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CORREO ELECTRÓNICO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA

majimenezm@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
Coordinador paramédico en área normativa

Marlene Jiménez Mendoza

FONDO

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Comité Hospitalario de Farmacovigilancia

55 1084-0900 Ext: 2048
DIRECCIÓN
PUESTO

INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 2C  ASUNTOS JURÍDICOS

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

Edificio de 
Hospitalización/

Planta 
baja/Centro 

Institucional de 
Farmacovigilanc

ia

1 2

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

2C.5  ACTUACIONES Y 
REPRESENTACIONES 
EN MATERIA LEGAL

Aviso de instalación 
del Comité 

Hospitalario de 
Farmacovigilancia

0.0004 N/A 0.0004 20 9 2022

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

4C.26  EXPEDICIÓN DE 
CONSTANCIAS Y 
CREDENCIALES 

Constancias o 
reconocimientos 

emitidos por el Comité 
Hospitalario

0.01 N/A 0.01 10 8 2018 27 11 2023

Edificio de 
Hospitalización/

Planta 
baja/Centro 

Institucional de 
Farmacovigilanc

ia

1 2



mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

11C.8  PROGRAMAS DE 
ACCIÓN

Programa de trabajo 
del Comité 

Hospitalario de 
Farmacovigilancia

0.002 N/A 0.002 1 1 2019 11

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

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

1 2023

Edificio de 
Hospitalización/

Planta 
baja/Centro 

Institucional de 
Farmacovigilanc

ia

1 2

12 2023

Edificio de 
Hospitalización/

Planta 
baja/Centro 

Institucional de 

1 3

11C.16  INFORME DE 
LABORES

Informe del Comité 
Hospitalario de 

Farmacovigilancia
0.003 N/A 0.002 21 1 2019 10

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)

2 2023

Edificio de 
Hospitalización/

Planta 
baja/Centro 

Institucional de 
Farmacovigilanc

ia

1 2

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

12C.6  SOLICITUDES DE 
ACCESO A LA 
INFORMACIÓN

Solicitudes de acceso 
a la información al 

Comité Hospitalario de 
Farmacovigilancia

0.0012 N/A 0.0012 15 9 2023 20



28 2018 29 11 2023

Edificio de 
Hospitalización/

Planta 
baja/Centro 

Institucional de 
Farmacovigilanc

ia

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE
DESCRIPCIÓN VOLUMEN          (En 

metros lineales)

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

4S.17  SESIONES DEL 
COMITÉ DE 

TERAPEUTICA, FARMACIA 
Y FARMACOVIGILANCIA

Sesiones del Comité 
Hospitalario de 

Farmacovigilancia
1

dd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

0.1 N/A 0.1 10

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

8 2020

Edificio de 
Hospitalización/

Planta 
baja/Centro 

Institucional de 
Farmacovigilanc

ia

1 2

Gaveta

CIERRE

4S.9  VIGILANCIA 
EPIDEMIOLÓGICA

Fomento de la 
Farmacovigilancia en 

el tratamiento de 
COVID-19

0.0012 N/A 0.0012 3 3 2020 7

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
mm aaaa Zona de Archivo Archiverodd mm aaaa dd



dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

Zona de Archivo Archivero

FONDO INP
SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección General

0.0012 N/A 0.0012 11

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

Edificio de 
Hospitalización, 

Planta Baja, 
Farmacia 

Hospitalaria

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

9 2023

12C.6  SOLICITUDES DE 
ACCESO A LA 
INFORMACIÓN

Respuesta a solicitud 
de información 

emitidas por la Unidad 
de Transparencia

4S.17  SESIONES DEL 
COMITÉ DE 

TERAPEUTICA, 
FARMACIA Y 

FARMACOVIGILANCIA

Primera sesión 
extraordina ria 2023

0.0012 N/A 0.0012 17 8 2023

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

20 12 2023

Edificio de 
Hospitalización, 

Planta Baja, 
Farmacia 

Hospitalaria

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Comité de Farmacia y Terapéutica

55 1084-0900 Ext: 1565
DIRECCIÓN
PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

cgaytanh@pediatria.gob.mx

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

1. Secretario Tecnico del COFAT
2. Responsable de Archivo de Trámite del COFAT

1. Mtro. Carlos Agustín González Lozano
2. Claudia Alejandra Gaytán Hernández

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 
FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO



SALUD 
INP 

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

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN VOLUMEN (En 

PRIMARIA 
DOCUMENTAL 

metros lineales) 
(En metros lineales) 

4S .13 SESIONES DEL 
COMITÉ DEL Sesiones del Comité 

EXPEDIENTE CLÍNICO del Expediente 0.06 N/A 
Clínico 

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN (En 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

11 C.17 INFORME DE 
EJECUCIÓN Informes de ejecución del 

Comité del Expediente 0.1 N/A 
Clínico 

FONDO 
SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN (En 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

11C.20 INDICADORE S 
DE DESEMPEÑO, 

Indicadores de desempeño, 
calidad y productividad del 

CALIDAD Y Comité del Expediente 0.0044 N/A 
PRODUCTIVIDAD Clínico 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Dirección General 
Comité del Exped iente Clín ico 

Lilia Grajeda Martínez 
Soporte Administrativo A 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1 084-0900 1 Ext 1 11 77 

/g~ªjt"ci~J!l@Qediatria.g9ti,_m.~ 

INP 
4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

FECHAS EXTREMAS DE 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

Departamento de 

0.06 1 1 23 31 12 23 Neonatología , 4to. N/A Piso, Edificio de 
Hospitalización 

INP 
11 C PLANEAClóN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN 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 

Departamento de 

0.1 1 1 23 31 12 23 
Neonatologia, 4to. 

N/A Piso, Edificio de 
Hospitalización 

INP 
11 C PLANEAClóN, INFORMACIÓN, 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 

Departamento de 

0.0044 31 1 2023 27 12 2023 
Neonatologia, 4to. N/A Piso, EdifiÓio de 

Hospitalización 

Gaveta 

N/A 

Gaveta 

N/A 

Gaveta 

N/A 



4C.22  CAPACITACIÓN 
CONTINUA Y 

mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

4C.22  CAPACITACIÓN 
CONTINUA Y 

DESARROLLO 
PROFESIONAL DEL 
PERSONAL DE LAS 

ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS

Capacitación 
Calidad   

0.02 N/A 0.02 3 1 2023 31 7 2023

Oficina del 
Departamento 
de Diseño y 

Calidad 

Librero A Repisa 3

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección de Planeación 

0.02 N/A 0.02 4

FONDO INP

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

29 12 2023

Oficina del 
Departamento 
de Diseño y 

Calidad 

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE
mm aaaa Zona de Archivo Archivero

3C.14  CERTIFICACIÓN 
DE CALIDAD DE 
PROCESOS Y 

SERVICIOS 
ADMINISTRATIVOS

Consejo de 
salubridad general y 

acreditaciones 
0.06 N/A 0.06 3 1 2023

1 2023

3C.11  INTEGRACIÓN Y 
DICTAMINACIÓN DE 

MANUALES DE 
ORGANIZACIÓN 

Manuales 
Administrativo, 

Estructura Órganica 
y Formatos 

dd

Bertha Olimpia Reynoso Borja 

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 CIERRE
dd

Librero A Repisa 3

Librero A Repisa 31 3 2023

Oficina del 
Departamento 
de Diseño y 

Calidad 

Gavetadd

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN
FONDO

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Diseño y Calidad 

55 1084-0900 Ext: 1268
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

breynosob@pediatria.gob.mx 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
Auxiliar de Enfermería B 



7 2023

Oficina del 
Departamento 
de Diseño y 

Calidad 

Librero A Repisa 4

4S.18  CONSEJO 
INSTITUCIONAL DE 
MEDIO AMBIENTE Y 

SEGURIDAD 
HOSPITALARIA

Establecer  el 
Programa Hospital 

Seguro 
0.02 N/A 0.02 3 1 2023 31

FONDO INP
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

12 2023

Oficina del 
Departamento 
de Diseño y 

Calidad 

Librero A Repisa 4

11C.20  INDICADORES 
DE DESEMPEÑO, 

CALIDAD Y 
PRODUCTIVIDAD 

Diseño y Monitoreo 
de Indicadores 

0.02 N/A 0.02 3 1 2023 29

FONDO INP
SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

 

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

7 2023

Oficina del 
Departamento 
de Diseño y 

Calidad 

Librero A Repisa 4

7C.16  PROTECCIÓN 
CIVIL

Programa de 
Trabajo y Oficios 

relativos 
0.01 N/A 0.01 3 1 2023 31

 

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

7 2023

Oficina del 
Departamento 
de Diseño y 

Calidad 

Librero A Repisa 3

FONDO INP
SECCIÓN 7C  SERVICIOS GENERALES

CONTINUA Y 
DESARROLLO 

PROFESIONAL DEL 
PERSONAL DE LAS 

ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS

Capacitación  
Protección Civil    

0.02 N/A 0.02 3 1 2023 31



  

FONDO INP
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

12 2023

Oficina del 
Departamento 
de Diseño y 

Calidad 

Librero A Repisa 4

12C.6  SOLICITUDES DE 
ACCESO A LA 
INFORMACIÓN

Solicitudes de 
Información 

0.03 N/A 0.03 3 1 2023 29



INP

CORREO ELECTRÓNICO

Subdirección 
de Asuntos 
Jurídicos

12C.7  PUBLICACIONES 
EN EL PORTAL DE 
TRANSPARENCIA

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Unidad de Transparencia

55 1084-0900 Ext: 1220
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

malvarezh@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
Administrativo en Salud A-7

María Josefina Alvarez Hernández

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 
FONDO

2023
Subdirección 
de Asuntos 
Jurídicos

TELÉFONO

Anaquel Anaquel1 2023 31 12 2023

0.03 mts 1

Información Pública en 
materia Administrativa 0.04 mts N/A 0.04 mts 1

31 12 Anaquel Anaquel

Anaquel Anaquel

12C.6  SOLICITUDES DE 
ACCESO A LA 
INFORMACIÓN

Solicitudes de 
Información 1-1267,  y 

respuestas a las 
mismas

0.1 mts N/A 0.1 mts 1 1 2023

1 2023 31 12 2023
Subdirección 
de Asuntos 
Jurídicos

12C.5  SESIONES DEL 
COMITÉ DE 

TRASNPARENCIA

Información relacionada a la 
transparencia y acceso a la 

información pública, 
coordinación y supervisión en 
términos de las disposiciones 

aplicables

0.03 mts N/A

Zona de Archivo Archivero

12 2023
Subdirección 
de Asuntos 
Jurídicos

Anaquel Anaquel

12C.1  DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 
ACCESO A LA 
INFORMACIÓN

Estadísticas INAI,            
Requerimientos INAI

12C.2  PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE ACCESO A 
LA INFORMACIÓN

Capacitacion en 
Materia de 

Transparencia
0.03 mts N/A 0.03 mts 1 1 2023 31

12C.3  PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN MATERIA 

DE TRANSPARENCIA Y 
COMBATE A LA 
CORRUPCIÓN

Disposiciones 
Administrativas

0.02 mts N/A 0.02 mts 1 1 2023

1 2023

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

31 12 2023
Subdirección 
de Asuntos 
Jurídicos

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

Anaquel Anaquel

Anaquel Anaquel31 12 2023
Subdirección 
de Asuntos 
Jurídicos

Gavetadd mm aaaadd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Asuntos Jurídicos/Unidad de Transparencia

0.02 mts N/A 0.02 mts 1

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL



FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE
dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE María Josefina Alvarez Hernández
PUESTO Administrativo en Salud A-7
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1220

Gaveta

CORREO ELECTRÓNICO malvarezh@pediatria.gob.mx

FONDO INP
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)

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Asuntos Jurídicos/Unidad de Transparencia
ÁREA Unidad de Transparencia

31 12 2023
Subdirección 
de Asuntos 
Jurídicos

Anaquel Anaquel

12C.8  CLASIFICACIÓN 
DE LA INFORMACIÓN 

RESERVADA
Documentos, que contienen 

información  que por su 
naturaleza y por razones 

legítimas se reservan

0.01 mts N/A 0.01 mts 1 1 2023

12 2023
Sibdirección 
de Asuntos 
Jurídicos

Anaquel Anaquel

12C.9 CLASIFICACIÓN 
D ELA INFORMACIÓN 

CONFIDENCIAL

Información relacionada 
con la transparencia en 
materia de rendición de 

cuentas

0.02 mts N/A 0.02 mts 1 1 2023 31

12 2023
Sibdirección 
de Asuntos 
Jurídicos

Anaquel Anaquel

12C.10  SISTEMA DE 
DATOS PERSONALES Reportes Anuales, Derechos 

ARCO, Resoluciones en 
materia de Acceso a la 

Información y Protección de 
Datos Personales

0.05 mts N/A 0.05 mts 1 1 2023 31



dd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Asuntos Juridicos

0.02 N/A 0.02 28

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

6 11 2023

Edificio de 
Planeación 

Subdirección 
de Asuntos 

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

2C.7  ESTUDIOS, 
DICTAMENES E 

INFORMES Actas Admiistrativas 0.04 N/A 0.04 6 2 2019

11 2016

A4 2

A3 211 3 2023

Edificio de 
Planeación 

Subdirección 
de Asuntos 

Gavetadd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

2C.5  ACTUACIONES Y 
REPRESENTACIONES 
EN MATERIA LEGAL Paraprocesales

A6 1

A3 1

2C.10  AMPAROS

Juicios de Amparo 0.2 N/A 0.2 6 10 2017

8 2006 21 11 2023

Edificio de 
Planeación 

Subdirección 
de Asuntos 

2C.8  JUCIOS CONTRA 
LA ENTIDAD

Juicios Laborales 0.3 N/A

11 2022

0.3 1

Carpetas de 
Investigación 

0.04 N/A 0.04 20

14 12

2C  ASUNTOS JURÍDICOS
FONDO

2023

Edificio de 
Planeación 

Subdirección 
de Asuntos 

TELÉFONO

20 6 2018

Edificio de 
Planeación 

Subdirección 
de Asuntos 

A3 2

A3 2

2C.18  DERECHOS 
HUMANOS 

Queja 0.03 N/A 0.03 15 1 2018

8 2010 20

INP

CORREO ELECTRÓNICO

Edificio de 
Planeación 

Subdirección 
de Asuntos 

2C.17  DELITO Y 
FALTAS

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
ÁREA

ggarciao@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
Jefa del Departamento de lo Contenciso

Guillermina Garcia Ortiz

SECCIÓN



dd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Asuntos Jurídicos

0.02 mts. N/A 0.02 mts. 1

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

31 12 2023
Departamento de 

lo Consultivo

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

2C.3  REGISTRO Y 
CERTIFICACIÓN DE 

FIRMAS
Disposiciones en materia 
de propiedad intelectual 0.03 mts. N/A 0.03 mts. 1 1 2023

1 2023

1 1

1 131 12 2023
Departamento de 

lo Consultivo

Gavetadd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

2C.1  DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

ASUNTOS JURÍDICOS  

Trámites realizados 
durante el año, que se 

reportan ante el Sistema 
Nacional de 

Administración de 
Normas Internas

1 1

1 1

2C.12  OPINIONES 
TÉCNICO JURÍDICAS Investigaciones jurídicas o 

socio-jurídicas llevadas a 
cabo en el ámbito nacional e 

internacional

0.02 mts. N/A 0.02 mts. 1 1 2023

1 2023 31 12 2023
Departamento de 

lo Consultivo

2C.6  ASISTENCIA, 
CONSULTA Y 
ASESORÍAS

Trámites realizados durante el 
año, que se reportan  ante la 

comisión Federal par la 
Protección contra Riesgos 

Sanitarios                                          
Consultas y asesorías durante el 

año, a diversas áreas que 
conforman el Instituto Nacional 

de Pediatría                        
Respuestas a Solicitudes e 

Información, requeridas a través 
de la Unidad de Transparencia y 

Acceso a la Información, 
adscirita a la Subdirección de 

Asuntos Jurídicos

0.04 mts. N/A 0.04 mts. 1

31 12

2C  ASUNTOS JURÍDICOS
FONDO

2023
Departamento de 

lo Consultivo

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de lo Consultivo 

55 1084-0900 Ext: 1529
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

malvarezh@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
Administrativo Especializado en Salud A-7

María Josefina Alvarez Hernández

SECCIÓN



12 2023
Departamento de 

lo Consultivo 1 1

2C.19  INSTRUMENTOS 
JURÍDICOS 

CONSENSUALES 
(CONVENIOS, BASES 
DE COLABORACIÓN Y 

ACUERDOS)

Convenios de Colaboración, 
Convenios de Prestación de 

Servicios, Convenios 
Modificatorios, Contratos de 

Prestación de Servicios, 
Contratos de Arrendamiento

0.01 mts. N/A 0.01 mts. 1 1 2023 31

SECCIÓN 2C  ASUNTOS JURÍDICOS

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

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1529
CORREO ELECTRÓNICO malvarezh@pediatria.gob.mx

FONDO INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Asuntos Jurídicos
ÁREA Departamento de lo Consultivo
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE María Josefina Alvarez Hernández
PUESTO Administrativo Especializado en Salud A-7
DIRECCIÓN



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

Esmeralda Cruz Aranda 

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS
FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO
TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Clínica de Micología y Parasitología 

55 1084-0900 Ext: 1336
DIRECCIÓN
PUESTO: 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE:
ÁREA: 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 

11C.16  INFORME DE 
LABORES

INFORME 
MENSUAL

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN VOLUMEN          (En 

metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

Zona de Archivo Archivero

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

27

0.006 N/A 0.006 27 271 2020

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FONDO

SECCIÓN

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

dd mm aaaa

Subdirección de Medicina 

12 2023

EDIFICIO DE 
HOSPITALIZACIÓN, 

TERCER PISO, 
OFICINA DEL 
SERVICIO DE 

PARASITOLOGIA Y 
MICOLOGIA. 

1 127 1 2020

INP

3S  ENSEÑANZA

aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

3S.10  CAPACITACIÓN 
Y ACTUALIZACIÓN DEL 
PERSONAL MÉDICO Y 

PARAMÉDICO 
(EDUCACIÓN 
CONTINUA)

INFORME DE 
CAPACITACION 

0.004 N/A 0.004

dd

1 112 2023

EDIFICIO DE 
HOSPITALIZACIÓN, 

TERCER PISO, 
OFICINA DEL 
SERVICIO DE 

PARASITOLOGIA Y 
MICOLOGIA. 

Gaveta

dd mm

UBICACIÓN FÍSICA
INICIO CIERRE



primera 

6C.4  ADQUISICIONES Compra de un 
material que no hay 
en existencia en el 
Almacén General, 

0.0012 N/A 0.0012 1 1 2023 1

INP

CORREO ELECTRÓNICO

FONDO INP
SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(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

SERVICIO DE CARDIOLOGIA 

55 1084-0900 Ext: 1927
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

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

TANIA MARTINEZ GONZALEZ 

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA
FONDO

2023 1 piso 

TELÉFONO

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

31 12

4S.1  DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 
HOSPITALARIA 

Resumenes 
Clinicos, Reportes 

Servicios Integrales 
y Clinica HAP

1 primera 31 12 2023 1 piso 

Gavetadd mm aaaa

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

1 2023

Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE MEDICINA

0.2 N/A 0.2 1



dd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina

0.007 52 HOJAS 28

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

2 2022 1 GAVETA28 2 2023 EXPEDIENTE

Gavetadd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

3C.7  PROGRAMAS 
OPERATIVOS ANUALES

PROGRAMA 
OPERATIVO 

ESPECIALIDAD DE 
GASTROENTEROLOGÍA 

Y NUTRICIÓN 
RESIDENTES

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Gastroenterología y Nutrición

55 1084-0900 Ext: 1288
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

rosa_resendiz@yahoo.com

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
Apoyo Administrativo  en Salud A7

Rosa E. Resendiz Guzmán 

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN
FONDO

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina

1 2023 31 2023

mm mm

ÁREA Gastroenterología y Nutrición
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Rosa E. Resendiz Guzmán 
PUESTO Apoyo Administrativo  en Salud A7
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1288
CORREO ELECTRÓNICO rosa_resendiz@yahoo.com

FONDO INP
SECCIÓN 5C  RECURSOS FINANCIEROS

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 aaaa dd aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

EXPEDIENTE 1 GAVETA1 12

5C.20  COMPRAS 
DIRECTAS

ELABORACIÓN DE 
SOLICITUD DE 

COMPRA DIRECTA DE 
MEDICAMENTOS Y/O 

MATERIAL  PARA 

0.0044 33



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina
ÁREA Gastroenterología y Nutrición
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Rosa E. Resendiz Guzmán 
PUESTO Apoyo Administrativo  en Salud A7

Gaveta

DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1288
CORREO ELECTRÓNICO rosa_resendiz@yahoo.com

FONDO INP

1 1 2023 31

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

12 2023 EXPEDIENTE 1 GAVETA

4S.4  SERVICIOS DE 
CONSULTA EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES

INFORME DIARIO DE 
CONSULTA DE MÉDICOS 
DEL SERVICIO DE 
GASTRO-NUTRIICÓN, 
INTERCONSULTAS DE LOS 
DIFERENTES  
DEPARTAMENTOS Y/O 
SERVICIOS DEL 
INP,INFORME MENSUAL  
DEL SERVICIO DE 
GASTRO-NUTRICIÓN  
(PRODUCTIVIDAD, 
VALORACIONES, 
CONSULTA DE PRIMERA 
VEZ, SUBSECUENTES, 
PROCEDIMIENTO DE 
ENDOSOCPIA, 
MANOMETRIA Y 
NUTRICIÓN PARENTERAL 
Y INFORME MENSUAL 
ESTANCIA HOSPITALARIA 
DEL SERVICIO DE 
GASTRO-NUTRIICÓN 
PACIENTES CON MAS DE 
14 DÍAS DE 

0.2 1,480



SALUD 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
AREA 

Subdirección de Medicina 
lnmunoloqía 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE Marco Antonio Yamazaki Nakashimada 
TRÁMITE 
PUESTO Aoovo Administrativo en Salud 
DIRECCION lnsurqentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Covoacán C.P.04530 
TELEFONO 55 1084-0900 i Ext 1 1337/1485 
CORREO ELECTRÓNICO inQinmuno¡@grnail .corn 

FONDO INP 

SECCIÓN 4S ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA 

FECHAS EXTR EMAS DE LOS 

CLAVE Y TRANSFERENCIA VOLUMEN EXPEDIENTES 
UBICACIÓN FÍSICA VOLUMEN 

NOMBRE DE 
DESCRIPCIÓN (En metros 

PRIMARIA TOTAL 
INICIO CIEERE 

LA SERIE 
lineales) 

(En metros (En metros 
DOCUMENTAL linea les) linea les) 

dd I mm I aaaa dd I mm I aaaa 
Zona de 

1 A rchivero Archivo Gaveta 

45 .6 SERVICIOS 
Devolución de 

Edificio de 
AUXILIARES DE 

Gammaglobulina 
Hospital 3p. repi sa 

DIAGNÓSTICO Y 
subcutánea ; 0.01 NA 0.01 11 01 22 31 12 2023 

Servicio de 
NA 

Resguardo de 
uno 

TRATAMIENTO 
Gammaglobul ina 

Inmunología 

45.4 SERVICIOS Edificio de 
DE CONSU LTA Reporte 

0.01 NA 0.01 29 04 22 31 2023 
Hospita l 3p. repisa 

EXTERNA Y Mensual 
12 

Servicio de 
NA 

uno 
ESPECIALI DADES Inmunología 

f ~ 
Dr. Marco Antonio 7.a2aki Na kashimada 

Jefe Servicio Inmunología Clínica 



gvelascop@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
Jefa de Servicio

Dra. Georgina Velasco Pérez

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS
FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO
TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Servicio de Medicina del Dolor

55 1084-0900 Ext: 1932
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

25 12 2023

Edificio de 
Hospitalizació

n, Planta 
principal, 

Servicio de 
Medicina del 

Dolor

11C.16  INFORME DE 
LABORES

Informe mensual 
extenso

Informe mensual de 
Consulta Externa.

1 1
4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA Y 
ESPECIALIDADES

Solicitudes de 
interconsulta

0.01 N/A 0.01 26 1 2022

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina

0.01 N/A 0.01 26

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

1 125 12

FONDO INP
SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

Zona de Archivo Archivero

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd

2023

Edificio de 
Hospitalizació

n, Planta 
principal, 

Servicio de 
Medicina del 

Dolor

Gaveta

1 2022

dd mm aaaa dd mm



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CLINICA INTEGRAL PARA EL NIÑO MALTRATADO 

55 1084-0900 Ext: 1413
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD 

 MARIANELA HUERTA GARCIA

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA
FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO: 
TELÉFONO

1 2022

11C.16  INFORME DE 
LABORES

INFORMES 
MENSUALES/SEME
STRALES/ANUALE

S Y OTROS.

Oficina 10 de 
CAINM 

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA 

0.01 0.01 1

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

2022

Zona de Archivo Archiverodd

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

Entrepaños 231 12



TELÉFONO

12 2023
OFICINA 10 
DE CAINM

ENTREPAÑO
S

1 Y 2

dd mm aaaa dd mm

4S.4  SERVICIOS DE 
CONSULTA EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES

Expediente de 
atención al niño 

maltratado
0.3 0.3 1 1 202 31

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CLINICA INTEGRAL PARA EL NIÑO MALTRATADO 

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD 

55 1084-0900 Ext: 1413

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA 
ÁREA
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE  MARIANELA HUERTA GARCIA

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

CORREO ELECTRÓNICO: 

FONDO INP
SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

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)

aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta



Si\LTJD, 

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

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN VOLUMEN (En 

PRIMARIA 
DOCUMENTAL 

metros lineales) 
(En metros lineales) 

11C. 16 INFORME DE 
LABORES Expediente relativo 

a los informes 
mensuales de las 

actividades del 
Departamento de 

Genética Humana, 
Expediente relativo 

a los informes 
mensuales de las 

0.003mts 

actividades 
realizadas por los 

laboratorios de 
Genética y Cáncer y 
Citogenética para el 

Departamento de 
Genética Humana 

-

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCIÓN DE MEDICINA 
DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA 

ORTEGA GARCIA LILIANA 
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084.-0900 1 Ext: 1 1331 

Ell/:11-ci __ qr; f~l.: ~ z ~~"e;: <.1 ;';_f¡ 'Lª-b.:? q .. -~-ºJ.!~ '._0.1 x 

INP 
10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS 

FECHAS EXTREMAS DE 

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

oc mm ªªªª Cd m:n ªªªª zo¡¡a de Archive Archivero 

Edificio de 
hospitalización 

0.003mts 26 7 2023 22 12 23 
3er. Piso 

Único 
oficina de 
Genética 
Humana 

-

Gaveta 

2 letra 1 



dd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE MEDICINA

0.04mts. N/A 0.04mts. 26

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

Librero 1 Carpeta 1

EDIFICIO DE
HOSPITALIZACIO

N,
PISO 1, OFICINA 

DE
ENDOCRINOLOG

ÍA,

Gavetadd mm aaaa

1 2016

Zona de Archivo Archivero

11C.16  INFORME DE 
LABORES

Informes de labores 
del Servicio ; 

Informe de labores 
del medico turno 

vespertino

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SERVICIO DE ENDOCRINOLOGÍA

55 1084-0900 Ext: 1330
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

endocrinologia.inp@gmail.com

11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS
FONDO

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

MARIANA HERNANDEZ ALBOR

SECCIÓN

TELÉFONO

INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

CORREO ELECTRÓNICO



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 

metros lineales) PRIMARIA 
DOCUMENTAL (En metros lineale-s) 

4C.8 CONTROL DE Formato úr1ico de 
ASISTENCIA ( lr1cidencias y 
VACACIONES, 

Presta clones 
0.0012mts 

DESCANSO Y 
LICENCIAS Laborales del 

6C.19 
ALMACENAMIENTO, Resguardo de 

CONTROL Y 0.0004mts 
DISTRIBUCIÓN DE Bienes Activo Fijo 

BIENES MUEBLES 
6C.19 Departamento de 

ALMACENAMIENTO, Diseño de Sistemas 
CONTROL Y 

en Informática 
0.0004rnts 

DISTRIBUCIÓN DE 
BIENES MUEBLES Asigr1ación de 

10C.14 Declaración 
DECLARACIONES patrimonial ejercicio 0.0012mts 
PATRIMONIALES 2019,2020,2021 

10C.15 ACTAS DE 
ENTREGA RECEPCIÓN Acta de entreg.a de 

POR lNICIOO Servicio 0.0004mts 
CONCLUSIÓN DE Medicina Interna 
CARGO DELOS 

Informe mensual de 
11 C.16 INFORME DE 

productividad de la 0.0012mts LABORES 
Cínica de Obes.idad (\ (\ 

E1a orj 
l1 

Je fe . \7e1á qu Corona 
Re ons b€ del Are vo de Trámite .. fj 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN GE PLANEACIÓ'N 

ÁREA COORDINADORA OE ARCHtVOS 

ClinJca de Obesidad y Enfermedades no Transmisibles 
Jennifer Aglae VelázqL~sz Corona 
Apoyo Administrntivo en Salud 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext:J 1357 

ivelazquez.f{,P ¡¿edía tría .gob, rnx 

INP Instituto Nac.ional Clle P-ediatria 

FECHAS EXTREMAS DE 

VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES U8lC4.CIÓN FÍ'SlCA 
(En metros lineales) fNIClO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archh:ero 

4' Piso Oficina 
de la Clínica 

0.001.2mts 1 í 2-023 28 12 2023 
de Obe-sidad y. 

1 

Enfermedades 
4' Piso Oficina 

1 : de la CUnica 
0.0004mts 1 2D19 1 

de Obesidad y• 
E,nrerrnedades 
4' Piso Oficina· 
de laCHnica 

0.0004mts 1 1 2015 
de Obesidad y 

1 

Enfermedades 
4' Ptso Oficina 

ele la Clínica 
0 . .002mts 1 1 2D23 2-8 12 2023 

de Oci,5idad y 1 

Enfermedades 
4' Piro Oficina 

de 1-a Clínica 
0.0004mts 1 1 20'21 

d,.e Obesidad y· 1 

Enfermedades 
4' Piso Oficina. 

0.002mts 1 1 2023 28 12 2023 
!lle la Clínica 

1 
de Obesidad y 
Enf.ermeC:ades -

,perv,is~ 

G.lveta 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

Dr. A , r~.-Jre~a nez 
Titular áre r uctora 27 a.e mara-:} 2024 



SALUD 
INP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
AREA 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 
DIRECCIÓN 
TELEFONO 
CORREO ELECTRÓNICO 

rONDO 
SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL 

3S.7 FORMACION EN 
PREGRADOY 
POSGRADO 

3S.7 FORMACION EN 
PREGRADOY 
POSGRADO 

3S.7 FORMACION EN 
PREGRADO Y 
POSGRADO 

DESCRIPCIÓN 

ALUMNOS AL TA 
ESPECIALIDAD 

POSGRADO 

ALUMNOS AL TA 
ESPECIALIDAD 

POSGRADO 

ALUMNOS ALTA 
ESPECIALIDAD 

POSGRADO 

VOLUMEN 
metros lineales) 

0.01 

0.01 

(En 
TRANSFERENCIA 

PRIMARIA 
(En metros lineales) 

0.01 

0.01 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCION DE MEDICINA 
DEPARTAMENTO DE SOPORTE PARA LA CALIDAD DE VIDA 

MARTHA EDITH QUIROZ GOMEZ 
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6 

lnsurqentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Covoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1482 

agardunoe@[!ediatria.gob.mx 

INP 
3S ENSENANZA 

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 
0.01 1 1 2022 31 12 2022 SPCV3ER ANAQUEL 

PISO 

OFICINA DE 
0.01 1 1 2023 31 12 2023 SPCV3ER ANAQUEL 

PISO 

OFICINA DE 
1 1 2024 31 12 2024 SPCV3ER ANAQUEL 

PISO 

Gaveta 



SALUD 
INP 

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

rONDO 
SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL 

3S.11 REALIZACION DE 
SERVICIO SOCIAL DE 

ALUMNOS EN LA 
ENTIDAD 

3S.11 REALIZACION DE 
SERVICIO SOCIAL DE 

ALUMNOS EN LA 
ENTIDAD 

3S.11 REALIZACION DE 
SERVICIO SOCIAL DE 

ALUMNOS EN LA 
ENTIDAD 

DESCRIPCIÓN 

SERVICIO SOCIAL 

SERVICIO SOCIAL 

SERVICIO SOCIAL 

VOLUMEN 
metros lineales) 

0.0004 

0.0004 

(En 
TRANSFERENCIA 

PRIMARIA 
(En metros lineales) 

0.0004 

0.0004 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCION DE MEDICINA 
DEPARTAMENTO DE SOPORTE PARA LA CALIDAD DE VIDA 

MARTHA EDITH QUIROZ GOMEZ 
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1 084-0900 1 Ext: 1 1482 

agardunoe@i:1ediatria.gob.mx 

INP 
3S ENSENANZA 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

OFICINA DE 
0.0004 1 1 2022 31 12 2022 SPCV3ER ANAQUEL 

PISO 

OFICINA DE 
0.001 1 1 2023 31 12 2023 SPCV3ER ANAQUEL 

PISO 

OFICINA DE 
1 1 2024 31 12 2024 SPCV3ER ANAQUEL 

PISO 

Gaveta 



SALUD 
INP 

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

FONDO 

SECCI N 

CLAVE Y NOMBRE 
VOLUMEN (En 

TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

4S.2 PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN V ISITAS 

MATERIA DE ATENCIÓN 0.0052 0.0052 
MÉDICA HOSPITALARIA DOMICILIARIAS 

4S.2 PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN VISITAS 

MATERIA DE ATENCIÓN 
DOMICILIARIAS MÉDICA HOSPITALARIA 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCION DE MEDICINA 
DEPARTAMENTO DE SOPORTE PARA LA CALIDAD DE VIDA 

MARTHA EDITH QUIROZ GOMEZ 
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1 084-0900 1 Ext: 1 1482 

agardunoe@i;,ediatria.gob.mx 

INP 
4S ATENCI N MEDICA Y HOSPITALARIA 

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 
0.0052 1 1 2023 31 12 2023 SPCV3ER ANAQUEL 

PISO 

OFICINA DE 
1 1 2024 31 12 2023 SPCV3ER ANAQUEL 

PISO 

Gaveta 



SALUD 
INP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
AREA 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 
DIRECCIÓN 
TELEFONO 
CORREO ELECTRÓNICO 

FONDO 

SECCI N 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
VOLUMEN 

DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 
(En 

PRIMARIA 
DOCUMENTAL 

metros lineales) 
(En metros lineales) 

4S.6 SERVICIOS CONCENTRADORE 
AUXILIARES DE S/TANQUES DE 
DIAGNÓSTICO Y 

OXIGENO-
0.004 0.004 

TRATAMIENTO 
RESPONSIVAS 

4S.6 SERVICIOS CONCENTRADORE 
AUXILIARES DE S/T ANQUES DE 
DIAGNÓSTICO Y 

OXIGENO-
0.004 0.004 

TRATAMIENTO 
RESPONSIVAS 

4S.6 SERVICIOS CONCENTRADORE 
AUXILIARES DE S/TANQUES DE 
DIAGNÓSTICO Y 

OXIGENO-TRATAMIENTO 
RESPONSIVAS 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCION DE MEDICINA 
DEPARTAMENTO DE SOPORTE PARA LA CALIDAD DE VIDA 

MARTHA EDITH QUIROZ GOMEZ 
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1 084-0900 1 Ext: 1 1482 

agardunoe@12ediatria.gob.mx 

INP 
4S ATENCI N MEDICA Y HOSPITALARIA 

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 
0.004 1 1 2022 31 12 2022 SPCV3ER ANAQUEL 

PISO 

OFICINA DE 
0.004 1 1 2023 31 12 2023 SPCV3ER ANAQUEL 

PISO 

OFICINA DE 
1 1 2024 31 12 2024 SPCV3ER ANAQUEL 

PISO 

Gaveta 



SALUD 
INP 

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

IFONDO 
SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL 

4C.8 CONTROL DE 
ASISTENCIA ( 
VACACIONES, 
DESCANZOY 
LICENCIAS, 

4C.8 CONTROL DE 
ASISTENCIA ( 
VACACIONES, 
DESCANZOY 
LICENCIAS, 

DESCRIPCIÓN 

~~ --
ASISTENCIA, 

VACACIONES, 
INCAPACIDADES Y 

~~~AC" -~-
ASISTENCIA, 

VACACIONES, 
INCAPACIDADES Y 

~~~AC" 

VOLUMEN 
metros lineales) 

0.004 

TRANSFERENCIA 
(En 

PRIMARIA 
(En metros lineales) 

0.004 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCION DE MEDICINA 
DEPARTAMENTO DE SOPORTE PARA LA CALIDAD DE VIDA 

MARTHA EDITH QUIROZ GOMEZ 
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6 

lnsurqentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Covoacán C.P.04530 
55 1 084-0900 1 Ext: 1 1482 

agardunoe@¡,ediatria.gob.mx 

INP 
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 
0.004 1 1 2023 31 12 2023 SPCV3ER ANAQUEL 

PISO 

OFICINA DE 
1 1 2024 31 12 2024 SPCV3ER ANAQUEL 

PISO 

Gaveta 



SALUD 
INP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
AREA 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 
DIRECCIÓN 
TELEFONO 
CORREO ELECTRÓNICO 

FONDO 
SECCI N 

CLAVE Y NOMBRE 
VOLUMEN (En 

TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

metros lineales) 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL (En metros lineales) 

4S.4 SERVICIOS DE 
CONSULTA EXTERNA Y RECETARIOS DE 

ESPECIALIDADES MEDICAMENTOS 0.02 0.02 
GRUPO 1 

4S.4 SERVICIOS DE 
CONSULTA EXTERNA Y RECETARIOS DE 

ESPECIALIDADES MEDICAMENTOS 0.03 0.03 
GRUPOI 

4S.4 SERVICIOS DE 
CONSULTA EXTERNA Y RECETARIOS DE 

ESPECIALIDADES MEDICAMENTOS 0.01 0.01 
GRUPOI 

4S.4 SERVICIOS DE 
CONSULTA EXTERNA Y RECETARIOS DE 

ESPECIALIDADES MEDICAMENTOS 
GRUPO 1 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCION DE MEDICINA 
DEPARTAMENTO DE SOPORTE PARA LA CALIDAD DE VIDA 

MARTHA EDITH QUIROZ GOMEZ 
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1 084-0900 1 Ext: 1 1482 

agardunoe@12ediatria.gob.mx 

INP 
4S ATENCI N MEDICA Y HOSPITALARIA 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

ESCRITORIO 
0.02 1 1 2021 31 12 2021 OFICINA DE ANAQUEL 

SPCV 4TO PISO 

ESCRITORIO 
0.03 1 1 2022 31 12 2022 OFICINA DE ANAQUEL 

SPCV 4TO PISO 

ESCRITORIO 
0.01 1 1 2023 31 12 2024 OFICINA DE ANAQUEL 

SPCV 4TO PISO 

ESCRITORIO 
1 1 2024 31 12 2024 OFICINA DE ANAQUEL 

SPCV 4TO PISO 

Gaveta 



SALUD 

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

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 
VOLUMEN (En 

TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

metros lineales) PRIMARIA 
DOCUMENTAL (En metros lineales) 

9C.3 PUBLICACIONES la documentación no 
E IMPRESOS suplementos se encunetra en 

INSTITUCIONALES 
mensuales proceso de 

transferencia 
11C.16 INFORME DE la documentación no 

LABORES se encunetra en 
notas informativas 

proceso de 
transferencia 

4S.17 SESIONES DEL la documentación no 
COMITÉ DE se encunetra en 

TERAPEUTICA, reuniones laborales 
proceso de FARMACIA Y 

FARMACOVIGILANCIA transferencia 
3S.3 DISENO DE la documentación no 

PLANES ACADÉMICOS servicio social , 
se encunetra en 

practicas 
proceso de 

profesionales 
transferencia 

8C.23 ACCESO Y la documentación no 
RESERVAS EN tecnologias de la se encunetra en 
SERVICIO DE 

INFORMACIÓN información proceso de 
transferencia 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Subdirección de Medicina 
Jefatura de Farmacia Hospitalaria 

C. Claudia Alejandra Gaytán Hernánez/ Mtro. Carlos Agustín González Lozano 
Apoyo Administrativo / Jefe de Departamento 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext 1 2048-1565 
cgaytanh@pediatria .gob.mx / cgonzalezl@pediatria.gob.mx 

INP 
4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

FECHAS EXTREMAS DE 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

oficina del 
1 1 2023 31 12 2023 Departamento 1 2 

de Farmacia 

oficina del 
1 1 2023 31 12 2023 Departamento 1 2 

de Farmacia 

oficina del 
1 1 2023 31 12 2023 Departamento 1 2 

de Farmacia 

oficina del 
1 1 2023 1 12 2023 Departamento 1 2 

de Farmacia 

oficina del 
1 1 2023 31 12 2023 Departamento 1 2 

de Farmacia 



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

Zona de Archivo Archivero Gaveta

2C.5  ACTUACIONES Y 
REPRESENTACIONES 
EN MATERIA LEGAL

Alta,modificación o 
baja del 

Responsable de 
Farmacovigilancia 

y/o del Centro 
Institucional de 

Farmacovigilancia

0.0012 N/A 0.0012 26 9 2011

Edificio de 
Hospitalización/

Planta 
baja/Centro 

Institucional de 
Farmacovigilanc

ia

1 2

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 2C  ASUNTOS JURÍDICOS

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 aaaa

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Centro Institucional de Farmacovigilancia

55 1084-0900 Ext: 2048
DIRECCIÓN
PUESTO

CORREO ELECTRÓNICO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA

majimenezm@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
Coordinador paramédico en área normativa

Marlene Jiménez Mendoza

mm

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

Edificio de 
Hospitalización/

Planta 
baja/Centro 

Institucional de 
Farmacovigilanc

ia

1 2

2C.19  INSTRUMENTOS 
JURÍDICOS 

CONSENSUALES 
(CONVENIOS, BASES 
DE COLABORACIÓN Y 

ACUERDOS)

Cartas compromiso 
y de 

confidencialidad 
para el uso de 

Vigiflow

0.002 N/A 0.0004 20 2 2018

Edificio de 
Hospitalización/

Planta 
 Evaluación del 

Centro Institucional 



5 4 2022
Planta 

baja/Centro 
Institucional de 

Farmacovigilanc
ia

1 2

10C.15  ACTAS DE 
ENTREGA RECEPCIÓN 

POR INICIO O 
CONCLUSIÓN DE 
CARGO DE LOS 
SERVIDORES 

PÚBLICOS

Acta de entrega 
recepción por inicio 

o conclusión del 
cargo de 

Responsable de 
Farmacovigilancia

0.0004 N/A 0.0004 31 1 2018 14 2 2018

Edificio de 
Hospitalización/

Planta 
baja/Centro 

Institucional de 
Farmacovigilanc

ia

1 2

10C.3  AUDITORÍA
Centro Institucional 

de 
Farmacovigilancia

0.0004 N/A 0.0004

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

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

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

3 2022

Edificio de 
Hospitalización/

Planta 
baja/Centro 

Institucional de 
Farmacovigilanc

ia

1 2
11C.16  INFORME DE 

LABORES

Informe del Centro 
Institucional de 

Farmacovigilancia; 
Reportes de 

notificaciones 
enviados a los 

servicios

0.06 N/A 0.06 4 4 2018 7

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

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)

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12C.6  SOLICITUDES DE 
ACCESO A LA 
INFORMACIÓN

Solicitudes de 
acceso a la 
información 

0.0004 N/A 0.0004 14 12 2020 18 12 2020

Edificio de 
Hospitalización/

Planta 
baja/Centro 

Institucional de 
Farmacovigilanc

ia

1 3

aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta



4S.9  VIGILANCIA 
EPIDEMIOLÓGICA

Notificaciones 
recibidas por el Centro 

Institucional;Alertas 
sanitarias, avisos 

preventivos y 
comunicados de 

Farmacovigilancia; 
Investigación y análisis 

de notificaciones; 
Actividades de 

0.55 N/A 0.55

Edificio de 
Hospitalización/

Planta 
baja/Centro 

Institucional de 
Farmacovigilanc

ia

1 423 7 2010

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 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE
dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

312 2010 22 9 2022

Edificio de 
Hospitalización/

Planta 
baja/Centro 

Institucional de 
Farmacovigilanc

ia

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE
dd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

0.08 N/A 0.08 9

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

DESCRIPCIÓN VOLUMEN          (En 
metros lineales)

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

3S.10  CAPACITACIÓN 
Y ACTUALIZACIÓN DEL 
PERSONAL MÉDICO Y 

PARAMÉDICO 
(EDUCACIÓN 
CONTINUA)

Capacitación, 
difusión y fomento 

de la 
Farmacovigilancia; 

Reuniones y/o 
sesiones de trabajo 

en materia de 
Farmacovigilancia

1

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 2S  INVESTIGACIÓN

aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

2S.2  PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE 
INVESTIGACIÓN 

Avisos de Estudios 
de 

Farmacovigilancia;C
oordinación de 
actividades de 

Farmacovigilancia 
en investigación 

clínica   

0.0052 N/A 0.0052 18 1 2011

Edificio de 
Hospitalización/

Planta 
baja/Centro 

Institucional de 
Farmacovigilanc

ia

1 3

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



SALUD 
INP 

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

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 
VOLUMEN (En 

TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

11C.16 INFORME DE 
LABORES INFORME 

MENSUAL 
0.006 

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 
VOLUMEN (En 

TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

metros lineales) PRIMARIA 
DOCUMENTAL (En metros lineales) 

SC.20 COMPRAS 
DIRECTAS COMPRAS 

DIRECTAS O POR 0.004 
COMITÉ 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Subdirección de Medicina 
Alergia 

Angel Gabriela Rostro Rosales 
Auxiliar Administrativo 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1 084-0900 1 Ext: 1 1360 

;-11·Q_strnr.@.l!ediatria.gQl) ,1i::i~ 

INP 
11C 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 

0.006 8 1 2020 27 2 2024 X 

INP 
5C RECURSOS FINANCI EROS 

FECHAS EXTREMAS DE 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

0.004 26 6 2019 7 2 2024 X 

Gaveta 

Gaveta 



UN IDAD ADMINISTRATIVA 

A REA 

NOMBRE DEL RESPONSA BLE DE ARC H IVO D E TRAM ITE 

PU ESTO 

D IRECCION 

TELEFONO 

CORREO ELECTRON ICO 

FONDO 

SEC CI ON 

CLAVE Y NOM BR E D E LA 
DESCR IPCIÓN 

V OLUMEN (En TRANSFEREN CIA PRIMARIA V OLU ME N TOTAL 

SEQIE D OC UMENTAL me tros lineales) (En metros lineales) (En met ros lineales) 

2C.2 PROGRAMAS V PROVECTOS EN 

LA MATERIA DE ASUNTOS JURÍDICOS SOLICITUO OE INFORMACIÓN PARA 
N/A 

CASOS MEOICOS LEGALES 

2C.12 OPINIONES TÉCNICO JURÍDICAS 

OPINIONES T[C NICAS 0.002 N/A 

2C.16 INCONFORMIOA OE S Y 

PETIC IONES 

INCONFORMIDADES Y PETICIONES N/A 0.008 4 

4C.6 RECLUTAM IENTO Y SELECCIÓN 

DE PERSONAL VALIOAClON Y AUTORI ZACIÓN PARA 

LA CONTRATACIÓN DE CONTRATOS 

DE SUPLENCIAS, BASIFICACIÓN Y 

PROMOCIÓN DE PLAZAS EN LAS 
0.007 N/A 

ÁREAS QUE PERTENECEN A LA 

SUBDIRECCIÓN DE M EDIC INA CRITICA 

6C.18 INVENTARIO OE BIENES 

INMUEBLES INVENTA RIO FISICO DE LOS BI ENES 

INMUEBLES QUE TIENE BAJO SU 

RESCUAROO LA SU BDIRECCIÓN DE 
N/A 0.008 

MEDICINA CRÍTICA 

.... '"°"""" 
AN UALES PROCAAMA, SECU IMIENTO Y 

EVALUACIÓN DE EDUCACIÓN MÉDICA 0.0084 N/A 

CONTINUA EN PRECRAOO 

lC,7 PROCRAMAS OPERATIVOS 

ANUALES 
PROCRAMA. SECUIMIENTO Y 

EVALUACIÓN DE EDUCACIÓN MÉDICA 0.0084 N/A 0.0168 

CONTINUA EN POSCRADO 

4S.l PROCRAMAS Y PROYECTOS EN 

MATERIA DE ATENCIÓN MÉDICA PROCRAMACIÓN Y CESTIÓN EN 

MOSPITALARIA ATENCIÓN MÉDICA HOSPITALARIA 
0.004 N/A 0.004 

INSTITUTO NACIONAL DE P EDIA T RÍA 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE A RCHIVOS 

Dirección Méd ic a 

Subd i rección d e Med ic ina Critica 

Guadalupe Gonzalez Sones. 

Apoyo Administrativo A6 

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

55 1084-0 9 00 ( Ex t : ( 1209 

INP 

45 ATENCIO N M EDICA Y H OSPI TALARI A 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 

INICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archrvo Archivero 

EDIFICIO OE MOSPlTALIZACIÓN, 

2023 31 202l 
PISO 2, OFICINA DE LA 

SUBD!RECCION OE MEDICINA 

CRÍTICA, ÁREA SESCR ETAR!AL. 

EDIFICIO OE MOSPITALIZACIÓN, 

PISO 2, OFICINA DE LA 
202l 

SUBOIRECCION DE ME01C1NA 

CRiTICA. ÁREA SESCRETA RIAL. 

ED! l:ICIO OE HOSPITALIZACIÓN, 

PISO 2. OFICINA DE LA 
202l 

SUBDIRECCION DE MEDICINA 

CRÍTICA, ÁREA SESCR ETARIAL 

EOll:ICIO DE HOSPITALI ZACIÓN, 

PISO 2, OF1C1NA DE LA 
2023 2023 

SUBDIRECCION DE MEDIC INA 

CRÍTICA, ÁREA SESCRETAR IAL 

EDIFICIO DE HOSPITALIZACIÓN, 

PISO 2, OFICINA DE LA 
12 202l 

SUBDIRECCION DE MEDICINA 

CRÍTICA. ÁREA SESCRETARIAL 

EDIFICIO OE HOSP ITALIZACI ÓN, 

2023 12 2023 
PISO 2, OFICINA DE LA 

SUBDIRECCION DE MEDICINA 

CRÍTICA, Á REA SESCRETARIAL 

EDIFICIO OE HOSPITALIZACIÓN, 

2023 l1 12 202l 
PISO l, OFICINA DE LA 

SUBDIRECCION DE MEDICINA 

CRÍTICA, ÁREA SESCAETAAIAL 

OIFICIO DE MOSPITALIZACIÓN, 

PISO l, O FICINA OE LA 
l1 l02l 

SUBDIRECCION DE MEDICINA 

CAÍllCA, ÁREA SESCAETARIAL., 

Gaveta 

REPISA UN ICA, 

ENTREPAÑO 1, CARPETA 1 

REPISA UNICA, 

ENTREPAÑO l , CARPETA\ 

REPISA UNICA, 

ENTREPAÑO 1, CARPETA l 

REPISA UNJCA, 

ENTREPAÑO 1, CARPETA l 

REPISA UNICA. 

ENTREPAÑO 1, CARPETA 1 

REPISA UNICA, 

ENTREPAÑO 1, CARPETA 1 

REPISA UNICA, 

ENTREPAÑO 1, CARPETA 1 

REPISA UNICA. 

ENTREPAj:'¡O 1, CARPETA 1 



bherreraa@pediatria.gob.mx

bherreraa@pediatria.gob.mx

bherreraa@pediatria.gob.mx

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatría
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Belen Herrera Andrade
PUESTO Apoyo Administrativo A6
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1273
CORREO ELECTRÓNICO

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

INICIO CIERRE
dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

FECHAS EXTREMAS DE LOS 
EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

  Belen Herrera Andrade
PUESTO Apoyo Administrativo A6
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1273
CORREO ELECTRÓNICO

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

INICIO CIERRE
UBICACIÓN FÍSICA

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatría
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Belen Herrera Andrade
PUESTO Apoyo Administrativo A6
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1273
CORREO ELECTRÓNICO Belen Herrera Andrade

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

INICIO CIERRE
dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

2023 2023

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A

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

3S.7.2  EN POSGRADO
ROL DE GUARDIAS Y 

EXPEDIENTES DE LOS 

ALUMNOS DE LA 
ESPECIALIZACIÓN EN 

MEDICINA CRÍTICA 

PEDIÁTRICA

0.003 mts N/A 0.003 mts 1 1 31 12

2023 2023

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1

3S.7.2  EN POSGRADO EXREDIENTES DE LOS 
MÉDICOS 

RESIDENTES DE LA 

ESPECIALIDAD EN 
MEDICINA CRÍTICA 

PEDIÁTRICA

0.04 mts N/A 0.04 mts 1 1 31 12

12

4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA 

Y ESPECIALIDADES

HOJA DE CÁLCULO 

DE ALIMENTACIÓN 

PARENTERAL

0.2 mts 0.2 mts

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA 

Y ESPECIALIDADES

CONTROL DE 

PACIENTES 
0.2 mts 0.2 mts

0.02 mts

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

12023 2023

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1

1 1 31 122023 2023

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1

2023 20231 1 31

11C.16  INFORME DE 

LABORES Informe Mensual 0.02 mts N/A 0.02 mts

1 1 31 12

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

1 1 31 122023 2023

 SOLICITUDES DE 

TRASLADO DE OTROS 

HOSPITALES

0.02 mts



INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INHALOTERAPIA

55 1084-0900 Ext: 1318
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
APOYO ADMINISTRATIVO
CLAUDIA LUNA ESTRADA

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS
FONDO

TELÉFONO

Zona de Archivo Archivero

11C.16  INFORME DE 
LABORES

INFORME MESUAL 1 2023

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

1
REPISA 

1(GABETA)
31 12 2023

Gavetadd mm aaaadd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE MEDICINA CRITICA

0.0004 N/A 0.0004 1

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL



Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN D EMEDICINA CRÍTICA

0.04 N/A 0.04 2

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

128 12 2023

HOSPITALIZACIÓN
PLANTA BAJA
OFICINA DEL

DEPARTAMENTO
DE URGENCIAS

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

1 2023
11C.16  INFORME DE 

LABORES

Informes mensuales, 
de estancia y de 

defunción.

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE URGENCIAS

55 1084-0900 Ext: 1152
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

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

ROCÍO RUTH VÁZQUEZ BADILLO

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS
FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO



Mueble A2
Repisa 

(Gaveta 2)

6C.4.3  ADJUDICACIÓN 
DIRECTA Palivizumab; instrumento de 

integración de claves de 
cuadro básico de material

0.01 N/A 0.01 12 4 2023 12 2 2024
Jefatura de 

Neonatología

FONDO INP
SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

dd

2023
Jefatura de 

Neonatología

Gaveta

12 2022

11C.16  INFORME DE 
LABORES Informes mensuales de 

estancia hospitalaria, 
estadística, procedimientos 

invasivos, informe de 
pacientes. Hojas de 

procedimientos y encuestas 
de satisfacción de usuarios.

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

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

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

Subdirección de Medicina Crítica

0.01 N/A 0.01 26 Mueble A1
Repisa 

(Gaveta 1)
25 12

Zona de Archivo Archivero

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de Neonatología

55 1084-0900 Ext:
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

aanguianos@pediatria.gob.mx

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

Adriana Anguiano Solis

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS
FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO
TELÉFONO



INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Unidad de Cuidados Intensivos Cardiovasculares

55 1084-0900 Ext: 1871
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

lgarciab@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
Apoyo Administrativo 
Liliana Garcia Bastida 

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS
FONDO

TELÉFONO

11C.16  INFORME DE 
LABORES Informes Mensuales 1 131 12 2023 OFICINA 

Gavetadd mm aaaa

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

1 2023

Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina Crítica

0.05 mts N/A 0.05 mts 1



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Subdireccion Consulta Externa 

55 1084-0900 Ext: 1187/1678
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA

kari2006@msn.com

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

Ximena Karina Lara Sanchez

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO
TELÉFONO

31 12 2023

Oficina 
secretarial

Subdireccion 
Consulta 

x x

x x

11C.19  INDICADORES

Informe de 
Indicadores 

0.01 1 7 2023

7 2023 31 12 2023

Oficina 
secretarial

Subdireccion 
Consulta 

11C.2  DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

PLANEACIÓN

Acuerdos de trabajo 
con la Subdireccion 
de Consulta Externa 

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)



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 2023

Oficina 
secretarial
Consulta 

Externa de 
paediatria

x x

x x

11C.19  INDICADORES

Informe de 
Indicadores 

0.01 1 7 2023

7 2023 31 12 2023

Oficina 
secretarial
Consulta 

Externa de 
paediatria

11C.2  DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

PLANEACIÓN
Acuerdos de trabajo 
con la Subdireccion 
de Consulta Externa 

X X7 2023 31 12 2023

Oficina 
secretarial
Consulta 

Externa de 
paediatria

11C.16  INFORME DE 
LABORES

Informe de 
Actividades del 
Departamento 

0.01 1

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Consulta Externa de Pediatria

55 1084-0900 Ext: 1680
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA

doritavalagui@hotmail.com

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

Teodora Valtierra Aguilar

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO



I-9

11C.20  INDICADORES 
DE DESEMPEÑO, 

CALIDAD Y 
PRODUCTIVIDAD 

INDICADOR DE 
ACTIVIDADES DE 

EDUCACION PARA LA 
SALUD. EDUCACION 

NUTRICIONAL, 

0.004 mts. 25 hojas 1 7

11C.19  INDICADORES INDICADOR DE ACTIVI-
DADES DEL DEPARTA-
MENTO DE MEDICINA 

COMUNITARIA, INFOR-
ME DE VIGILANCIA EPI-

0.01  mts. 94 hojas

2023 31 12 2023

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
55 1084-0900 Ext: 1167

chiotepex@yahoo.com.mx

UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
PUESTO
DIRECCIÓN
TELÉFONO
CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE MEDICINA COMUNITARIA
MARIA DEL ROCIO TEPEXICUAPAN GARCIA

APOYO ASMINISTRATIVO A-7

I-91 7 2023 31 12 2023

INP Instituto Nacional de Pediatría
11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

Zona de Archivo Archivero

SECCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

Gaveta

FONDO

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

INICIO CIERRE
aaaa dd mm aaaadd mm



FONDO INP
SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA
3S.15  SESIONES DEL 
COMITÉ RESIDENCIA 
MÉDICA, CURSOS Y 

SESIONES 1 2018

Edificio Principal, 
Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 

Sesiones 
Anatomoclìnicas, oficios 

del personal que 0.04 mts. 0.04 mts. 1

INP
SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

4S.3  ATENCIÓN DE 
URGENCIAS Copia de Cartas de 

Insolvencia Económica 
otorgada cuando no 
pueden solventar la 
estancia hospitalaria

0.07 mts 0.07 mts

dd aaaa

1 1 20

Edificio Principal, 
Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 
Social

1 3

UNIDAD ADMINISTRATIVA : SUBDIRECCION DE LA CONSULTA EXTERNA

0.1 mts. 0.1 mts. 1

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

Edificio Principal, 
Planta Prinicipal, 

Depto. De Trabajo 
Social,  Oficina De 
La Jefa Del Depto.

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm Zona de Archivo

INP

INICIO CIERRE

1 2018

10C.7  PARTICIPACIÓN 
EN COMITÉS Comités: 

CIMASH,Calidad y 
Seguridad del paciente, 

Ética, Referencia y 
Contrarefencia, 

expediente Clínico, 
Mortalidad

1 3

4S.1  DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 
HOSPITALARIA 

Copia de Cartas de 
Designación de Cuota de 
Recuperación, otorgada 
por única ocasión en el 
servicio de urgencias, 

cuando no pueden pagar 
el servicio

0.04 mts. 0.04 mts. 23 12 2019

Edificio Principal, 
Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 
Social

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

Archivero

FONDO

CORREO ELECTRÓNICO
TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

: DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

55 1084-0900 Ext: 1210,1211 Y 1212
DIRECCIÓN
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUDA A-6
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

gchavezp@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUDA A-6

: GENESIS CHAVEZ PARRA

SECCIÓN 10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS
FONDO



4S.5  INTEGRACIÓN DE 
EXPEDIENTE CLÍNICO Estudios 

12 2021

Edificio Principal, 
Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 
Social

4 10y11

12 2022

Edificio Principal, 
Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 
Social

4 9

Edificio Principal, 

4S.5  INTEGRACIÓN DE 
EXPEDIENTE CLÍNICO Estudios 

Socioeconómicas, Copia 
de cédulas 

socioeconómicas

0.60 mts. 0.60 mts. 16 12 2021 22

4S.5  INTEGRACIÓN DE 
EXPEDIENTE CLÍNICO Estudios 

Socioeconómicas, Copia 
de cédulas 

socioeconómicas

0.60 mts. 0.60 mts. 20 12 2020 26

FONDO INP
SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA
4S.5  INTEGRACIÓN DE 
EXPEDIENTE CLÍNICO Estudios 

Socioeconómicas, Copia 
de cédulas 

socioeconómicas

0.55 mts. 0.55 mts. 23 12 2019 20 12 2020

Edificio Principal, 
Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 
Social

1 3

11C.16  INFORME DE 
LABORES

Informe de Gastos 
Catastróficos,Informe 

General, reporta el 
trabajo técnico, 

reclasificaciones, 
estudios sociales y datos 
generales de la cédula 

socioeconómica

0.01 mts. 0.01 mts. 30 1 2020

Edificio Principal, 
Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 
Social

6 2

Edificio Principal, 
Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 
Social

6 2

Edificio Principal, 
Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 
Social

6 2

11C.19  INDICADORES

Informe de Gastos 
Catastróficos, 0.08 mts. 0.08 mts. 13 2 2019

11C.19  INDICADORES

Informe de Referencias y 
Contrarreferencias, 
reporta pacientes 

referidos o trasladados a 
otras instituciones

0.02 mts. 0.02 mts. 27 1 2020

FONDO INP
SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS
11C.19  INDICADORES

Informe de la 
Coordinación, reporta 
todas las aperturas y 

clasificaciones

0.02 mts. 0.02 mts. 28 1 2020

Edificio Principal, 
Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 
Social

6 2

SESIONES 1 2018 Depto. de Trabajo 
Social, Oficina 7

participara en las 
sesiones anatomoclínicas

0.04 mts. 0.04 mts. 1



Edificio Principal, 
Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 
Social

1 2

4S.5  INTEGRACIÓN DE 
EXPEDIENTE CLÍNICO

Copia de 
Reclasificaciones 0.01 mts. 0.01 mts. 21 12 2023

Edificio Principal, 
Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 
Social

2 5

4S.5  INTEGRACIÓN DE 
EXPEDIENTE CLÍNICO

Copia de 
Reclasificaciones 0.08 mts. 0.08 mts. 28 12 2022 20 12 2023

Edificio Principal, 
Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 
Social

1 2

4S.5  INTEGRACIÓN DE 
EXPEDIENTE CLÍNICO

Copia de 
Reclasificaciones 0.1 mts. 0.1 mts. 26 12 2022 28

FONDO INP
SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA
4S.5  INTEGRACIÓN DE 
EXPEDIENTE CLÍNICO

Copia de 
Reclasificaciones 0.1 mts. 0.1 mts. 22 1 20 24 12 2021

Edificio Principal, 
Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 
Social

2 5

12 2022

Edificio Principal, 
Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 
Social

3 6

EXPEDIENTE CLÍNICO Estudios 
Socioeconómicas, Copia 

de cédulas 
socioeconómicas

0.60 mts. 0.60 mts.

4S.5  INTEGRACIÓN DE 
EXPEDIENTE CLÍNICO Estudios 

Socioeconómicas, Copia 
de cédulas 

socioeconómicas

0.1 mts. 0.1 mts. 23 12 2023

23 12 2022 22 12 2023

Edificio Principal, 
Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 
Social

3 7y8



sarenast@pediatria.gob.mx

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
TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CLÍNICO

55 1084-0900 Ext: 1145
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA

11C.17  INFORME DE 
EJECUCIÓN

INFORMES 
MENSUALES DE 
EGRESOS 2023, 

INFORME MEDICO 
QUIRUGICO 

SEMESTRAL 2023

x x1 2023 31 12 2023

Oficina del 
Departamento 

de Archivo 
Clínico

12C.6  SOLICITUDES DE 
ACCESO A LA 
INFORMACIÓN

SOLICITUDES DE 
INFORMACIÓN AL 
DEPARTAMENTO 

DE ARCHIVO 
CLINICO

0.01 N/A 0.01 1

x x12 2022 31 12 2023

Oficina del 
Departamento 

de Archivo 
Clínico

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) 

0.02 N/A 0.02 26

DESCRIPCIÓN VOLUMEN          (En 
metros lineales)

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 



12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

3S.6  INTEGRACIÓN 
DEL EXPEDIENTE DE 

ALUMNOS
Formación de 
Expedientes

0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31

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)

31 12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

x x

2S.10  ORGANIZACIÓN 
DE EVENTOS 

CIENTÍFICOS Y 
ACADÉMICOS DE 
INVESTIGACIÓN

Organización de 
Cursos/Congresos y 

eventos
0.01 N/A 0.01 1 7 2023

7 2023 31 12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

2S.2  PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE 
INVESTIGACIÓN 

Proyectos de 
investigación

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)

TELÉFONO

31 12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

x x

3S.4  ADMISIÓN DE 
ASPIRANTES

Selección de Residentes 0.01 N/A 0.01 1 7 2023

7 2023 31 12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

3S.1  DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

ENSEÑANZA

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Subdireccion Consulta Externa 

55 1084-0900 Ext: 1135

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

msotora@pediatria.gob.mx

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

Administrativo 

Mayra Soto Ramírez

SECCIÓN 2S  INVESTIGACIÓN

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

FECHAS EXTREMAS DE LOS 
EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Archivero Gaveta

Asuntos administrativos 
derivados de enseñanza

0.01 N/A 0.01 1

dd mm aaaa



3S.7  FORMACIÓN EN 
PREGRADO Y 
POSGRADO

Formación en Pre y 
Posgrado de Residentes

0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31 12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

Oficina secretarial
Servicio de 

Rehabilitación
x x

3S.7.2  EN POSGRADO

Formación Residentes 0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31 12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

3S.7.1  EN PREGRADO

Formación Residentes 0.01 N/A 0.01 1 7

0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31

12 20232023 31

Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

3S.12  REALIZACIÓN DE 
PRÁCTICAS 

PROFESIONALES DE 
ALUMNOS EN LA 

ENTIDAD

Organización de 
Practicas Profesionales

0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31 12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

3S.9  EVAUACIÓN DE 
LA CALIDAD DE LOS 

PROGRAMAS 
EDUCATIVOS

Mejora de la Calidad en 
Programas

1 7 2023 31

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)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 
EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa

12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

4C.2  PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE 
RECURSOS HUMANOS

Organización de 
programas y proyectos

0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31 12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

4C.1  DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

RECURSOS HUMANOS 
Acuerdos en materia de 

recursos humanos
0.01 N/A 0.01

Oficina secretarial
Servicio de 

Rehabilitación
x x

4C.8  CONTROL DE 
ASISTENCIA ( 
VACACIONES, 
DESCANZO Y 
LICENCIAS, 

Vacaciones, descansos, 
licencias e incapacidades   

0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31 12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

4C.3  INTEGRACIÓN DE 
EXPEDIENTE ÚNICO DE 

PERSONAL
Formacion del expediente 

personal
0.01 N/A 0.01 1 7

0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31

12 20232023 31

12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

4C.13  PRODUCTIVIDAD 
EN EL TRABAJO

Redimiento y eficiencia 



Zona de Archivo Archivero Gaveta

4C.22  CAPACITACIÓN 
CONTINUA Y 

DESARROLLO 
PROFESIONAL DEL 
PERSONAL DE LAS 

Cursos y talleres  0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31 12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

1 7 2023 31

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

dd mm aaaa dd mm aaaa

12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

Tratamientos y 
diagnósticos

0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31 12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

4S.2  PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE ATENCIÓN 
MÉDICA HOSPITALARIA

Proyectos de 
investigación

0.01 N/A 0.01

12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 5C  RECURSOS FINANCIEROS

4S.19  SESIONES DEL 
COMITÉ DE ESTANCIA 

HOSPITALARIA
Orgnización con el 

Comité
0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31

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 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

5C.20  COMPRAS 
DIRECTAS Material para compra 

directa
0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31

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 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

6C.17  CONTROL DE 
BIENES MUEBLES 

(INVENTARIO FÍSICO) Activo Fijo 0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31



Rehabilitación

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 7C  SERVICIOS GENERALES

1 7 2023 31

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 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

7C.11  
MANTENIMIENTO, 
CONSERVACIÓN E 
INSTALACIÓN DE 

MOBILIARIO 

Mantenimiento de 
Mobiliario

0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31 12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

7C.1  DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

SERVICIOS 
GENERALES

Relacionado con 
Servicios Generales

0.01 N/A 0.01

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 Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 9C  COMUNICACIÓN SOCIAL

8C.8  PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE 
INFORMÁTICA

Programas en informática 0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31

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 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

9C.3  PUBLICACIONES 
E IMPRESOS 

INSTITUCIONALES Información de Gaceta 0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31



FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

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

11C.2  DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

PLANEACIÓN Acuerdos de planeación 0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31

11C.7  PROGRAMAS A 
MEDIANO PLAZO

Planeación de programas 0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31

1 7 2023 31

12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

 x x

11C.19  INDICADORES

Indicadores 0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31 12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

11C.16  INFORME DE 
LABORES

Informe Mensual/Anual 0.01 N/A 0.01

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

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2023
Oficina secretarial

Servicio de 
Rehabilitación

x x

3C.2  PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE 
PROGRAMACIÓN

Organización de 
presupuesto en base a 
una lista de actividades

0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31



INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Servicio de Salud Mental

55 1084-0900 Ext: 1101
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

oalonsos@pediatria.gob.mx

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

Lcdo. Owen Alonso Saavedra

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS
FONDO

TELÉFONO

Zona de Archivo Archivero

4C.8  CONTROL DE 
ASISTENCIA ( 
VACACIONES, 
DESCANZO Y 
LICENCIAS, 

Expedientes 
Personal Salud 

Mental 

4C.24  CURRICULA DE 
PERSONAL Expedientes 

Personal Salud 
Mental 

0.002 N/A 0.002 1 1 2023

1 2023

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

31 12 2023
 Oficina de 

Salud Mental

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

1 4

1 431 12 2023
 Oficina de 

Salud Mental

Gavetadd mm aaaadd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Consulta Externa

0.004 N/A 0.004 1

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL



Depto. Medicina 
Comunitaria

2023 31 12 2023

4S.9  VIGILANCIA 
EPIDEMIOLÓGICA

0.0044 mts. 35 hojas

EXPEDIENTES DE 
TRABAJADORES QUE 

SUFRIERON 
ACCIDENTE POR 

PUNZOCORTANTE

1 7

4S.9  VIGILANCIA 
EPIDEMIOLÓGICA

0.06 mts. 470 hojas

ESTUDIOS DE CASO 
EPIDEMIOLOGICOS DE 

ENFERMEDAD 
RESPIRATORIA VIRAL 

COVID-19

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
55 1084-0900 Ext: 1100

epidemiologia.inp@gmail.com

UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
PUESTO
DIRECCIÓN
TELÉFONO
CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SERVICIO DE EPIDEMIOLOGÍA
MÓNICA CHÁVEZ SÁNCHEZ

APOYO ASMINISTRATIVO A-5

Depto. Medicina 
Comunitaria

1 7 2023 31 12 2023

INP Instituto Nacional de Pediatría
4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

Zona de Archivo Archivero

SECCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

Gaveta

FONDO

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

INICIO CIERRE
aaaa dd mm aaaadd mm



0.06 O.06 26

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)

312 2022 25 12 2023

HOSPITAL PLANTA 
PRINCIPAL, 

SERVICIO DE 
RELACIONES 

HOSPITALARIAS 

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

TELÉFONO 

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

CLAUDIA LISSETTE VALVERDE ROMERO

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN
FONDO INP INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO 



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Servivcio de Foniatria

55 1084-0900 Ext: 1187/1678
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA

kari2006@msn.com

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

Ximena Karina Lara Sanchez

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO
TELÉFONO

---- ----- ---- --- -- ---- --------****** ------------ -------------------- ---

31 12 2023

Edifico de 
hospital, plata 
baja, area de 
servicio de 
foniatroa 

consultorio 1 

x x

x x

11C.16  INFORME DE 
LABORES

Informes mensulaes 0.01 1 7 2023

7 2023 31 12 2023

Edifico de 
hospital, plata 
baja, area de 
servicio de 
foniatroa 

consultorio 1 

11C.2  DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

PLANEACIÓN Acuerdos de trabajo 
con la Subdireccion 
de Consulta Externa 

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)



dd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdireccion de Enfermeria

0.01 0.01 1

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

2 a31 12 2023 Pasillo

Gavetadd mm aaaa

1 2023

Zona de Archivo Archivero

11C.16  INFORME DE 
LABORES

Informe de 
procedimientos que 
se realizan en los 

servicios, en el 
periodo del 26 de 

cada mes al 25 del 
siguiente

11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS
FONDO

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Gestión del Cuidado y Calidad

55 1084-0900 Ext: 1981
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
Auxiliar de Enfermería

Demetria de los Angeles Hernández Perez

SECCIÓN



SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA

jislasc@pediatría.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
Apoyo Administrativo
Jazmin Islas Castillo

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

Anatomía Patológica 
Depto.; Banco de Sangre 

Depto.; Dirección de 
Administración; Dirección 

General; Dirección de 
Emnseñanza; Dirección 

de Investigación; 
Dirección Médica; 

Dirección de Planeación; 
Medicina Nuclear Sevicio; 
Neurofisiología Servicio; 

Radiología e Imagen 
División;Subdirección de 
Medicina; Subdirección 
de Recursos Materiales; 
Consecutivos Oficios 1 y 
2; Comités 2020-2021; 

Coordinación de 
Microbiología; Estudios 

de Gabinete; 
Departamentos de 
Análisis Clíncos y 

Estudios Especiales; 
Informes Mensuales; y, 

Referencias y 
Contrareferencias

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Subdirección SADYTRA

55-1084-0900 Ext: 1106
DIRECCIÓN
PUESTO

Cajon 2 
Archivero 1

2 y 3 repisa de 
Gaveta 1

1 2023 31 12 2023
Área Secretarial 

Subdirección 
SADYTRA

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) 

1.51 mts N/A 1.51 mts 1

DESCRIPCIÓN VOLUMEN          (En 
metros lineales)



INP

CORREO ELECTRÓNICO

Sala de 
donadores

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE)

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Banco de Sangre

55 1084-0900 Ext: 1307
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
Apoyo Administrativo en Salud

Lucia García Carmona

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA
FONDO

2023
Oficina 

Departamento

TELÉFONO

31 12 2023
Oficina 

Departamento
1 2

1 2

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) Cofrepris 0.07 0.07 1 7 2023

7 2023 31 12 2023

0.07 1

Historias clínicas 0.07 0.07 1

31 12

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) Oficios activo Fijo

1 1

1 1

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) Contratos 0.07 0.07 1 7 2023

7 2023 31 12 2023
Oficina 

Departamento

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE)
Correspondencia 

recibida
0.07

1 1

1 131 12 2023
Oficina 

Departamento

Gavetadd mm aaaa

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

31 12 2023
Oficina 

Departamento

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE)
Correspondencia 

enviada
0.07 0.07 1 7 2023

7 2023

Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatría

12 2023
Oficina 

Departamento
1 2

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) CNTS 0.07 0.07 1 7 2023 31

0.07 0.07 1



UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatría
ÁREA Laboratorio Banco de Sangre
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Rosa Elena Gerardo Reyes

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO

FONDO INP
SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1878

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.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) Oficios laboratorio 0.07 0.07 1 7

dd mm aaaa dd mm aaaa

2

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) Productos radiados 0.07 0.07 1 7 2023 31

2023 31 12 2023
Oficina 

Departamento
2

12 2023
Oficina 

Departamento
2 2

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE)
Resultados HLA, 

PRA, PC
0.07 0.07

Oficina 
Departamento

2 2

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) Quimerismos 0.07 0.07 1 7

1 7 2023 31 12 2023

2

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE)
Serología y estudios 

especiales
0.07 0.07 1 7 2023 31

2023 31 12 2023
Oficina 

Departamento
2

12 2023
Sala de 

donadores
2 2

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE)

Intercambios de 
productos 

sanguíneos
0.07 0.07 1 7

Oficina 
Departamento

2 22023 31 12 2023



SALUD 
INP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
AREA 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 
DIRECCIÓN 
TELEFONO 
CORREO ELECTRÓNICO 

FONDO 
SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 
VOLUMEN (En 

TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

metros lineales) 
PRIMARIA (En 

DOCUMENTAL (lJetros lineales) 

4S.6 SERVICIOS 
,v,v ~~ 

HOSPITALIZACION/PRIMER 
AUXILIARES DE PISO/SERVICIO DE 
DIAGNÓSTICO Y NEUROFISIOLOGIA/GABINE 1.45 
TRATAMIENTO TE DE ~· · -----,- -- - .... 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCION DE SADyTRA 
SERVICIO DE NEUROFISIOLOGIA 

ROBERTO GOMEZ CASTILLO 
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-6 13338 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1242 

robertogocas@hotmail .com 

INP 
4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

EDIFICIO DE ANAQUEUNo. 
HOSPITALIZACION/ 

GABINETE DE 
1/CARPETAS LEFOR 

ELECTROENCEFAL 1.45 4 1 2022 30 6 2023 PRIMER 
OGRAMAS 

POR NUMERACION 
PISO/SERVICIO DE 

EXTERNOS 
PROGRESIVO DE 

NEUROFISIOLOGIA ESTUDIOS. 



SALUD "1~~1f' 
s;ccne:TArtlA DE SALUO lNP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

AREA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 

PUESTO 

DIRECCIÓN 

TELEFONO 

CORREO ELECTRÓNICO 

FONDO 

SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE 
VOLUMEN 

TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

(En 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

4S.6 SERVICIOS 
AUXILIARES DE Informes mensuales. 
DIAGNÓSTICO Y Totales de estudios de 0.04 N/A 
TRATAMIENTO laboratorio realizados. 

4S.6 SERVICIOS Informe 
AUXILIARES DE Gerencial.Avance de 
DIAGNÓSTICO Y Actividades en 0.02 N/A 
TRATAMIENTO Laboratorios. 

4S.6 SERVICIOS 
AUXILIARES DE Sistema Gestión de 
DIAGNÓSTICO Y Calidad DACEE. electrónico N/A 
TRATAMIENTO Electrónico. 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Subdirección de Servicios Auxiliares de Diagnóstico y Tratamiento 

Depto.de Análisis Clínicos y Estudios Especiales 

María Auxilio Padilla Boyso 

Apoyo Administrativo en Salud A7 

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

55 1084-0900 1 Ext: 1 1682 

mgadillab@gediatria.gob.mx 

INP 
4S ATENCIÓN MEDICA Y HOSPITALARIA 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

Depto.DACEE 
0.04 1 1 2023 31 12 2023 3er. Piso,Area 1 

Secretaria! 

Depto.DACEE 
0.02 1 1 2023 31 12 2023 3er. Piso ,Area 1 

Secretaria! 

Depto.DACEE 
electrónico 1 1 2023 31 12 2023 3er. Piso,Area 1 

Secretaria! 

Gaveta 

1 

1 

1 



VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

31 12 2022

31 12

INP

CORREO ELECTRÓNICO

OFICINA 
JEFATURA

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DIVISIÓN DE RADIOLOGÍA E IMAGEN

55 1084-0900 Ext: 1248
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

31 12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 2

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

DIRECCIÓN 0.003 0.003 29 I 2016

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A "6"

MARÍA ELENA ANGUIANO BARAJAS

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA
FONDO

2023
OFICINA 

JEFATURA

TELÉFONO

0.002 0.002 4

2

2

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

CARDIOLOGÍA

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

ACREDITACIÓN 
SX. DE TURNER

UNICO

Archivero 
único 

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

COMUNICADOS 
PERSONAL DE 
RADIOLOGÍA

0.02 0.02 31 1 2017

12 2012 4 12 2024
OFICINA 

JEFATURA

OFICINA 
JEFATURA

ANESTESIOLOGÍA 0.004 0.004 18 7

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

Archivero 
único 

2

Archivero 
único 

231 12 2023
OFICINA 

JEFATURA

Gavetadd mm aaaadd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

2017

7 2019

Zona de Archivo Archivero

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN SADYTRA

12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 2

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA

0.0052 0.0052 19 5 2017 31

0.0084 0.0084 5

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

40.00520.0052
CONSERVACIÓN Y 
MANTENIMIENTO

2024123120161 2UNICO



12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 2

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

EYCISA 0.03 0.03 28 3 2014 31

12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 2

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

ELETROMEDICINA 0.01 0.01 5 1 2015 31 12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 2

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

DOSÍMETROS 0.02 0.02

12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 2

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

DONATIVOS 0.02 0.02 14 9 2017 31 12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 2

FONDO INP

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

55 1084-0900 Ext:

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

DIRECCIÓN 
MÉDICA

0.008 0.008 17 2 2020 31 12 2025
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 2

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

DIRECCIÓN DE 
ENSEÑANZA

0.004 0.004 20 3 2018 31

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN SADYTRA
ÁREA

1248

1 1 2023 31

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

DIRECCIÓN DE 
PLANEACIÓN

0.0052 0.0052 5 2 2016 31

12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 2

DIVISIÓN DE RADIOLOGÍA E IMAGEN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA ELENA ANGUIANO BARAJAS
PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A "6"



12 2025
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

MATERIAL DE 
CURACIÓN 

(REQUERIMIENTO)
0.007 0.007 11 10 2017 31

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

LEY DE 
ADQUISICIONES

0.004 0.004 1 4 2018 31 12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

INFORMÁTICA 0.02 0.02 9 2 2015 31

3

12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

HORARIOS DE 
ATENCIÓN

0.0052 0.0052 1 1 2023 31

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

INFORME 
MENSUAL

0.002 0.002 1 1 23

2

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

EVENTOS 
ADVERSOS

0.0012 0.0012 28 3 2014 31 12 2022
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 2

12 2026
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 2

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

31

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

HEMODINAMIA 0.006 0.006 30 1 2019 31 12 2024
OFICINA 

JEFATURA
UNICO

12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN SADYTRA
ÁREA DIVISIÓN DE RADIOLOGÍA E IMAGEN
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA ELENA ANGUIANO BARAJAS
PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A "6"

Gaveta

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

FONDO INP
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

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS



12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

RESONANCIA 
MAGNÉTICA 

(INYECTORES)
0.002 0.002 23 8 2012 31

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

RESGUARDO 
ACTIVO FIJO

0.0044 0.0044 14 12 2017 31 12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

REQUISICIONES 
DE 2020 A 2023

0.04 0.04 2 4 2020 31

12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

12 2024
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

12 2024
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

QUEJAS 0.02 0.02 24 9 2013 31

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

REQUERIMIENTO 
(PAAAS) 2023/2024

0.003 0.003 7 7 2022 31

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

PACS-RIS-SAN 0.02 0.02 30 10 2013 31 12 2024
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

MEDICINA 
NUCLEAR

0.009 0.009 15 1 2016 31

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

12 2025
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN SADYTRA
ÁREA DIVISIÓN DE RADIOLOGÍA E IMAGEN
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA ELENA ANGUIANO BARAJAS
PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A "6"

Gaveta

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

FONDO INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN SADYTRA
ÁREA DIVISIÓN DE RADIOLOGÍA E IMAGEN

aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA ELENA ANGUIANO BARAJAS
PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A "6"
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1248

Gaveta

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

RESONANCIA 
MAGNÉTICA (SALA)

0.02 0.02 18 10 2016 31 12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

CORREO ELECTRÓNICO

FONDO INP
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

2016 31

12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

SUBCOMITÉ DE 
TECNOVIGILANCIA

0.002 0.002 25 1 2019 31 12 2025
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

SALA IV 
(FLUOROSCOPÍA)

0.004 0.004 12 7 2004 31

0.009 22 2 2007 31

12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

SUBDIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 
DESARROLLO DE 

PERSONAL

0.03 0.03 6 1 2017 31 12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

SUBCOMITÉ DE 
TRASPLANTE DE 

HÍGADO
0.002 0.002 3 2

12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

SUBDIRECCIÓN DE 
ENFERMERÍA

0.004 0.004 7 2 2017 31 12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

SUBDIRECCIÓN DE 
ASUNTOS 

JURÍDICOS
0.009



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN SADYTRA
ÁREA DIVISIÓN DE RADIOLOGÍA E IMAGEN

aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA ELENA ANGUIANO BARAJAS
PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A "6"
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1248

Gaveta

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

SUBDIRECCIÓN DE 
MEDICINA CRÍTICA

0.0004 0.0004 13 6 2018 31 12 2024
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

CORREO ELECTRÓNICO

FONDO INP
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

2014 31

12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

SUBDIRECCIÓN DE 
SERVICIOS 

GENERALES
0.01 0.02 4 4 2013 31 12 2022

OFICINA 
JEFATURA

UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

SUBDIRECCIÓN 
SADYTRA

0.03 0.03 1 1 2023 31

0.003 14 2 2018 31

12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

TOMÓGRAFO 64 
CORTES

0.003 0.003 15 7 2008 31 12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

TABULADOR 
CUOTAS DE 

RECUPERACIÓN
0.006 0.006 21 5

12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

ULTRASONIDO 
LOGIQ 9 IMAGE II 

(G.E.)
0.006 0.006 1 12 2005 31 12 2023

OFICINA 
JEFATURA

UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

ULTRASONIDO 
PHILIPS EPIQ7G

0.003



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN SADYTRA
ÁREA DIVISIÓN DE RADIOLOGÍA E IMAGEN

aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA ELENA ANGUIANO BARAJAS
PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A "6"
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1248

Gaveta

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

URGENCIAS 
DEPTO.

0.0004 0.0004 5 2 2016 31 12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

CORREO ELECTRÓNICO

FONDO INP
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

12 2024
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

VALES PAPELERÍA 0.02 0.02 8 1 2014 31 12 2023
OFICINA 

JEFATURA
UNICO 3

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

VALES ALMACÉN 0.004 0.004 15 4 2019 31



SALUD 
Sl::CAETJ\l'lÍA OE SAi.UD INP 

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

rONDO 
SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL 

4C.3 INTEGRACION DE 
EXPEDIENTE ÚNICO 

DE PERSONAL 

DESCRIPCIÓN 

Expediente del 
personal 

ocupacionalmente 
expuesto 

VOLUMEN 
metros lineales) 

0,50 

TRANSFERENCIA 
(En 

PRIMARIA 
(En metros lineales) 

N/A 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Instituto Nacional de Pediatría 
División de Radiología e imagen 

Verónica Ramírez Andres 
Técnico en Estadística en Area Médica 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Covoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1248 

verami6@hotmail .com 

INP 
4C RECURSOS HUMANOS 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

Jefatura de la 
División de 

0,50 13 12 2011 10 10 23 
Radiología e 

A1 

Imagen 

Gaveta 

Gaveta 



32021 13 12 2021

Edificio 
hospitalización, 

1er Piso, Medicina 
Nuclear, 

Recepción

20978

6C.16  DISPOSICIONES 
DE ACTIVO FIJO

Papeletas de Activo Fijo 0.0144 N/A 0.0144

Edificio 
hospitalización, 

1er Piso, Medicina 
Nuclear, 

Recepción

20978 1

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

1

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 1

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

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 scontrerasb@pediatria.gob.mx

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 y 1236

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



32021 5 7 2021

Edificio 
hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 
Nuclear, Recepción

20978

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

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.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

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

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 16 1 2021 31 12 2021

1

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 1

3C.1  DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 
PROGRAMACIÓN 

Oficios en Materia de 
Programación 0.0004 N/A 0.0004 8 3

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

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN



32021 22 11 2021

Edificio 
hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 
Nuclear, Recepción

20978

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

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

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 7C  SERVICIOS GENERALES

32021 24 12 2021

Edificio 
hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 
Nuclear, Recepción

20978

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

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

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

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.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

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

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA



32021 6 11 2021

Edificio 
hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 
Nuclear, Recepción

20978

Zona de Archivo Archivero Gavetaaaaa dd mm aaaa

3S.14  VINCULACIÓN 
INTERINSTITUCIONAL Solicitudes de 

rotaciones y 
calificaciones 2021

0.002 N/A 0.002 3 5

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

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA



UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatría
ÁREA Comité de Medicina Transfusional
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Mayra Elizabeth Reyes Mendoza

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO

FONDO INP
SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1307

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.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) Acta de Instalación 0.02 0.02 1 7

dd mm aaaa dd mm aaaa

2

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) Nombramientos 0.02 0.02 1 7 2023 31

2023 31 12 2023
Oficina 

Departamento
1

12 2023
Oficina 

Departamento
1 2

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) Manual 0.02 0.02
Oficina 

Departamento
1 2

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) Programa 0.02 0.02 1 7

1 7 2023 31 12 2023

2

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) Calendario 0.02 0.02 1 7 2023 31

2023 31 12 2023
Oficina 

Departamento
1

12 2023
Oficina 

Departamento
1 2

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) Sesiones 0.02 0.02 1 7
Oficina 

Departamento
1 22023 31 12 2023



UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatría
ÁREA Subcomite de Trasplante de Células Troncales y Terapia Celular
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Mayra Elizabeth Reyes Mendoza

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO

FONDO INP
SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1307

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.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) Acta de Instalación 0.02 0.02 1 7

dd mm aaaa dd mm aaaa

2

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) Nombramientos 0.02 0.02 1 7 2023 31

2023 31 12 2023
Oficina 

Departamento
1

12 2023
Oficina 

Departamento
1 2

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) Manual 0.02 0.02
Oficina 

Departamento
1 2

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) Programa 0.02 0.02 1 7

1 7 2023 31 12 2023

2

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) Calendario 0.02 0.02 1 7 2023 31

2023 31 12 2023
Oficina 

Departamento
1

12 2023
Oficina 

Departamento
1 2

4S.8  TRANSFUSIÓN 
SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) Sesiones 0.02 0.02 1 7
Oficina 

Departamento
1 22023 31 12 2023



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 
metros lineales) 

PRIMARIA 
DOCUMENTAL (En metros lineales) 

Todos los asuntos 

4S.1 DISPOSICIONES relacionados con los 
EN MATERIA DE servicios y/o 

0.01 N/A ATENCIÓN MÉDICA depantamentos de 
HOSPITALARIA atención médica de 

todo el Instituto. 

4S.17 SESIONES DEL Todos los asuntos 
COMITÉ DE relacionados con el 

TERAPEUTICA, 0.01 N/A 
FARMACIA Y P AAAS del Servicio 

FARMACOVIGILANCIA de Oncología 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

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

JEFE DEL SERVICIO DE ONCOLOGIA / APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4 
Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1 084-0900 1 Ext: 1 1950/1339 

maguilaro@¡iediatria.gob.mx L mdelarosau@r2ediatria.gob.mx 

INP Instituto Nacional de Pediatría 
4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

Edificio de 
Hospitalizació 

0.01 3 1 2023 31 12 2023 
n 3er piso, 

Archivero Nivel 1 
Servicio de 
Oncología, 
Archivero 

Edificio de 
Hospitalizació 

n 3er piso, 
0.01 3 1 2023 31 12 2023 Archivero Nivel 1 

Servicio de 
Oncología, 
Archivero 



SALUD 

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) 

Reportes del informe 
mensual de las 

11 C. 16 INFORME DE actividades 
1.01 N/A 

LABORES asistenciales del 
Servicio de 
Oncología 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

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

JEFE DEL SERVICIO DE ONCOLOGIA / APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4 
Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1 084-0900 1 Ext: 1 1950/1339 

maguila ro@¡iediatria.gob.mx L mdelarosau@¡iediat ria.gob.mx 

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

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

Edificio de 
Hospitalizació 

0.01 25 1 2016 31 12 2023 
n 3er piso, 

Archivero Nivel 1 
Servicio de 
Oncología, 
Archivero 



SAL.UD 

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

FONDO 
SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 
VOLUMEN (En 

TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

metros lineales) 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL (En metros lineales) 

Todos los asuntos 

4S.1 DISPOSICIONES relacionados con los 
EN MATERIA DE servicios y/o 

0.01 N/A ATENCIÓN MÉDICA depantamentos de 
HOSPITALARIA atención médica de 

todo el Instituto. 

4S.17 SESIONES DEL Todos los asuntos 
COMITÉ DE relacionados con el 

TERAPEUTICA, 0.01 N/A 
FARMACIA Y PAAAS del Servicio 

FARMACOVIGILANCIA de Oncología 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SERVICIO DE ONCOLOGIA 
DRA. LILIANA VLEASCO HIDALGO/MIREYA DE LA ROSA URIBE 

JEFE DEL SERVICIO DE ONCOLOGIA / APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4 
Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1950/1339 

lvelascoh@Qediatria.gob.mx L mdelarosau@r2ediatria .gob.mx 

INP Instituto Nacional de Pediatría 
4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

Edificio de 
Hospitalizació 

0.01 2 1 2024 
n 3er piso, 

Archivero Nivel 1 
Servicio de 
Oncología, 
Archivero 

Edificio de 
Hospitalizació 

n 3er piso, 
0.01 2 1 2024 Archivero Nivel 1 

Servicio de 
Oncología, 
Archivero 



SALUD 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 
PUESTO 
DIRECCION 
TELEFONO 
CORREO ELECTRONICO 

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
VOLUMEN DE LA SERIE DESCRIPCIÓN (En PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

Reportes del informe 
mensual de las 

11C.16 INFORME DE actividades 
1.01 N/A 

LABORES asistenciales del 
Servicio de 
Oncología 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SERVICIO DE ONCOLOGÍA 

DRA. LILIANA VLEASCO HIDALGO/MIREYA DE LA ROSA URIBE 
JEFE DEL SERVICIO DE ONCOLOGIA/ APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1950/1339 

lve lascoh@Qediatria.gob.mx L mdelarosau@i;1ediatria .gob.mx 

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

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

Edificio de 
Hospitalizació 

0.01 25 1 2016 31 12 2023 
n 3er piso, 

Archivero Nivel 1 
Servicio de 
Oncología, 
Archivero 



dd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE HEMATO ONCOLOGIA 

0.04 N/A 0-04 2

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

18 12 2023

EDIFICIO DE 
HOSPITALIZACIÓN 

3ER PISO AREA 
SECRETARIAL

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

X

X18 12 2023

EDIFICIO DE 
HOSPITALIZACIÓN 

3ER PISO AREA 
SECRETARIAL

Gavetadd mm aaaa

4S.1  DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 
HOSPITALARIA 

expediente relativo a 
inventario 

documental
0.03 N/A 0.03 2 1 2023

1 2023

Zona de Archivo Archivero

4S.1  DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 
HOSPITALARIA 

expediente relativo a 
inventario 

documental

X1 2023 18 12 2023

EDIFICIO DE 
HOSPITALIZACIÓN 

3ER PISO AREA 
SECRETARIAL

4S.1  DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 
HOSPITALARIA 

UNIDADES 
DIDACTICAS

0.02 N/A 0.02 2

4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA
FONDO

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SERVICIO DE HEMATOLOGIA 

55 1084-0900 Ext: 1623 y 1928
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
ENCARGADA DEL SERVICIO HEMATOLOGIA/APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A2

Dra. Norma Candelaria Lopez Santiago/Gerardo Conrado Jurado Cedeño

SECCIÓN



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) 

AS.1 EXPEDIENTE 
DISPOSICIONES RELATIVO A 
EN MATERIA DE INVENTARIO 

ATENCIÓN DOCUMENTAL 0.02 N/A 
AS.1 EXPEDIENTE 

DISPOSICIONES 
RELATIVO A GUÍA 

EN MATERIA DE 
ATENCIÓN DOCUMENTAL 0.02 N/A 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SERVICIO DE RADIOTERAPIA 
MARIA DE JESUS MIREYA BALDERAS GUTIERREZ 

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6 
Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1165 

mireyabalgutie1@yahoo.com 

INP Instituto Nacional de Pediatría 
AS ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

FECHAS EXTREMAS DE 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

EDIFICIO OE 

0.02 '01 '07 2023 31 12 2023 RADIOTERAPIA A1 
EDIFICIO DE 

0.02 '01 '07 2023 31 12 2023 RADIOTERAPIA A2 

Gaveta 

GAVETA 1 

GAVETA 1 



SALUD 
$ ~: .i;:~ FtARfA t:H:. sAu .. n:~ INP 

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

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN (En 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

4S.1 DISPOSICIONES Todo lo relacionado 
EN MATERIA DE con reportes del 

ATENCIÓN MÉDICA 
informe mensual de 

0.01 N/A 
HOSPITALARIA 

las actividades 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Subdirección-de Hemato-Oncoloaía 
Unidad de AQuA 

Nallelv Reves Perez - Kazumi Mendoza Osario 
Responsable de la Unidad de AQUA - Apovo administrativo en salud A-6 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Covoacán C.P.04530 
55 1 084-0900 l Ext:l 1883 

nare12e27@_gmail.com - kmendozao@12ediatria.g9b.mx 

INP 
11C 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 Gaveta 

Edificio de 

0.01 1 7 2023 31 12 2023 
Hospitalizació 

Librero 
n 1 er piso 

Nivel 1 

AQuA 



UNIDAD ADMINISTRATIVA 
AREA 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 
DIRECCIÓN 
TELEFONO 
CORREO ELECTRÓNICO 

FONDO 
SECCI N 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN (En 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

4S.1 DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE Todos los asuntos relacionados 

con los servicios y/o 
ATENCIÓN MÉDICA departamentos de atención 0.02 N/A 

HOSPITALARIA médica de todo el Instituto 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Subdirección de Hemato-Oncolooía 
Departamento de Trasplante Hematopoyético y Terapia Celular 

Angélica Rodríguez Ordoñez 
Apoyo Administrativo en Salud 

lnsuraentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1598 

_ :!.f_;Jerd'z0:.d,'--°' ,-e2j3}2:1 r~jL_.o\,. 

INP 
4S ATENCI N MEDICA Y HOSPITALARIA 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Arcnivo Archivero 

Edificio de Hospitalizacion 
3er piso Oficina del Jefe del 

0.02 1 7 2023 31 12 2023 Departamento de Trasplanta X 
HematDpoyético y Terapia 

Celular 

Gaveta 



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

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

C. MAGDALENA OROZCO VALDEZ

SECCIÓN 8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO
TELÉFONO

REPISA 1 ENTREPAÑO 11 2023 31 12 2023

EDIFICIO DE 
HOSPITALIZACIÓN, 
PISO 2, OFICINA DE 
LA SUBDIRECCIÓN 

DE CIRUGÍA

8C.17  
ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 
CORRESPONDENCIA

MINUTAS DE ASUNTOS 
TRATADOS EN  LAS 

REUNIONES CON LOS 
SERVICIOS Y DEPTOS. 
Y LA SUBDIRECCION 

DE CIRUGIA

0.002 N/A 0.002 1

REPISAS 1 ENTREPAÑO 11 2023 31 12 2023

EDIFICIO DE 
HOSPITALIZACIÓN, 
PISO 2, OFICINA DE 
LA SUBDIRECCIÓN 

DE CIRUGÍA

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 
SC/LMTC/001 AL 

077/2023 y SC/AMB/001 
AL 122/2023

0.1 N/A 0.1 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)



x

4S.5  INTEGRACIÓN DE 
EXPEDIENTE CLÍNICO

INFORMACIÓN 
REFERENTE A LOS 

PACIENTES 
INTERVENIDOS EN 

0.02 0.02 0.02 25 7

4S.7  SERVICIOS 
QUIRÚRGICOS

ORMACIÓN, 
SOLICITUD, 
DIFUSIÓN, 

ACLARACIÓN 

0.02 0.020.02

2023 31 12 2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA
ÁREA
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
PUESTO
DIRECCIÓN
TELÉFONO
CORREO ELECTRÓNICO

aaaa dddd mm

4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

DIVISION DE CIRUGIA CARDIOVASCULAR
NADYA HERNÁNDEZ REYES

SECRETARIA
Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
55 1084-0900 Ext: 1231

FONDO
SECCIÓN

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INP

nadyah83inp@gmail.com

INP

x25 7 2023 31 12 2023

INICIO CIERRE
mm aaaa Zona de Archivo Archivero

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

Gaveta



AV. INSURGENTES SUR 3700 C, CONSULTA EXTERNA 2o PISO
APOYO ADMINISTRATIVO A 5
C. ILDA ORTEGA ESCAMILLA

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

SERVICIO DE CIRUGIA PLASTICA

5510840900 Ext: 1202
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA

iortegae@pediatria.gob.mx

aaaa Zona de Archivo

TELÉFONO

A1 37 2023 31 12 2023

8C.16  
ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 
ARCHIVO

dd mm aaaa dd mm

INFORMES 
MENSUALES-06

0.01 N/A 0.01

1

A1 3

4S.5  INTEGRACIÓN DE 
EXPEDIENTE CLÍNICO

RESUMENES 
CLINICOS - 13

0.01 N/A 0.01

1 7 2023

TRANSPARENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

31 12 2023

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)

Archivero Gaveta

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSPARENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)



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
ÁREA

cestradaj@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-7.

CLAUDIA ESTRADA JIMENEZ

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS
FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO
TELÉFONO

12 2022

11C.16  INFORME DE 
LABORES

REPORTE DE LAS 
ACTIVIDADES 

MENSUALES DEL 
DEPARTAMENTO

1 125 12 2023

EDIFICIO 
CONSULTA 
EXTERNA 2° 

PISO 
OFICINA DEL 
DEPARTAME

NTO DE 
CIRUGÍA 

GENERAL.

Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE CIRUGÍA 

0.003 NA 0.003 26

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE



INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Jefatura de Ciugía Oncológica

55 1084-0900 Ext: 1491
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

ccarrillom@pediatria.gob.mx

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

Consuelo Elisabetta Carrillo Montoya

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA
FONDO

TELÉFONO

4S.7  SERVICIOS 
QUIRÚRGICOS

Reuniones de caso. 1 131 12 23

Edificio de 
Hospitalización, 

Oficina de Cirugía 
Oncológica, repisa 

4

Gavetadd mm aaaa

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

4 22

Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de cirugía

0.0084 N/A 0.0084 28



dd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE CIRUGÍA

2.03 2.03 2.03 1

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

1 2023

CARPETA 
LIBRERO 

COORDINACION 
QUIROFANO/OFIC

INA DE 
ESTADISTICA 2 
PISO LIBRERO 1

CARPETA 
LIBRERO 

COORDINACION 
QUIROFANO/OFI

CINA DE 
ESTADISTICA 2 
PISO LIBRERO 1

31 12 2023
OFICINA 

COORDINACIÓN 
DE QUIRÓFANOS

Gavetadd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

4S.7  SERVICIOS 
QUIRÚRGICOS

INDICE QUIRURGICO M-2-0-
07 FICHA DE REGISTRO 
DE PROCEDIMIENTOS 

QUIRUGICOS REALIZADOS 
EN QUIROFANO Y 

PERSONAL PARTICIPANTE 
EN LA CIRUGIA

4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA
FONDO

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

COORDINACIÓN DE QUIRÓFANOS

55 1084-0900 Ext: 1487
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

viridianarivas44@gmail.com

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4

VIRIDIANA STEPHANIE RIVAS ARIAS

SECCIÓN



2023 Oficina de 
Neumología Librero 1 Carpeta1 7 2023 31 12

11C.16  INFORME DE 
LABORES

Registro diario de 
Consulta y Reporte 
de las actividades 

mensuales del 

0.02 N/A 0.02

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
SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA
FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO

ÁREA

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

YANELLI ESCOBAR LUNA

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

Registro de Estudios 
endoscópicos

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

NEUMOLOGÍA Y CIRUGÍA DE TÓRAX

55 1084-0900 Ext: 1324
DIRECCIÓN
PUESTO

Librero 1 Carpeta31 12 2023 Oficina de 
Neumología0.07 N/A 0.07 1

DESCRIPCIÓN VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales) INICIO

7 2023

Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE CIRUGÍA

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

CIERRE

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE



SALU'D 
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 

metros lineales) PRIMARIA 
DOCUMENTAL (En metros lineales) 

ATENCION A 
4S.4 SERVICIOS DE PACIENTES, CONTROL 

CONSULTA EXTERNA Y DE LAS 0.03 N/A 
ESPECIALIDADES INTERCONSUL TAS Y 

RESUMENES CLÍNICOS 

FONDO 
SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 
VOLUMEN 

TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN (En 

PRIMARIA 
DOCUMENTAL 

metros lineales) 
(En metros lineales) 

3S.10 CAPACITACIÓN 
Y ACTUALIZACIÓN DEL EDUCACION CONTINUA 
PERSONAL MÉDICO Y PARA EL PERSONAL 

PARAMÉDICO MEDICO Y 
0.01 N/A 

(EDUCACIÓN PARAMÉDICO 
CONTINUA) 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCION DE CIRUGINSERVICIO DE NEUROCIRUGIA 
IRMA MENA TIERRABLANCA 
SECRETARIA DEL SERVICIO 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1651 

INP Instituto Nacional de Pediatría 
4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

FECHAS EXTREMAS DE 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

EDIFICIO DE 
HOSPITALIZACIÓN, 

1º PISO, 
CONSULTA 

0.03 1 1 2023 31 12 2023 EXTERNA, OFICINA A2 
DE LA JEFATURA 

DEL 
SERVICIO,ARCHIV 
ERO 2,CAJON 2. 

INP Instituto Nacional de Pediatría 
3S ENSENANZA 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

EDIFICIO DE 
HOSPITALIZACIÓN, 

1º PISO, 
CONSULTA 

0.01 1 1 2023 31 12 2023 EXTERNA, OFICINA A2 
DE LA JEFATURA 

DEL 
SERVICIO,ARCHIV 
ERO 2,CAJON 2 

Gaveta 

Cajón 2 

Gaveta 

Cajón 2 



2023

1 2023

Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdireección de Cirugía

0.06 N/A 0.06 1

Gavetadd mm aaaa

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

0.0012 N/A 0.0012

4S.15  SESIONES DEL 
COMITÉ DE 

TRANSPLANTES
Carpetas de 

Donación 2023
28 12 2023 x

8 12 2023 x

4S.15  SESIONES DEL 
COMITÉ DE 

TRANSPLANTES
Comité Institucional 
de Trasplantes 2023

0.009 N/A 0.009 31 3

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Coordinación de Donación

55 1084-0900 Ext: 1328
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

iramirezm@pediatria.gog.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
Coordinador Hospitalario de Donación

Ismael Ramirez Mena

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA
FONDO

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

INP
SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS
FONDO

11C.16  INFORME DE 
LABORES

Informe de 
Actividades 2023

26 12 2023 x

Gavetadd mm aaaa

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

3 2023

Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

28



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección de Investigación
ÁREA Departamento de Gestión y Apoyo para la Investigación
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE María Guadalupe Torres Pascual
PUESTO Apoyo Administrativo 
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1581
CORREO ELECTRÓNICO mtorresp@pediatría.gob.mx

FONDO INP
SECCIÓN 2S  INVESTIGACIÓN

Gavetaaaaa dd mm aaaa

2 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

2S.7  DESARROLLO DE 
PROYECTOS DE 
INVESTIGACIÓN

Expedientes de 
proyectos de 

investigación y carpeta 
de consecutivo del  

comité CI, 
CEI,CICUAL,BIOSEG

URIDAD, Actas de 
Sesión , Carpeta de 

correspondencia,Carp
eta de consolidado de 

Materiales y  
Laboratorio

0.6 N/A 0.06 20232023 18 12 2023

Departamento 
de Gestión y 
Apoyo para la 
Investigación

1



SALUD 
5ECR;:"f./dfl,¡_ DE SALUD INP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

AREA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 

PUESTO 

DIRECCION 

TELEFONO 

CORREO ELECTRONICO 

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL 

2S.2 PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE 
INVESTIGACIÓN 

2S.6 SESIONES DE 
COMITÉ INTERNO 

PARA LA VIGILANCIA 
DE RECURSOS 

DESTINADOS A LA 
INVESTIGACIÓN 

(COVIREIN) 

DESCRIPCIÓN 

Gestión de servicios 
generales, especiales y 

adquisición de insumos de los 
programas y proyectos de 

Investigación institucionales 
plasmados en los Programas 

de Trabajo a fin de obtener los 
insumos y servicios necesarios 

para cumplir las metas 
comprometidas en ellos 

Su objetivo es establecer y 
vigilar el uso adecuado de los 

recursos destinados a la 
investigación que constituyan 
al mismo tiempo un elemento 
de apoyo para el impulso y 

desarrollo de la investigacion a 
tráves de la tranparencia de 

los mismos. 

VOLUMEN 
metros lineales) 

0.01 

0.04 

TRANSFERENCIA 
(En 

PRIMARIA 
(En metros lineales) 

N/A 

N/A 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

DIRECCION DE INVESTIGACIÓN 

SUBDIRECCION DE MEDICINA EXPERIMENTAL 

GLADYS JUAREZ NAVA 

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4 

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

55 1 084-0900 1 Ext: 1 1409 

g¡uarezn@Qediatria.gob.mx 

INP 
2S INVESTIGACION 

FECHAS EXTREMAS DE 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

1 er. Piso Torre de Librero 3er nivel 
lnvestigacion, 

lado derecho, 
N/A 24 1 2023 31 10 2023 Subdireccion de 

Medicina oficina del 

Experimental Subdirector 

1 er. Piso Torre de 
lnvestigacion, 

Librero 3er nivel 

N/A 13 1 2023 26 12 23 Subdireccion de 
lado derecho, 

oficina del Medicina 
Experimental Subdirector 

Gaveta 



Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN MÉDICA

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

CIERRE

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

0.008 N/A 0.008 9

DESCRIPCIÓN VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales) INICIO

1 2023 27 12 2023

Torre de 
Investigación, 

Departamento de 
Metodología de la 

Investigación

2S.9  ASESORIAS EN 
MATERIA DE 

INVESTIGACIÓN

Concentrado de 
asesorías 

metodológicas

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN

55 1084-0900 Ext: 1705
DIRECCIÓN
PUESTO

ÁREA

ltellezr@pediatria.gob.mx

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

LETICIA TELLEZ RAMÍREZ

SECCIÓN 2S  INVESTIGACIÓN
FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO



UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatría
ÁREA Dirección de Enseñanza
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Lucia Sandra Karam Lobaco

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO lkaraml@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

PUESTO Soporte Administrativo A
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1162

Esta documentación 
no se encuentra en 

transferencia 
primaria 

143 10 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

22017
Hospitalización 
Planta Principal

1
3S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 
ENSEÑANZA

Apoyo económico 143



INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

55 1084-0900 Ext: 2003
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

GANGELESC@PEDIATRIA.GOB.MX

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A7

GUADALUPE ANGELES CUEVAS

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA
FONDO

TELÉFONO

Zona de Archivo Archivero

3S.4  ADMISIÓN DE 
ASPIRANTES

PROCESO DE SELECCIÓN 
DE MEDICOS RESIDENTES 

DE ESPECIALIDADES, 
SUBESPECIALIDADES Y 
CURSOS DE POSGRADO 
DE ALTA ESPECIALIDAD 

EN MEDICINA

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

1 3

HOSP.PLANTA 
PRINCIPAL 

SUBDIRECCION DE 
PROGRAMACION Y 

EVALUACION 
EDUCATIVA

Gavetadd mm aaaadd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

0.06

ESTE EXPEDIENTE 
NO SE 

ENCUENTRA EN 
TRANSFERENCIA 

PRIMARIA

0.06

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL



UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Esnseñanza 
ÁREA Departamento de Información y Documentación Científica 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Magdalena VázquezVázquez 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO mvazquezv@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCIÓN 8C Tecnologias y Servicios de la Información 

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A-7
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1435

Este Expediente no 
se encuentra en 

transferencia 
primaria 

0.01 26 7

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

32021

Torre de 
Investigació 

Planta 
Principal CID 

2

8C.18 
Administración y 

Servicios de  
Biblioteca

Cartas de no 
Adeudo 

0.01



INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Dirección de Enseñanza

55 1084-0900 Ext: 1127
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

faguilari@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
Jefe de la Unidad de Publicaciones 

Felipe Aguilar Ituarte

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS
FONDO

TELÉFONO

Zona de Archivo Archivero

2 2023

11C.16  INFORME DE 
LABORES

Informe anual 2023

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

1 1
Torre de 

Investigacion 
P.B.

Gavetadd mm aaaadd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatría

0.00012

Este expediente no 
se encuentra en 

transferencia 
primaria 

0.00012 7

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL



SALUD 
,-, ,n.'1 " 

"'....,. .... ,; 
~~CfH'f'.fAtleÍA C~ SAt.~~ INP 

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

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
(En metros lineales) 

(En metros lineales) 

9C.6 BOLETINES Y 
ENTREVISTAS PARA 

MEDIOS este expediente no 
Entrevistas, 

0.0006 
se encuentra en 

boletines y medios transferencia 
primaria 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Dirección de Enseñanza 
Departamento de Comunicación Social 

lnqrid Carola Sicardo Orteqa 
Apoyo Administrativo en Salud A-6 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 I Ext:I 1166 

isicardoo@.p_ediatría .g_ob_._mx 

INP 
9C COMUNICACIÓN SOCIAL 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

hospitalizacio 
nplanta 
principal 

0.0006 9 2 2021 Departamento 1 
de 

Comunicación 
Social 

Gaveta 

1 



SALUD 
;ji:'.C!.:-fiTAnfA ~f. ':tAl-.U~ JNP 

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

FONDO 

SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
(En metros lineales) 

(En metros lineales) 

9C.1 DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 
COMUNICACIÓN este expediente no 

SOCIAL Y Difusión de Fechas 
0.01 

se encuentra en 
RELACIONES Conmemorativas transferencia 

primaria 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Dirección de Enseñanza 
Departamento de Comunicación Social 

lnarid Carola Sicardo Orteaa 
Apoyo Administrativo en Salud A-6 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext:I 1166 

isica rd oo .@J.?.ed_iatría .. g_ob_._mx 

INP 
9C COMUNICACIÓN SOCIAL 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

nosp1tal1zac10 
n planta 
principal 

0.01 31 12 2020 Departamento 1 
de 

Comunicación 
Social 

Gaveta 

1 



SALUD 
:Hl c~rr-rAnf,!l,, e;;: ,¡_¡,::u.u., INP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
AREA 
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) 

9C.3 PUBLICACIONES 
E IMPRESOS 

INSTITUCIONALES Gaceta este expediente no 
lnstitucional,Suplem 

0.0084 
se encuentra en 

ente Infantil, Orden transferencia 
de Impresión primaria 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Dirección de Enseñanza 
Departamento de Comunicación Social 

lnorid Carola Sicardo Ortega 
Apoyo Administrativo en Salud A-6 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1166 

ísicardoo@gediatría .g_ol;l ._1}1X 

INP 
9C COMUNICACION SOCIAL 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

hospitalizacio 
n planta 
principal 

0.0084 8 2 2021 Departamento 1 
de 

Comunicación 
Social 

Gaveta 

1 



SALUD 
tt(;;;;f!T.Afl.ÍA Ct SAL.U":':> lNP 

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

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
(En metros lineales) 

(En metros lineales) 

9C.2 PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN Entrega de 

MATERIA DE Obsequios para 
este expediente no 

COMUNICACIÓN pacientes y 0.01 
se encuentra en 

SOCIAL transferencia 
famil iares del 

Instituto 
primaria 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Dirección de Enseñanza 
Departamento de Comunicación Social 

lngrid Carola Sicardo Ortega 
Apoyo Administrativo en Salud A-6 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Covoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext:I 1166 

isicardoo@gediatría .g_o!;i.mx_ 

INP 
9C COMUNICACION SOCIAL 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

hospIta11zacI0 
nplanta 
principal 

0.01 20 12 2021 Departamento 1 
de 

Comunicación 
Social 

Gaveta 

1 



FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE
dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA
INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA

55 1084-0900 Ext: 1995
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

sgomezv@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y GESTIÓN Y ADMINISTRATIVA

SONIA GÓMEZ VELASQUEZ 

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN
FONDO

HOSPITALIZA
CIÓN PLANTA 

BAJA - 
DEPARTAME

TELÉFONO

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

FONDO INP
SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

Zona de Archivo Archivero

3C.18  PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE 
PRESUPUESTACIÓN

Programas y 
proyectos en 
materia de 

presupuesto 
Reporte de 
poblaciones

LIBRERO 1 REPISA 3

9C.18  ENCUESTAS DE 
OPINIÓN

Sistema de 
Encuestas de 

opinión institucional 
(SUG)

0.004

ESTA 
DOCUMENTACIÓN 

NO SE 
ENCUENTRA EN 

0.004 2 2 23

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN

7 23

FONDO INP
SECCIÓN 9C  COMUNICACIÓN SOCIAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

LIBRERO 1 REPISA 3

HOSPITALIZA
CIÓN PLANTA 

BAJA - 
DEPARTAME

NTO DE 
CONTROL Y 

Gavetadd mm aaaadd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN EDUCATIVA

HOSPITALIZA
CIÓN PLANTA 

11C.10  SISTEMA 
NACIONAL DE Reporte semestral 

ESTA 
DOCUMENTACIÓN 

0.0004

ESTA 
DOCUMENTACIÓN 

NO SE 
ENCUENTRA EN 

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA 

0.0004 18

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL



HOSPITALIZA
CIÓN PLANTA 

BAJA - 
DEPARTAME

LIBRERO 1 REPISA 3

12C.7  PUBLICACIONES 
EN EL PORTAL DE 
TRANSPARENCIA

Publicaciones en el 
portal de 

transparencia 
0.004

ESTA 
DOCUMENTACIÓN 

NO SE 
ENCUENTRA EN 

0.004 5 1 23

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

HOSPITALIZA
CIÓN PLANTA 

BAJA - 
DEPARTAME

LIBRERO 1 REPISA 3

FONDO INP
SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

12C.6  SOLICITUDES DE 
ACCESO A LA 
INFORMACIÓN

 Solicitudes de 
Acceso a la 

información 2023
0.03

ESTA 
DOCUMENTACIÓN 

NO SE 
ENCUENTRA EN 

0.03 18 1 23

FONDO INP
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

HOSPITALIZA
CIÓN PLANTA 

BAJA - 
DEPARTAME

LIBRERO 1 REPISA 3

11C.15  EVALUACIÓN 
DE PROGRAMAS DE 

ACCIÓN

Indicadores de 
Resultados E010 

2023
0.02

ESTA 
DOCUMENTACIÓN 

NO SE 
ENCUENTRA EN 

0.02 1 2 23

HOSPITALIZA
CIÓN PLANTA 

BAJA - 
DEPARTAME

LIBRERO 1 REPISA 3

11C.15  EVALUACIÓN 
DE PROGRAMAS DE 

ACCIÓN

 Programa de 
Administración de 

Riesgos Y Programa 
de Control Interno 

0.03

ESTA 
DOCUMENTACIÓN 

NO SE 
ENCUENTRA EN 

0.03 16 2 2023

FONDO INP
SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

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

CIÓN PLANTA 
BAJA - 

DEPARTAME

LIBRERO 1 REPISA 3
NACIONAL DE 
INFORMACIÓN 
ESTADÍSTICA

Reporte semestral 
de datos a la SSA

0.0004
DOCUMENTACIÓN 

NO SE 
ENCUENTRA EN 

0.0004 17 7 23



SALUD 
. . ·.·:. ;~ ,,.~ -~ ., -;. ,_' lNP 

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

FONDO 
SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL 

3S.13 EVALUACION 
DE PLANES 

EDUCATIVOS POR 
ÓRGANOS EXTERNOS 

DESCRIPCIÓN 

Revisión y 
Seguimiento del 

Ingreso y 
Formación de 

personas cadidatas 
en las diferentes 
Especialidades 

Médicas y 
Quirúrgicas en el 

INP 

VOLUMEN 
(En metros lineales) 

150 mts. 

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA 

(En metros lineales) 

0.02 mts. 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

DIRECCIÓN DE ENSEÑANZA 
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y VINCULACION ACADEMICA 

MARIA DE LOURDES PINA RAMIREZ 
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1915 

moinar@12ediatria.gob.mx 

INP 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

Departamento 
de Desarrollo 
y Vinculación Sin gavetas 

0.02 mts. 1º 1 2023 31 12 2023 Archivero 1 
Académica en entrepaño 

Planta 
Principal 



UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatría
ÁREA Departamento de Pre y Posgrado
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE María del Rocio García Torres

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO mdgarcia@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCIÓN 11C Planeación, Informes Evaluación y Politicas

PUESTO Apoyo Administrativo A-6
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1416

Este expediente no 
se encuentra en 

transferencia 
primaria 

0.1

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

1

3S.12 Realización de 
Practicas Profesionales 

de Alumnos en la Entidad
Practicas 

Profesionales
0.1

Este expediente no 
se encuentra en 

transferencia 
primaria 

0.1

Hospitalización PP
Depto de Pre y 

Posgrado
1

Hospitalización PP
Depto de Pre y 

Posgrado
1 1

3C .16 Informe de 
Labores

Seciones del Grupo 
Academico

0.1

3S.12 Realización de 
Practicas Profesionales 

de Alumnos en la Entidad
Practicas 

Profesionales
0.1

Este expediente no 
se encuentra en 

transferencia 
primaria 

0.1
Hospitalización PP

Depto de Pre y 
Posgrado

1 1

3S.11 Realización de 
Servicio Social de 

Alumnos en la Entidad Servicio Social 0.1

Este expediente no 
se encuentra en 

transferencia 
primaria 

0.1 1

3S.4 Admisión de 
Aspirantes

Admision de 
Aspirantes (curso 

tecnicos avanzados 
y entrada directa

0.1

Este expediente no 
se encuentra en 

transferencia 
primaria 

0.1

Hospitalización PP
Depto de Pre y 

Posgrado
1

Hospitalización PP
Depto de Pre y 

Posgrado
1 1

3S.3  DISEÑO DE 
PLANES ACADÉMICOS

Diseño de Planes 
Educativos Entrada 

Directa
0.1

Este expediente no 
se encuentra en 

transferencia 
primaria 

0.1
Hospitalización PP

Depto de Pre y 
Posgrado

1 1



Hospitalización PP
Depto de Pre y 

Posgrado
1 1

3S.7.1  EN PREGRADO

Formación en 
Pregrado

0.1

Este expediente no 
se encuentra en 

transferencia 
primaria 

0.1

3S.7.2  EN POSGRADO
Formación en 
Posgrado de 

Entrada Directa
0.1

Este expediente no 
se encuentra en 

transferencia 
primaria 

0.1 1
Hospitalización PP

Depto de Pre y 
Posgrado

1



t ·~ SALUD 
;:< :,;, :, .'(. _¡_;, ffiP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE ENSEÑANZA 
AREAJEFATURA DE MEDICOS RESIDENTES 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE BLANCA ESTELA DIAZ R. 
PUESTO ADMINISTRATIVO 
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
TELEFONO 55 1084-0900 1 Ext: 1 1186 
CORREO ELECTRONICO estelainp@yahoo.com.mx 

FONDO: INP INP 
SECCION 3S ENSENANZA 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
FECHAS EXTREMAS DE 

DE LA SERIE DESCRIPCIÓN VOLUMEN (En 
PRIMARIA 

VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 
(En metros lineales) INICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 
3S.7 FORMACION EN 

PREGRADO Y EDIFICIO DE 

POSGRADO HOSPITALIZACIÓ 

ENTREGA DE N PLANTA 

GUARDIAS DE LOS PRINCIPAL, 

MÉDICOS 300 0.04 0.08 1 1 23 31 12 23 DIRECCIÓN DE 

RESIDENTES 
ENSEÑANZA, 

CLÍNICOS 
OFICINA DE 
MÉDICOS 

RESIDENTES 
CLÍNICOS 

/) ---- ---~ /\ . .-- ¡(, j i / / - ¡. 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Pre y Posgrado
ÁREA Servicio de Escolaridad
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE María Verónica Rivera Naranjo 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

1

CORREO ELECTRÓNICO mriveran@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCIÓN 5C  RECURSOS FINANCIEROS

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A3
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1168

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

Hospitalizacion 
Planta Principal  

Servicio de 
Escolaridad

1

Este expediente no 
se encuentra en 

transferencia 
primaria           

          
          

0.01 13 4

5C.20  COMPRAS 
DIRECTAS

Comprobación 
gastos de cheques

0.01 2013



3
HOSP.PLANTA 

BAJA UNIDAD DE 
CONGRESOS 

3

3S.10  CAPACITACIÓN 
Y ACTUALIZACIÓN DEL 
PERSONAL MÉDICO Y 

PARAMÉDICO 
(EDUCACIÓN 
CONTINUA)

CURSOS Y 
CONGRESOS 

0.07

ESTE EXPEDIENTE 
NO SE 

ENCUENTRA EN 
TRANSFERENCIA 

PRIMARIA 

0.07

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 rhernandeza@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A7
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1192

UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
ÁREA UNIDAD DE CONGRESOS
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE ROMMY HERNANDEZ ALATORRE

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS



UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Esnseñanza 
ÁREA Servicio de Apoyo Audiovisual e Impresiones Gráficas 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Susana Guadalupe Juárez Landeros

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

1

CORREO ELECTRÓNICO sjuarezl@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A-4
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1120

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 Repisa Gavetaaaaa dd mm aaaa

Planta Baja. 
Oficina de 
Servicio de 

Apoyo 
Audiovisual e 
Impresiones 

Gráficas

1

Esta documentación 
no se encuentra en 

transferencia 
primaria 

0.03 7 1
11C.16  INFORME 

DE LABORES

Informe de 
Actividades del 

Servicio de Apoyo 
Audiovisual e 
Impresiones 

Gráficas del año 
2023

0.03 2013
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 
IAREA 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 
DIRECCIÓN 
TELÉFONO 
CORREO ELECTRÓNICO 

FONDu----
SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN (En 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

Servicio de Telefónia ,Servicio de Internet, 

se.a PROGRAMAS y 
Sistema de Integral de Remuneraciones, 

PROYECTOS EN 
Licenciamiento Institucional , Servicio de 

MATERIA DE Mantenimiento , Laboratorio de Análisis 0.6 N/A 

INFORMÁTICA Clínicos, Sistema de Ris Pacs , 
polisoftwares,Fotocopiado, sistema de 

Patología. 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 
SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIÓN 

ING. MISAEL T.TOVAR CRUZ 
SUBDIRECTOR 

lnsun:ientes Sur 3700, Letra C, Alcald ía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1495 

mtovarc@¡,ediatria .gob.mx 

INP 
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN 

FECHAS EXTREMAS DE 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

Edificio de 
0.6 1 8 2021 1 12 2024 planeación, X 

primer piso 

Gaveta 



SALUD 

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

FONDO 
SECCION 

CLAVE Y NOMBRE DE 
VOLUMEN 

TRANSFERENCIA 
LA SERIE DESCRIPCIÓN 

(En metros lineales) PRIMARIA 
DOCUMENTAL (En metros lineales) 

1S.1 SESIONES DE LA Actas de las Sesiones Juntas de Gobierno, 
0.02 mts N/A 

JUNTA DE GOBIERNO REPODE 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION 
Rocío Hermeneqildo Pedraza 

Aoovo Administrativo 
lnsurqentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1 084-0900 I Ext: I 1608 

rhermenegildoQ@Qediatri a .gob. mx 

INP Instituto Nacional de Pediatría 
1S GOBIERNO 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 

(En metros lineales) INICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

EDIFICIO DE 
PLANEACIÓN. 
PRIMER PISO, 

20 10 2023 
OFICINA 

MUEBLE 2 0.02 mts 15 08 2016 CONTIGÜA DEL 
DEPTO. GESTIÓN 

DE LA 
INFORMACIÓN 

' 

Gaveta 

REPISA 2 



FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría 
SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 

FECHAS EXTREMAS DE LDS 
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 

DESCRIPCIÓN VOLUMEN VOLUMEN TOTAL LA SERIE 
(En metros lineales) 

PRIMARIA 
(En metros lineales) 

DOCUMENTAL (En metros lineales) INICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

EDIFICIO DE 

3C.20 EVALUAC IÓN Y PLANEACIÓN, 

CONTROL DEL PRIMER PISO, 

EJERCICIO 
Tabulador de Cuotas de Recuperación 0.02 mts N/A 0.02 mts 01 01 2021 31 12 2023 OFICINA DEL LIBRERO 1 NIVEL 2 

DEPTO. GESTIÓN 
PRESUPUESTAL DE LA 

INFORMACIÓN 



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

FECHAS EXTREMAS DE LOS 
C LAVE Y NOMBRE DE 

VOLUMEN 
TRANSFERENCIA 

VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICAC IÓN FÍSICA 
LA SERIE DESCRIPC IÓN PRIMAR IA 

DOCUMENTAL 
(En metros lineales) 

(En metros lineales) 
(En metros lineales) IN ICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

EDIFICIO DE 
11 C.4 PROGRAMAS Y PLANEACIÓN , 

PROYECTOS EN PRIMER PISO, 
MATERIA DE SINERHIAS 0.02 mis N/A 0.02 mis 01 01 2021 31 12 2023 OFICINA DEL LIBRERO 1 NIVEL 2 

INFORMACIÓN Y DEPTO. GESTIÓN 
EVALUACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN 



DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

0.60 mts N/A 0.60 mts 01

Gavetadd mm aaaa

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE
Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

8C.16  
ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 
ARCHIVO

OFICIOS Y ANEXOS DE 
COMUNICACIÓN CON EL 

ARCHIVO GENERAL DE LA 
NACIÓN EN 

CUMPLIMIENTO A LA 
NORMATIVA EN MATERIA 

DE ARCHIVO, 
RESPONSABLES DE 

ARCHIVO DE TRÁMITE. 
ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓN, 
INVENTARIOS 

DOCUMENTALES, GUÍA DE 
ARCHIVO DOCUMENTAL, 

CADIDO,  ASESORÍAS 
TÉCNICAS, REGISTRO 

NACIONAL DE ARCHIVOS, 
CAPACITACIÓN EN 

MATERIA ARCHIVÍSTICA, 
CRITERIOS ESPECÍFICOS 

A1 Gaveta 131 12 2023

EDIFICIO DE 
PLANEACIÓN, 
PRIMER PISO, 

OFICINA DEL ÁREA 
COORDINADORA  

DE ARCHIVOS 

07 2020

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN/ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

55 1084-0900 Ext: 1608
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

rhermenegildop@pediatria.gob.mx

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

Rocío Hermenegildo Pedraza

SECCIÓN 8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN
FONDO

TELÉFONO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INP

CORREO ELECTRÓNICO



VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

3 2

3 2 2023

EDIFICIO DE 
PLANEACIÓN, 
PRIMER PISO, 

OFICINA DEL ÁREA 
COORDINADORA  

DE ARCHIVOS 

A1 Gaveta 1
11C.17  INFORME DE 

EJECUCIÓN
INFORME ANUAL DE 

CUMPLIMIENTO
0.0052 mts N/A 0.0052 mts 18 01 2022

FONDO INP
SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE
dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

Gaveta 1
11C.8  PROGRAMAS DE 

ACCIÓN

PROGRAMA ANUAL DE 
DESARROLLO 
ARCHIVÍSTICO

0.006 mts N/A 0.006 mts 19 01 2022 A12023

EDIFICIO DE 
PLANEACIÓN, 
PRIMER PISO, 

OFICINA DEL ÁREA 
COORDINADORA  

DE ARCHIVOS 



UBICACIÓN FÍSICA
INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

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

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

0.09 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

ENTREPAÑO 1

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

EDIFICIO DE 
PLANEACIÓN, 
PLANTA ALTA, 
OFICINA DEL  

ÁREA 
COORDINADORA 

DE ARCHIVOS 

ANAQUEL 1

8C.16  
ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 
ARCHIVO

TRANSFERENCIAS 
PRIMARIAS, DONACIÓN 

A LA CONALITEG, 
MINUTAS DE TRAJO, 

ASESORÍAS Y 
DIAGNÓSTICOS 

DOCUMENTALES.  

0.09

11C.16  INFORME DE 
LABORES

INFORMES DE 
LABORES, CONTROL Y 

CUMPLIMIENTO
0.009 0.009 7 1 ENTREPAÑO 12021

2020

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

EDIFICIO DE 
PLANEACIÓN, 
PLANTA ALTA, 
OFICINA DEL  

ÁREA 

ANAQUEL 1



Gaveta

Archivero

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd

12 10 2023
Oficina del Depto. 
de Desempeño 
Organizacional

2, Cajón 3

aaaa

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

Archivero

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE PLANEACION

0.018 N/A 0.018 17

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

2, Cajón 328 3 2023
Oficina del Depto. 
de Desempeño 
Organizacional

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm Zona de Archivo

0.016 25 5 2022

10 2022

3C.4  PROGRAMA 
ANUAL DE 

INVERSIONES

Mecanismo de 
Planeación 2024-

2026

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

mm aaaa Zona de Archivo

TELÉFONO

26 2 2024
Oficina del Depto. 
de Desempeño 
Organizacional

A2-1

Programa de 
Administración de 
Riesgos (PTAR), 

Programa de Trabajo de 
Control Interno (PTCI) y 
Programa Institucional 

INP 2020-2024

0.141 N/A 0.141 5

dd mm aaaa dd

INICIO CIERRE

3C.7  PROGRAMAS 
OPERATIVOS ANUALES Inversión: estructura 

programática 
individual y SWIPSS

0.016 0.01

A1-3  

11C.20  INDICADORES 
DE DESEMPEÑO, 

CALIDAD Y 
PRODUCTIVIDAD 

Matriz de 
Indicadores de 

Resultados (MIR)
0.202 N/A 0.202 1 8 2022

10 22 15 2 2024
Oficina anexa del 

DDO
11C.8  PROGRAMAS DE 

ACCIÓN

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
ÁREA

ygomezm@pediatria.gob.mx

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A5

YADIRA LETICIA GOMEZ MORONES

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN
FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO



11 2023
Oficina del Depto. 
de Desempeño 
Organizacional

2, Cajón 3

12C.3  PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE 
TRANSPARENCIA Y 

COMBATE A LA 
CORRUPCIÓN

Programa Nacional de 
Combate a la Corrupción 
y la impunidad y Mejora 

de la Gestión Pública

0.0104 N/A 0.0104

12C.6  SOLICITUDES DE 
ACCESO A LA 
INFORMACIÓN

Solicitudes de 
información

0.002 N/A 0.002 19 1 23 6

8 12 2022 12 1

Gaveta

12C.2  PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE ACCESO A 
LA INFORMACIÓN

Plataforma SIPOT 0.012 N/A 0.012 25 5 2023 5 1 2024
Oficina del Depto. 
de Desempeño 
Organizacional

2, Cajón 3

aaaa Zona de Archivo Archivero

2024
Oficina Anexa del 

DDO A1-3

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



UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección de Administración
ÁREA Subdirección de Administración y Desarrollo de Personal
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Laura Alicia Almaraz Flores

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO lalmarazf@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

PUESTO Apoyo Administrativo en salud A-7
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1281

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.5  NÓMINAS DE 
PAGO A PERSONAL

Sueldos no 
devengados, impuesto 

sobre nómina, ISR, 
aguinaldo baja

0.05 0.05 11 1

dd mm aaaa dd mm aaaa

4C.10  DESCUENTOS Seguros de Vida 0.02 0.02 4 1 2023 29

2023 21 12 2023
Depto. Empleo y 
Remunerciones

12 2023
Depto. Empleo y 
Remunerciones

4C.16  CONTROL DE 
PRESTACIONES EN 

MATERIA ECONÓMICA 
(FONAC, SISTEMA 
AHORRO PARA EL 

Defunciones 0.01 0.01
Depto. Empleo y 
Remunerciones

4C.20  RELACIONES 
LABORALES 

(COMISIONES MIXTAS 
DE CAPACITACIÓN DE 
SEGURIDAD E HIGIENE 

SUTINPED, 
SUNTINPED, cuotas 

sindicals FSTSE
0.03 0.03 4 1

4 2 2023 28 8 2023

4C.22  CAPACITACIÓN 
CONTINUA Y 

DESARROLLO 
PROFESIONAL DEL 
PERSONAL DE LAS 

Pago proveedores 
cursos capacitación

0.01 0.01 8 4 2023 20

2023 27 12 2023
Depto. Empleo y 
Remunerciones

12 2023
Depto. Empleo y 
Remunerciones



UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección de Administración
ÁREA Subdirección de Administración y Desarrollo de Personal
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Lcda. Beatriz Susana Vergara Perrilliat

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO bvergarap@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

PUESTO Psicólogo Clínico
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1281

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.14  EVALUACIÓN Y 
DESEMPEÑO Evaluación al 

Desemepño
0.02 0.02 27 1

dd mm aaaa dd mm aaaa

4C.16  CONTROL DE 
PRESTACIONES EN 

MATERIA ECONÓMICA 
(FONAC, SISTEMA 
AHORRO PARA EL 

Apoyo para anteojos, 
becas y tesis

0.07 0.07 9 1 2023 14

2023 13 9 2023

Depto. 
Capacitación y 

Relaciones 
Laborales, área 

de 

Librero del área 
de 

Capacitación

11 2023

Depto. 
Capacitación y 

Relaciones 
Laborales

Archivo de 
Trámite

1a

4C.20  RELACIONES 
LABORALES 

(COMISIONES MIXTAS 
DE CAPACITACIÓN DE 
SEGURIDAD E HIGIENE 

Empleado del Mes 0.05 0.05

Depto. 
Capacitación y 

relaciones 
Laborales, área 

de 

Librero del área 
de 

Prestaciones al 
Personal

4C.22  CAPACITACIÓN 
CONTINUA Y 

DESARROLLO 
PROFESIONAL DEL 
PERSONAL DE LAS 

Cursos de 
Capacitación 2023

0.04 0.04 13 2

10 1 2023 24 1 2024

4C.27  COORDINACIÓN 
LABORAL CON 
ORGANISMOS 

DESCENTRALIZADOS Y 
PARAESTATALES

Evoluciones 
Salariales

0.02 0.02 23 11 2022 14

2023 30 11 2023

Depto. 
Capacitación y 

Relaciones 
Laborales, área 

de 

Librero del área 
de 

Capacitación

12 2023

Depto. 
Capacitación y 

Relaciones 
Laborales

Archivo de 
Trámite

1a

4C.3  INTEGRACIÓN DE 
EXPEDIENTE ÚNICO DE 

PERSONAL
Expediente Único de 

Personal
84.77 84.77 16 8

Edificio de la 
Administración, 

Planta Alta, 
Oficina de 

Archivo

1970 16 12 2023



dd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección de Administración

0.04 0.04 2

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

7 12 2023

Depto. Empleo 
y 

remuneracion
es

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

15 12 2023

Depto. 
Capacitación y 

Relaciones 
Laborales

Gavetadd mm aaaa

10C.14  
DECLARACIONES 
PATRIMONIALES

Declaraciones 
iniciales y de 
modificación 
patimonial

0.01 0.01 20 1 2023

1 2023

Zona de Archivo Archivero

10C.8  
REQUERIMIENTOS DE 

INFORMACIÓN A 
DEPENDENCIAS Y 

ENTIDADES

Requerimientos OIC 
2023

1 2023 1 11 2023

Depto. Empleo 
y 

remuneracion
es

10C.15  ACTAS DE 
ENTREGA RECEPCIÓN 

POR INICIO O 
CONCLUSIÓN DE 
CARGO DE LOS 

Acta Entrega-
recepción

0.01 0.01 31

10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS
FONDO

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

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
ÁREA

bvergarap@pediatria.gob.mx

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

Lcda. Beatriz Susana Vergara Perrilliat

SECCIÓN



UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección de Administración
ÁREA Subdirección de Administración y Desarrollo de Personal
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Lcda. Beatriz Susana Vergara Perrilliat

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO bvergarap@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

PUESTO Psicólogo Clínico
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1281

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

12C.6  SOLICITUDES DE 
ACCESO A LA 
INFORMACIÓN

Solicitudes de 
Infoirmación INAI - 

2023
0.148 0.148 4 1

dd mm aaaa dd mm aaaa

12C.7  PUBLICACIONES 
EN EL PORTAL DE 
TRANSPARENCIA

Carga de Información 
SIPOT

0.01 0.01 11 4 2023 19

2023 23 12 2023

Depto. 
Capacitación y 

Relaciones 
Laborales, 

librero.

1 2024

Depto. 
Capacitación y 

Relaciones 
Laborales

Archivero 1a



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
SOPORTE ADMINISTRATIVO - B
VERONICA CASTRO GÚZMAN

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS
FONDO

DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y REMUNERACIÓNES

55 1084-0900 Ext: 1585
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

INP Instituto Nacional de Pediatria

CORREO ELECTRÓNICO
TELÉFONO

vcastrog@pediatria.gob.mx

Zona de Archivo Archivero

4C.23  SERVICIO 
SOCIAL DE ÁREAS 
ADINISTRATIVAS

EXPEDIENTE DE 
PRACTICAS 

PROFESIONALES

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

0.38

La documentación 
no se encuentra en 

proceso de 
transferencia

4

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

1 2023 29 12 2024
Oficina de 

Reclutamiento 
de Personal

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE DESARROLLO DE PERSONAL

0.38

Gavetadd mm aaaadd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES



UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE DESARROLLO DE PERSONAL
ÁREA DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y REMUNERACIÓNES
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE VERONICA CASTRO GÚZMAN

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO vcastrog@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

PUESTO SOPORTE ADMINISTRATIVO - B
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1585

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.6  RECLUTAMIENTO 
Y SELECCIÓN DE 

PERSONAL
EXPEDIENTE DE 
PSICOMETRICOS

0.27

La documentación 
no se encuentra en 

proceso de 
transferencia

0.27 23 3

dd mm aaaa dd mm aaaa

2023 20 12 2023
Oficina de 

Reclutamiento 
de Personal





SALUD 
INP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
AREA 
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) 

11C.16 INFORME DE 
LABORES 

INFORME DE LABORES 
PARA JUNTA DE 

GOBIERNO. COCODI Y 
CUMPLIMIENTO DE 0.07 

METAS Y PROGRAMAS 
FEDERALES E 

INSTITUCIONALES 

FONDO 
SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN (En 
metros lineales) PRIMARIA 

DOCUMENTAL (En metros lineales) 

6C.25 SESIONES DEL 
COMITÉ DE OBRA 

PÚBLICA 

SESIONES DE COMITÉ 
DE OBRA PÚBLICA DEL 0.1 

AÑO 2023 

FONDO 
SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN (En 
metros lineales) PRIMARIA 

DOCUMENTAL (En metros lineales) 

7C.2 PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE 
SESIONES DE COMITÉ SERVICIOS 

GENERALES DE USO EFICIENTE DE 
ENERGÍA; 

PRESENTACIÓN DE 
PROGRAMAS Y 0.1 

PROYECTOS PARA EL 
USO EFICIENTE DE LA 

ENERGIA Y 
COMBUSTIBLES 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
SUBDIRECION DE SERVICIOS GENERALES 

MARIA DEL PILAR ZAMORA GONZALEZ 
APOYO ADMINISTRATIVO/ SECRETARIA 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1173 

.. P..i.l.ªr~-ª.m.9..E=)_gq_o:::a lez (aJ hotrn~.i.!.:f:.9.0J. 

INP 
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

EDIFICIO DE 
ADMINISTRACIÓ 
N. PLANTA BAJA. ENTREPAÑO 1. 
OFICINA DE LA 

0.07 4 2 2023 SUBDIRECCION LIBRERO ÚNICO CARPETA 
LEFFORD 1. 2 Y DE SERVICIOS 3 

GENERALES. 
ÁREA 

SECRETARIAL 

1 INP 

1 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archlvo Archivero Gaveta 

EDIFICIO DE 
ADMINISTRACIÓ 
N, PLANTA BAJA. 
OFICINA DE LA ENTREPAÑO 2. 

0.1 27 1 2023 22 12 2023 SUBDIRECCION LIBRERO ÚNICO CARPETA 
DE SERVICIOS LEFFORD 4-1 S 
GENERALES, 

ÁREA 
SECRETARIAL 

1 INP 

1 7C SERVICIOS GENERALES 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

EDIFICIO DE 
ADMINISTRACIÓ 
N. PLANTA BAJA. 
OFICINA DE LA ENTREPAÑO 3. 

0.1 20 1 2023 15 12 2023 SUBDIRECCIÓN LIBRERO ÚNICO CARPETA 
DE SERVICIOS LEFFORD 16-27 
GENERALES, 

ÁREA 
SECRETARIAL 



SALUD 
INP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
AREA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 

DIRECCION 
TELEFONO 
CORREO ELECTRÓNICO 

FONDO 

SECCI N 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
VOLUMEN DE LA SERIE DESCRIPCIÓN (En 

PRIMARIA 
DOCUMENTAL 

metros lineales) 
(En metros lineales) 

SERVICIOS BÁSICOS 
QUE PRESTA EL 

DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS DE 

APOYO A LAS AREAS 
DEL INP, PARA LO 

CUAL FUNGE COMO 
ÁREA 

7C.3 SERVICIOS CONTRATANTE Y 
BÁSICOS (ENERGÍA ADMINISTRADORA 
ELECTRICA, AGUA, DE LOS CONTRATOS 0.24 N/A 

PREDIAL, ETC.) POR LO QUE 
REALIZA PROCESOS 
DE CONTRATACIÓN: 

LICITACIÓN, 
ADJUDICACIÓN 

DIRECTA 
Y/OINVITACIÓN A 
CUANDO MENOS 
TRES PERSONAS 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCIONDE SERVICIOS GENERALES 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO 

MARIA AURORA TRABANCO SILVANERONICA RIVERO LAGUNA 

Apoyo Administrativo A3 
lnsuroentes Sur 3700 , Letra C, Alcaldía Covoacán C.P .04530 

55 1084-0900 1 Ext: 1 1181 
mtraba ncos@ged iatria .com. mx 

vriverol@gediatria.gob.mx 

INP 
7C SERVICIOS GENERALES 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

EDIFICIO DE 
ADMINISTRACI 

ÓN PLANTA 
BAJA, 

SUBDIRECCIÓ 
N DE 

SERVICIOS 
0.24 26 10 2023 31 12 2023 GENERALES.E ESTANTE 

N 
ESTANTERIAS 

DEL 
DEPARTAMEN 

TODE 
SERVICIOS DE 

APOYO 

Gaveta 

nivel 2 

nivel 3 



SALUD 
JNP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
AREA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 
DIRECCION 
TELEFONO 
CORREO ELECTRÓNICO 

FONDO 

SECCI N 

CLAVE Y NOMBRE 
VOLUMEN 

TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN (En 

PRIMARIA metros lineales) 
DOCUMENTAL (En metros lineales) 

SERVICIOS DE 
LIMPIEZA Y 

FUMIGACIÓN QUE 
REQUIEREN LAS 

DIFERENTES AREAS 
DEL INP, POR LO 

QUE FUNGE COMO 
AREA 

CONTRATANTE Y 
7C.6 SERVICIOS DE ADMINISTRADORA , LAVANDERÍA, 

POR LO QUE 0.24 N/A LIMPIEZA, HIGIENE Y 
FUMIGACIÓN REALIZA PROCESO 

DE CONTRATACIÓN 
SEGÚN 

CORRESPONDA: 
LICITACIÓN, 

ADJUDICACIÓN 
DIRECTA,Y/O 
INVITACIÓN 

CUANDO MENOS A 
TRES PERSONAS 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCIÓNDE SERVICIOS GENERALES 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO 

MARIA AURORA TRABANCO SILVANERÓNICA RIVERO LAGUNA 
Aoovo Administrativo A3 

Insurgentes Sur 3700, Letra C , Alcaldía Covoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ex!: 1 1181 

mtrabancos@¡¡ediatria.gob.mx Lvriverol@¡¡ediatria .gob.mx 

INP 
7C SERVICIOS GENERALES 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archiva Archivero 

EDIFICIO DE 
ADMINISTRACI 

ÓN PLANTA 
BAJA, 

SUBDIRECCIÓ 
N DE 

SERVICIOS 
0.24 26 10 2023 31 12 2023 GENERALES.E ESTANTE 

N 
ESTANTERIAS 

DEL 
DEPARTAMEN 

TODE 
SERVICIOS DE 

APOYO 

Gaveta 

nivel 3 



SALUD 
INP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
AREA 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 
DIRECCIÓN 
TELEFONO 
CORREO ELECTRÓNICO 

FONDO 
SECCI N 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
VOLUMEN DE LA SERIE DESCRIPCIÓN (En 

PRIMARIA 
DOCUMENTAL 

metros lineales) 
(En metros lineales) 

PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE 
SERVICIOS 

GENERALES 
MEDIANTE LOS 

CUALES EL 
DEPARTAMENTO DE 

SERVICIOS DE APOYO 
FUNGE COMO AREA 
CONTRATANTE, POR 

7C.2 PROGRAMAS Y LO QUE SE REALIZA EL 
PROYECTOS EN PROCESO DE 

MATERIA DE CONTRATACIÓN 0.48 N/A 
SERVICIOS SEGÚN 

GENERALES CORRESPONDA: 
LICITACIÓN , 

INVITACIÓN CUANDO 
MENOS A TRES 
PERSONAS Y/O 
ADJUDICACIÓN 

DIRECTA SEGÚN SEA 
EL CASO, CON LA 

FINALIDAD DE 
ATENDER 

NECESIDADES 
INSTITUCIONALES. 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO 

MARIA AURORA TRABANCO SILVANERóNICA RIVERO LAGUNA 
Apoyo Administrativo A3 

lnsurQentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Covoacán C.P.04530 
55 1084-0900 I Ext: I 1181 

mtra ba ncos@¡¡ediatria .gob. mx 
vriverol@¡¡ed I a tria .gob. mx 

INP 
7C SERVICIOS GENERALES 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

EDIFICIO DE 
ADMINISTRACIÓ 
N PLANTA BAJA, 
SUBDIRECCIÓN 
DE SERVICIOS 

0.48 1 7 2023 31 12 2023 GENERALES.EN ESTANTE 
ESTANTERIAS 

DEL 
DEPARTAMENT 

O DE SERVICIOS 
DE APOYO 

Gaveta 

NIVEL 2 

nivel 3 

nivel 4 



SALUD 
INP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

AREA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 

DIRECCIÓN 

TELEFONO 

CORREO ELECTRONICO 

FONDO 

SECCI N 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
VOLUMEN DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

(En 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE 
SERVICIOS 

GENERALES 
MEDIANTE LOS 

CUALES EL 
DEPARTAMENTO DE 

SERVICIOS DE APOYO 
FUNGE COMO AREA 
CONTRATANTE, POR 

7C.12 LO QUE SE REALIZA EL 
MANTENIMIENTO, PROCESO DE 
CONSERVACIÓN E CONTRATACIÓN 0.12 N/A 
INSTALACIÓN DE SEGÚN 

EQUIPO DE CÓMPUTO CORRESPONDA: 
LICITACIÓN, 

INVITACIÓN CUANDO 
MENOS TRES 

PERSONAS Y/O 
ADJUDICACIÓN 

DIRECTA SEGÚN SEA 
EL CASO CON LA 

FINALIOAD DE 
ATENDER 

NECESIDADES 
INSTITUCIONALES. 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCIONDE SERVICIOS GENERALES 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO 

MARIA AURORA TRABANCO SILVANERÓNICA RIVERO LAGUNA 

Apoyo Administrativo A3 

lnsuroentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Covoacán C.P .04530 

55 1084-0900 1 Ext: 1 1181 

mtra ba ncos@pediatria .go b. mx 

vriverol@pediatria .gob.mx 

INP 
7C SERVICIOS GENERALES 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 

(En metros lineales) INICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

EDIFICIO DE 
ADMINISTRACI 

ÓN PLANTA 
BAJA, 

SUBDIRECCIÓ 
N DE 

SERVICIOS 
0.12 1 8 2023 31 12 2023 GENERALES.E ESTANTE 

N 
ESTANTERIAS 

DEL 
DEPARTAMEN 

TODE 
SERVICIOS DE 

APOYO 

Gaveta 

nivel 2 



SALUD 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

AREA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 

DIRECCIÓN 

TELEFONO 

CORREO ELECTRONICO 

FONDO 

SECCI N 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
VOLUMEN DE LA SERIE DESCRIPCIÓN (En 

PRIMARIA metros lineales) 
DOCUMENTAL (En metros lineales) 

PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE 
SERVICIOS 

GENERALES 
MEDIANTE LOS 

CUALES EL 
DEPARTAMENTO DE 

SERVICIOS DE APOYO 
FUNGE COMO AREA 
CONTRATANTE, POR 
LO QUE REALIZA EL 

7C.15 CONTROL DE PROCESO DE 
SERVICIOS EN GONTRATACIÓN 0.12 N/A 

AUDITORIOS Y SALAS SEGÚN 
CORRESPONDA: 

LICITACIÓN, 
INVITACIÓN CUANDO 

MENOS TRES 
PERSONAS Y/0 
ADJUDICACIÓN 

DIRECTA SEGÚN SEA 
EL CASO CON LA 

FINALIDAD DE 
ATENDER 

NECESIDADES 
INSTITUCIONALES. 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCIÓNDE SERVICIOS GENERALES 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO 

MARIA AURORA TRABANCO SILVANERÓNICA RIVERO LAGUNA 

Aoovo Administrativo A3 

lnsuraentes Sur 3700, Letra C , Alcaldía Covoacán C.P.04530 

55 1084-0900 l Ext: T 1181 

mtra ba n cos@¡;¡ediatria .gob. mx lvriverol@¡;¡ediatria.gob.mx 

INP 
7C SERVICIOS GENERALES 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 

(En metros lineales) INICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

EDIFICIO DE 
ADMINISTRACI 

ÓN PLANTA 
BAJA, 

SUBDIRECCIÓ 
N DE 

SERVICIOS 
0.12 29 12 2023 30 8 2023 GENERALES.E ESTANTE 

N 
ESTANTERIAS 

DEL 
DEPARTAMEN 

TO DE 
SERVICIOS DE 

APOYO 

Gaveta 

nivel 4 



SALUD 
INP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

AREA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 

DIRECCIÓN 

TELEFONO 

CORREO ELECTRÓNICO 

FONDO 

SECCI N 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
VOLUMEN DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

(En 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE 
SERVICIOS 

GENERALES 
MEDIANTE LOS 

CUALES EL 
DEPARTAMENTO DE 

SERVICIOS DE APOYO 
FUNGE COMO AREA 
CONTRATANTE, POR 

LO QUE SE REALIZA EL 

7C.16 PROTECCIÓN PROCESO DE 

CIVIL CONTRATACIÓN 0.12 N/A 
SEGÚN 

CORRESPONDA: 
LICITACIÓN, 

INVITACIÓN CUANDO 
MENOS TRES 

PERSONAS Y/O 
ADJUDICACIÓN 

DIRECTA SEGÚN SEA 
EL CASO CON LA 

FINALIDAD DE 
ATENDER 

NECESIDADES 
INSTITUCIONALES. 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCIÓNDE SERVICIOS GENERALES 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO 

MARIA AURORA TRABANCO SILVANERÓNICA RIVERO LAGUNA 

Aoovo Administrativo A3 

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

55 1084-0900 l Ext:l 1181 

mtra ba ncos@gediatria .gob. mx Lvriverol@gediatria .gob.mx 

INP 
7C SERVICIOS GENERALES 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

-

EDIFICIO DE 
ADMINISTRACI 

ÓN PLANTA 
BAJA, 

SUBDIRECCIÓ 
N DE 

SERVICIOS 
0.12 1 10 2023 31 12 2023 GENERALES.E ESTANTE 

N 
ESTANTERIAS 

DEL 
DEPARTAMEN 

TODE 
SERVICIOS DE 

APOYO 

Gaveta 

nivel 2 



FONDO INP 
SECCI N 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 

CLAVE Y NOMBRE 
FECHAS EXTREMAS DE 

TRANSFERENCIA LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA DE LA SERIE DESCRIPCIÓN VOLUMEN 
PRIMARIA 

VOLUMEN TOTAL 

DOCUMENTAL (En metros lineales) 
(En metros lineales) 

(En metros lineales) INICIO CIERRE 
dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

6C.4.3 ADJUDICACION 
DIRECTA Oificina del 

Expedientes de 
Departamento 

de contratación 
0.6 N/A 0.6 01 02 2023 31 12 2023 Conservación Posterior 1 nivel 

mediante 
adjudicación directa y 

Mantenimient 
o 

6C.4.1 LICITACION Oificina del 
PÚBLICA 

Departamento 
Expediente de de 
contratación 0.06 N/A 0.06 1 6 2023 31 12 2023 Conservación Posterior 3 nivel 

mediante licitación y 
Mantenimient 

o 



SALUD 
INP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
AREA 

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

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN VOLUMEN (En 

PRIMARIA 
DOCUMENTAL 

metros lineales) 
(En metros lineales) 

SC.2 PROGRAMAS Y 
PROECTOS EN 

MATERIA DE 
RECURSOS FORMATO DE 

FINANCIEROS Y CONTROL DE 0.55 0.55 
CONTABILIDAD 

GUBERNAMENTAL 
GRATUIDAD 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

DIRECCION DE ADMINISTRACION 
UNIDAD DE GESTION MEDICA FINANCIERA 

BARBARA VERGARA ROJANO 
APOYO ADMINISTRATIVO A8 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Covoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1731 
bverga ra r (ti) 12edíatri a .go b. mx, corresr2011dencia ugma@il,:a hoo .com 

INP 
5C RECURSOS FINANCIEROS 

FECHAS EXTREMAS DE 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

EDIFICO DE 
ADMINISTRAC ION, 
EN LA LINDAD DE 

0.6 1 1 2023 31 12 2023 GESTION MEDICA 
FINANCIERA, 

ARCHIVO FISICO 
EN LA SALAB 

Gaveta 



SALUD 
lNP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

AREA 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 
DIRECCIÓN 
TELEFONO 
CORREO ELECTRONICO 

FONDO 
SECCI N 

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL 

6C.19 
ALMACENAMIENTO, 

CONTROL Y 
DISTRIBUCIÓN DE 
BIENES MUEBLES 

DESCRIPCIÓN 

VALES DE ENTRADA 
1163-2633; VALES DE 
SALIDA 36278- 81003 

VOLUMEN 
(En metros lineales) 

1.2 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Subdirección de Recursos Materiales/Departamento de Control de Bienes/Almacén 
de Farmacia 
Almacén de Farmacia 
Yara Aislinn Hernández Hernández 
Apoyo Administratuvo en Salud A-4 
lnsuroentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Covoacán C.P.04530 

55 1084-0900 I Ex!: I 1717 
l(ara .almacenfarmacia@gmail.com 

INP 
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 

FECHAS EXTREMAS DE 
TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 

PRIMARIA (E t r 1 ) --1-N-IC_I_O ___ C_I_E_R_R_E_ 
(En metros lineales) n me ros mea es t,--,--,--➔-.---,---+-------,,-----'T""-------1 

dd mm aaaa dd mm aaaa 

1.2 01 06 2023 31 12 2023 

Zona de Archivo 

ALMACEN DE 
FARMACIA, 

PLANTA ALTA, 
OFICINA DE LA 
JEFATURA DEL 

SERVICIO 

Archivero Gaveta 

7 al 36 



. A A I INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

A A AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DAD ADMINISTRATIVA ALMACEN DE VIVER
MBRE DEL
ESTO
RECCION
LEEONO
RREO EL

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE SUSANA ARCE MENDO
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD

Insurgentes Sur 3700 Letra C Alcaldra Coyoa
55 1084-0900

ECTRONICO sarcem@p_edIatr1a gob mx

NDO Nacronal de Pedratrra
CCION

INP InStItutO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA FECHAS EXTREMAS DEf VOLUMEN (En VOLUMEN TOTAL I-O3 EXPEDIENTESDE LA SERIE DESCRIPCION et un a' PRIMARIA INICIO CERRE
DOCUMENTAL m ms e es) (En metros lineales) (En metrosüneales)

3828 mm 3888

I I I I \ EDIFICIO DE i
I ¿I-IOSPITALIZACIO

I , I N, PLANTA
IVALESDEENTRADA1- A I I I I PRINCIPAL, ì

I SC.21 CONTROL DE Írssas, VALES DE SALIDAI; I Í ATRAS DE LA f;
CALIDAD DE BIENES E 1-S145, CALENDARIOS 1* 3.85 mm. ` SSS rms. 2 I 1 2023 I S1 12 2023 COCINA,

INSUMOS SEMANALES ENERO- 1 OFICINA DE
DICIEMBRE I I ALMACEN DE

VIVERES
I I I I; SODEOADE

I ` »I ` ARCHIVO

I I I

Can

I II

(DTIO-IUÍIZC ¡TIOQI'l'I*-CO;_.

W

3

_A 95 I `>
_.-eo)g.

(AJ --*Co
QCP045

11

PUBL

UBICACION FÍSICA

Zona de Archivo

ANAQUEL ENTREPANOS, 1 I
UNICO Y 2

ì I' ,g

_».-"k

C. SUSÄNJ*-\%CE MENDOZA C. SALVADOR C *NAf-fD`OS MARTINEZ
RESPONSABLE DEL (RAT) ENCARGADO D ALMACEN DE VIVERES

NOITIÍDFG. fifma Caf90 de Ia Pefsfima ql-le eIab0f0 Nombre y firma del Iìder de Area Productora



SALUD 
'· ~··i' ,·;o? )·-.,,_ #~ ,, " '/> < t ·1'1-

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 

PUESTO 

DIRECCION 

TELEFONO 

CORREO ELECTRONICO 

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE DE LA VOLUMEN (En metros 
THANSFEHCNC:A 

VOLUMEN TOTAL 
DESCRIPCIÓN PRIMARIA (En 

SERIE DOCUMENTAL lineales) 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

VALES DE SALI DA 1 - 8842, 
6C.19 ALMACENAMIENTO, 

CONTROL Y 
ENTRADAS 1 - 1666, 

DISTRIBUC IÓN DE BIENES 
ENTRADAS DE OS 1 - 13 Y 1.9 1.9 

MUEBLES 
ENTRADAS DE RECURSO 

-DE TERCEROS 1 - 78 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCION DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

ALMACEN GENERAL 

PATRIC IA CAMACHO MORAN 

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-7 

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

55 1084-0900 1 Ext: 1 1381 - 1870 

occrna.::ho83@v?hoo.ccrn 

INP Instituto Nacional de Pediatda 

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 

! FECHAS EXTREMAS DE LOS 
EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 

INICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

PLANTA BAJA AL 
LADO DE LAS 
CANCHAS.SE 

10 1 2023 29 12 2023 
ENCUENTRA EL 

ARCHIVERO 

ALMACEN 
GENERAL 

1 
1 

Gaveta 

CAJONES 1, 2 Y 3 



Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
Apoyo Administrativo
Karina Huerta Moya

SECCIÓN

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Control de Activo Fijo

55 1084-0900 Ext: 1382
DIRECCIÓN
PUESTO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE
ÁREA

6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA
FONDO

6C.17  CONTROL DE 
BIENES MUEBLES 

(INVENTARIO FÍSICO)

Altas de bienes 
muebles propiedad 
del INP ; Polizas de 

Diario-Bienes 
enajenados del INP

*********** *************** ** ** ** ** ***********

*******************

****************** **************** *************** ****************** **

Gavetadd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

entrepaños 1 y 
2

31 12 2023

Edificio de 
Almacenes, 
Planta Alta, 
Control de 
Activo Fijo

CIERRE

1 2023 Estante

dd

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Recursos Materiales-Departamento de Control de Bines

.07 mts. 0.07 1

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 
DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 
metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

A32; E12000 31 12 2020

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

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

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

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



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

4S.5  INTEGRACIÓN 
DE EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES 
CLÍNICOS

118.80 1983 31118.80 118.80 10 10

CIERRE
ZONA DE ARCHIVO ANAQUEL ENTREPAÑO aaaa dd mm aaaa

12 2010

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.  

CORREO ELECTRÓNICO jgarnicad@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCION

DIRECCIÓN INSURGENTES SUR 3700-C, COL. INSURGENTES CUICUILCO, ALCALDÍA COYOACÁN, 
CDMX, 04530

TELÉFONO 55-10.84.09.00 Ext: 1926

dd mm

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

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



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

A23; 
E1,E2,E3,E4,E5.  

A24; E1,E2,E3,E4
2010 31 12 2020

EDIFICIO DE 
CONCENTRACIÓ
N, PLANTA BAJA, 

PASILLO 2

A23 Y A24

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.

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

dd mm

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 aaaa dd mm aaaa

CORREO ELECTRÓNICO jgarnicad@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCION 5C  RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCIÓN INSURGENTES SUR 3700-C, COL. INSURGENTES CUICUILCO, ALCALDÍA COYOACÁN, 
CDMX, 04530

TELÉFONO 55-10.84.09.00 Ext: 1926

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



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

ENTEROS TESOFE, 
dd mm

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 aaaa dd mm aaaa

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

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.
5C.4  INGRESOS 15.00 15.00 15.00 1 1 2010 31

 AUDITORIA EXTERNA, 
RENDIMIENTOS, 

CAJEROS, CUENTAS 
CORRIENTES, SII, 
ESTIMACION DE 
PAGOS, SIAFF, 
DEPOSITOS DE 

TESOFE, 
ADECUACIONES, 

PRESUPUESTO FISCAL 
MINISTRACIONES, 

PACIENTES 
FINANCIADOS, 

REPORTES DIARIOS, 
DESIGNACIONAES 

PAGADAS, 
DESIGNACIONES 

CANCELADAS, 
RESGURDO DE 

MORRALLA CAJEROS, 
CONTRATO CENSIDA, 

SOLICITUDES DE PAGO 
PACIENTES, VALES DE 
COMPRAS DIRECTAS, 
ARQUEOS DE CAJA, 

RECIBOS DE 
INGRESOS, ACTAS DE 

HECHOS, CUENTAS 
CORRIENTES, 

ARRENDAMIENTOS. 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

ENTEROS TESOFE, 
dd mm

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 aaaa dd mm aaaa

2010 31 12

12 2020

EDIFICIO DE 
CONCENTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 
PASILLO 3

A26, A27 Y A28

A26; E2,E3,E4,E5.  
A27; 

E1,E2,E3,E4,E5.  
A28; E1 

2016

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

5C.23  
CONCILIACIÓNES

CONCILIACIONES 
CONTABLE 

PRESUPUESTAL, 
CONCILIACIONES 
ALMACENES DE 

VIVERES Y FARMACIA, 
CONCILIACIONES 

COMPROMISOS CAP 
2000 Y 3000. 

6.00 6.00 6.00

EDIFICIO DE 
CONCENTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 
PASILLO 2

A20 A20; E1,E2,E3,E41 1



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

VALES DE ENTRADA, 
VALES DE SALIDA Y 

CALENDARIOS 
SEMANALES 

6C.21  CONTROL DE 
CALIDAD DE BIENES E 

INSUMOS
1 1 201542.042.042.0

EDIFICIO DE 
CONCENTRACIÓN, 

PLANTA ALTA, 
PASILLO 2

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

31 12 2021

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  

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

FACTURAS, REGISTRO  
DE ENVIOS, SAFE; NPT, 

ONCO, GAMAS, 
INMUNO, BIOLÓGICOS. 

FACTURAS 
ANTIMICROBIANOS  

2018 31 12 2020

EDIFICIO DE 
CONCENTRACIÓN, 

PLANTA ALTA, 
PASILLO 

PRINCIPAL

A1, A21

mm aaaa dd

6C.19  
ALMACENAMIENTO, 

CONTROL Y 
DISTRIBUCIÓN DE 
BIENES MUEBLES

14.40 14.40 14.40 1

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 mm aaaadd

CORREO ELECTRÓNICO jgarnicad@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCION 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

DIRECCIÓN INSURGENTES SUR 3700-C, COL. INSURGENTES CUICUILCO, ALCALDÍA COYOACÁN, 
CDMX, 04530

TELÉFONO 55-10.84.09.00 Ext: 1926

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



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN JENY GARNICA DORANTES 
PUESTO RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

DIRECCIÓN INSURGENTES SUR 3700-C, COL. INSURGENTES CUICUILCO, ALCALDÍA COYOACÁN, 
CDMX, 04530

TELÉFONO 55-10.84.09.00 Ext: 1926
CORREO ELECTRÓNICO jgarnicad@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCION 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

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 aaaadd mm aaaa

201110C.3 AUDITORÍA 
AUDITORÍA SUPERIOR 

DE LA FEDERACIÓN 
14.40 14.40 14.40 31 12 2018

EDIFICIO DE 
CONCENTRACIÓN, 

PLANTA ALTA, 
PASILLO 

PRINCIPAL

10C.6 SEGUIMIENTO A 
LA APLICACIÓN DE 

MEDIDAS Y 
RECOMENDACIONES

SEGUIMIENTO A LAS 
RECOMENDACIONES 

DE LA AUDITORIA 
SUPERIOR DE LA 

FEDERACIÓN 

42.0 42.0 42.0

1 1

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 

A26; E1,E2A26

12 2018

EDIFICIO DE 
CONCENTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 
PASILLO 3

A29, A30 Y 31

1 1 2010 31



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN JENY GARNICA DORANTES 
PUESTO RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

DIRECCIÓN INSURGENTES SUR 3700-C, COL. INSURGENTES CUICUILCO, ALCALDÍA COYOACÁN, 
CDMX, 04530

TELÉFONO 55-10.84.09.00 Ext: 1926
CORREO ELECTRÓNICO jgarnicad@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría
SECCION 11C PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACION Y POLÍTICAS

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

11C.4 PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE 
INFORMACIÓN Y 

EVALUACIÓN 

SINERHIAS 
("Subsistema de 
Información de 

Equipamiento, Recursos 
Humanos e 

Infraestructura para la 
Atención de la Salud")

14.40 14.40 14.40 1 1

dd mm aaaa

E2,E32009 31 12 2017

EDIFICIO DE 
CONCENTRACIÓN, 

PLANTA ALTA, 
PASILLO 

PRINCIPAL

A27



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 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

DIRECCIÓN INSURGENTES SUR 3700-C, COL. INSURGENTES CUICUILCO, ALCALDÍA COYOACÁN, 
CDMX, 04530

TELÉFONO 55-10.84.09.00 Ext: 1926

1

dd mm

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 aaaa dd mm aaaa

A29, A30 Y 31
A29;E1,E2,E3,E4,E5  
A30;E1,E2,E3,E4,E5 
A31;E1,E2,E3,E4,E5  

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

12C.5 SESIONES DEL 
COMITÉ DE 

TRANSPARENCIA 

SESIONES DEL COMITÉ 
DE TRANSPARENCIA Y 

COMITÉ DE 
INFORMACIÓN 

42.0 42.0 42.0 1 1 2006 31

2006 31 12 2009

EDIFICIO DE 
CONCENTRACIÓN, 

PLANTA ALTA, 
PASILLO 

PRINCIPAL

A1, A2

12C.3 PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

MATERIA DE 
TRANSPARENCIA Y 

COMBATE A LA 
CORRUPCIÓN

TRANSPARECIA 
FOCALIZADA

14.40 14.40 14.40 1

12C.6 SOLICITUDES DE 
ACCESO A LA  
INFORMACIÓN

SOLICITUDES DE 
ACCESO A LA 

INFORMACIÓN DE LA 
INSTITUCIÓN

1

12 2018

EDIFICIO DE 
CONCENTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 
PASILLO 3

42.0 42.0 42.0 1

1 2006 31 12 2018

A29, A30 Y 31
A29;E1,E2,E3,E4,E5  
A30;E1,E2,E3,E4,E5 
A31;E1,E2,E3,E4,E5  

1 2006 31 12 2018

EDIFICIO DE 
CONCENTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 
PASILLO 3

12C.7 PUBLICACIONES 
EN EL PORTAL DE 
TRANSPARENCIA 

PORTAL DE 
OBLIGACIONES DE 
TRANSPARENCIA, 

PLATAFORMA 
NACIONAL DE 

TRANSPARENCIA, 
VERIFICACION 
VINCULANTE Y 
EVALUACION 
DIAGNÓSTICA



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

dd mm

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 aaaa dd mm aaaa

31 12 2016

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  

12C.8 CLASIFICACION 
DE INFORMACION 

RESERVADA 

INDICE DE 
EXPEDIENTES 
RESERVADOS 

42.0 42.0 42.0 1 1 2010

A29, A30 Y 31
A29;E1,E2,E3,E4,E5  
A30;E1,E2,E3,E4,E5 
A31;E1,E2,E3,E4,E5  

1 2008 31 12 2017

EDIFICIO DE 
CONCENTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 
PASILLO 3

12C.10 SISTEMA DE 
DATOS PERSONALES 

DATOS ABIERTOS, 
SISTEMA DE DATOS 

PERSONALES 
42.0 42.0 42.0 1
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