 

PRESUPUESTO

NOMINAS ORDINARIAS, 

NOMINAS 

EXTRAORDINARIAS Y 

ND, EVENTOS MOT, 

FSTSE, 5%, VALES DE 

DESP, LA TENDA Y 

FONAC, RETENCIONES 

Y FOVISSSTE, CUOTAS 

SINDICALES, FOSTER 

CAPITAL SAPI, SAR 

FOVISSSTE E ISR, ISR 

Y 3% S7NOMINA, 

ISSSTE SERICA, 

ASEGURADORAS 

VARIAS, CONTRATOS 

AD DEL 1-1078, 

DEVENGADOS, 

COMPROMISOS Y 

CONTRATOS, 

SUFICIENCIAS,  

CONTRATOS JURIDICO, 

CONTRATOS VARIOS , 

CONCILIACIONES 

ALMACENES, FONDO 

REVOLVENTE, 

AFECTADOS, CIERRES 

MENSUALES 

PRESUPUESTALES, 

POLIAS DE CHEQUES, 

REINTEGROS 

CAPITULO 1000 

16.80 16.80 16.80 1 1 2010 31



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSPARENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

ZONA DE ARCHIVO ANAQUEL ENTREPAÑO dd mm aaaa dd mm aaaa

A32; E12000 31 12 2017

EDIFICIO DE 

CONCENTRACI

ÓN, PLANTA 

BAJA , 

PASILLO 4  

A32

1S.1  SESIONES DE 

LA JUNTA DE 

GOBIERNO

OFICIOS, 

ACUERDOS, ACTAS 

Y SESIONES DE 

JUNTA DE 

GOBIERNO

1.80 1.80 1.80 1 1

12 2018

EDIFICIO DE 

CONCENTRACIÓN, 

PLANTA ALTA, 

PASILLO 

PRINCIPAL

A1, A2
A1; E1,E2,E3,E4,E5.  

A2; E1,E2,E3.

6C.21  CONTROL DE 

CALIDAD DE BIENES E 

INSUMOS

VALES DE ENTRADA, 

VALES DE SALIDA Y 

CALENDARIOS 

SEMANALES 

42.0 42.0 42.0 1 1 2010 31 12 2018

EDIFICIO DE 

CONCENTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

PASILLO 3

A29, A30 Y 31

A29;E1,E2,E3,E4,E5  

A30;E1,E2,E3,E4,E5 

A31;E1,E2,E3,E4,E5  

EDIFICIO DE 

CONCENTRACIÓN, 

PLANTA ALTA, 

PASILLO 2

A1 Y A2
A1;E1,E2,E3,E4,E5  

A2;E1,E2,E3,E4,E5 

6C.19  

ALMACENAMIENTO, 

CONTROL Y 

DISTRIBUCIÓN DE 

BIENES MUEBLES

FACTURAS, REGISTRO  

DE ENVIOS, SAFE; NPT, 

ONCO, GAMAS, 

INMUNO, BIOLÓGICOS. 

FACTURAS 

ANTIMICROBIANOS  

14.40 14.40 14.40 1 1 2018 31

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSPARENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa ZONA DE ARCHIVO ANAQUEL ENTREPAÑO 

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCION 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA
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