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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Comité Hospitalario de Farmacovigilancia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Marlene Jiménez Mendoza

PUESTO Coordinador paramédico en area normativa
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 2048
CORREO ELECTRONICO maiimeneg@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, yvEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio de
Aviso de instalacion Hospitalizacion/
2C.5 ACTUACIONES Y del Comité Planta
REPRESENTACIONES Hospitalario de 0.0004 N/A 0.0004 20( 9 | 2022 baja/Centro 1 2
EN MATERIA LEGAL - g Institucional de
Farmacovigilancia Farmacovigilanc
ia
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (gn| TRANSFERENCIA L0 imEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio de
4C.26 EXPEDICION DE Constancias o HospIIDtlaal:Ithcmn/
) reconocimientos .
CONSTANCIAS Y emitidos por el Comité 0.01 N/A 0.01 10| 8 | 2018 (27| 11| 2023 baja/Centro 1 2
CREDENCIALES Hospitalario Institucional de
P Farmacovigilanc
ia




FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, yvEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio de
Programa de trabajo Hosﬁ?;ﬁ:cmn/
1108 PROGRAMASDE|  del Comite 0.002 N/A 0.002 1]1] 2019 [11| 1] 2023 | baja/Centro 1 2
ACCION Hospitalario de ituci
. ; Institucional de
Farmacovigilancia L
Farmacovigilanc
ia
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, yvEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio de
Hospitalizacion/
Informe del Comité Planta
e T onaEPE | Hospitalario de 0.003 N/A 0.002 21| 1] 2019 [10| 2 | 2023 | baja/Centro 1 2
Farmacovigilancia Institucional de
Farmacovigilanc
ia
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
. Edificio de
Solicitudes de acceso N
12C.6 SOLICITUDES DE a la informacion al Hospitalizacion/
ACCESO A LA Comité Hospitalario d 0.0012 N/A 0.0012 15[ 9 | 2023 (20| 12| 2023 Planta 1 3
INFORMACION omile Hosprararlo de baja/Centro
Farmacovigilancia L
Institucional de




48.17 SESIONES DEL

COMITE DE
TERAPEUTICA, FARMACIA
Y FARMACOVIGILANCIA

Sesiones del Comité

Farmacovigilancia

Hospitalario de

0.1

N/A

0.1

Institucional de
Farmacovigilanc

1a

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4S ATENCION MEDICA 'Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumeEn  (gn| TRANSFERENCIA 10 ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio de
Fomento de la Hosp||3t|2|r|]zt:cmn/
4S.9 VIGILANCIA Farmacovigilancia en .
EPIDEMIOLOGICA ol tratamiento de 0.0012 N/A 0.0012 3 (32020 (7](8]| 2020 bqja/(_)entro 1 2
COVID-19 Institucional de
Farmacovigilanc
ia
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, yvEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio de
Hospitalizacion/
Planta
10| 8 | 2018 (29| 11| 2023 baja/Centro 1 2




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion General

AREA

Comité de Farmacia y Terapéutica

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

1. Mtro. Carlos Agustin Gonzalez Lozano
2. Claudia Alejandra Gaytan Hernandez

1. Secretario Tecnico del COFAT

PUESTO 2. Responsable de Archivo de Tramite del COFAT
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO

55 1084-0900 [Ext] 1565

CORREO ELECTRONICO

cgaytanh@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 12C TRANSPARENCIA'Y ACCESO A LA INFORMACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLg\éELX ggFl\{/IIERE bescripeion | VOLUMEN (En TRAQ;KEAF:E;‘CIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
12C.6 SOLICITUDES DE e
ACCESO A LA Respuesta a solicitud HoIsESiltf:I::adc?on
F B
de Transparencia Hoig;igﬁa
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLg\I/EELX gth:IIERE bescripeion | VOLUMEN (En TRA;‘;';E;EI;‘C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.17 SESIONES DEL
COMITE DE Edificio de
TERAPEUTICA, . i s Hospitalizacion,
FARMACIA Y Primera sesion 0.0012 N/A 0.0012 17| 8 | 2023 |20|12| 2023 | Planta Baja,
FARMACOVIGILANCIA | &xtraordina ria 2023 Farmacia
Hospitalaria




SALUD

NP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién General

AREA

Comité del Expediente Clinico

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Lilia Grajeda Martinez

PUESTO Soporte Administrative A
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: ] 1177

CORREO ELECTRONICO

lgrajedam@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |VOLUMEN  (gn| TRANSFERENCIA 1\ ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm| aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
45.13 SESIONES DEL X L
COMITE DEL Sesiones del Comité ,\?ePa'}arﬂef‘m‘i‘:e
EXPEDIENTE CLINICO |  del Expediente 0.06 N/A 0.06 1{1] 23 [31[12] 23 | e N/A N/A
Clinico Hospitalizacion
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLUMEN  (en| TRANSFERENCIA |\ ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd gmm| aaaa dd { mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.17 INFORME DE
EJECUCION Informes de ejecucién del r\?epa;:arwepto;:e
Comité del Expediente 0.1 N/A 0.1 1114 23 [31[12] 23 | o e e N/A N/A
Clinico Hos;aitalizacién
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (gn| TRANSFERENCIA L/ MEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm} aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
1 1%:%&%@52;(‘05'58 Indicadores de desemperio, Departamento de
! calidad y productividad del Neonatologia, 4to.
CALIDAD Y Comité del Exp;'dieme 0.0044 N/A 0.0044 31p 1| 2023 [27{12]| 2023 Piso, Edificio de N/A N/A
PRODUCTIVIDAD Clinico Hospitalizacién




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Planeacion

AREA Disefio y Calidad

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Bertha Olimpia Reynoso Borja

PUESTO Auxiliar de Enfermeria B

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

| Ext: |1268

CORREO ELECTRONICO

breynosob@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm|] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3C.11 INTEGRACION Y
DICTAMINACION DE Manuales Oficina del
MANUALES DE Administrativo, Departamento . .
ORGANIZACION Estructura Organica 0.02 N/A 0.02 4 (112023 | 1] 3| 2023 de Disefio y Librero A Repisa 3
y Formatos Calidad
3C.14 CERTIFICACION Oficina del
DE CALIDAD DE ; ICina ae
Consejo de
PROCESOSY | salubridad general y 0.06 N/A 0.06 3| 1| 2023 |29]12| 2023 D;:%”it:gz”;o Librero A | Repisa 3
ADMINISTRATIVOS acreditaciones Calidad
FONDO INP
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVEY NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, yvmEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C.22 CAPACITACION
CONTINUA Y Oficina del
DESARROLLO Capacitacion Departamento
PROFESIONAL DEL pac 0.02 N/A 0.02 31 1] 2023 |31 7| 2023 L Librero A Repisa 3
PERSONAL DE LAS Calidad de Disefio y
AREAS Calidad
ADMINISTRATIVAS
4C.22 CAPACITACION




CONIINUA 'Y
DESARROLLO

PROFESIONAL DEL

Oficina del
PERSONAL DE LAS Capacitacion 0.02 N/A 0.02 3| 1| 2023 31| 7 | 2003 | Departamento | W A Repisa 3
AREAS Proteccion Civil de Disefio y
ADMINISTRATIVAS Calidad
FONDO INP
SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
FECHAS EXTREMAS DE
CLg\I/EELX ggFl\{/IIERE bescripeion | VOLUMEN (En TRA;‘;';E;EI;‘C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
7C.16 PROTECCION
civiL Programa de Oficina del
Trabajo y Oficios 0.01 N/A 0.01 3| 1] 2023 |31] 7 | 2023 | Departamento |y A Repisa 4
relativos de Diserio y
Calidad
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLg\I/EELX ggFl\{/IIERE bescripeion | VOLUMEN (En TRA;‘;';E;EI;‘C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.20 INDICADORES Ofici
DE DESEMPENO, Disefio v Monit 5 'C:t”a delt
CALIDAD Y isefio y Monitoreo epartamento . .
PRODUGTIVIDAD de Indicadores 0.02 N/A 0.02 3 (12023 (2912 2023 de Disefio y Librero A Repisa 4
Calidad
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLg\I/EELX ggFl\{/IIERE bescripeion | VOLUMEN (En TRA;‘;';E;EI;‘C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.18 CONSEJO
INSTITUCIONAL DE .
N EGURDAD | , Establecer el Departamento
HOSPITALARIA Prograsrgaul;lgspnal 0.02 N/A 0.02 3112023 |31 7| 2023 de Disefio y Librero A Repisa 4
9 Calidad




FONDO

INP

SECCION

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, yvmEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA

DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE

DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12C.6 SOLICITUDES DE

ACCESO A LA Oficina del

INFORMACION Solicitudes de Departamento

. 0.03 N/A 0.03 31| 2023 [29(12] 2023 o Librero A Repisa 4
Informacion de Disefio y
Calidad




@) SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Asuntos Juridicos/Unidad de Transparencia

AREA

Unidad de Transparencia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Maria Josefina Alvarez Hernandez

PUESTO Administrativo en Salud A-7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1220

CORREO ELECTRONICO

malvarezh@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm|] aaaa dd | mm|] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
12C.1 DISPOSICIONES Subdi .,
EN MATERIA DE o ubdireccion
ACCESO A LA REStad'.St'.‘;af 'Nf,\\:'AI 0.02 mts N/A 0.02 mts 1] 1] 2023 |31]12] 2023 | de Asuntos |  Anaquel Anaquel
INFORMACION equerimientos Juridicos
12C.2 PROGRAMAS Y L . L
PROYECTOS EN Capacitacion en Subdireccién
MATERIA DE ACCESO A Materia de 0.03 mts N/A 0.03 mts 11112023 (31|12 2023 | de Asuntos Anaquel Anaquel
LA INFORMACION Transparencia Juridicos
12C.3 PROGRAMAS Y ] B
PROYECTOS EN MATERIA Disposiciones Subdireccion
DE TRANSPARENCIA Y po! . 0.02 mts N/A 0.02 mts 11 1] 2023 |31]12] 2023 | de Asuntos Anaquel Anaquel
COMBATE A LA Administrativas Surid
CORRUPCION uridicos
12C5 SESIONESDEL [ | 0 @ @ lacionadaal
COMITE DE gac:\r:pzcr::cur: ;22225: ala Subdireccion
TRASNPARENCIA informacién publica,
coordinacibn y sumervisién on 0.03 mts N/A 0.03 mts 1] 1| 2023 |31[12| 2023 | de Asuntos Anaquel Anaquel
términos de las disposiciones Juridicos
aplicables
12C.6 SOLICITUDES DE i
ACCESO A LA Sol|g|‘5udes de Subdireccion
" Informacion 1-1267, y
INFORMACION respuestas a las 0.1 mts N/A 0.1 mts 1111 2023 (31|12 2023 | de Asuntos Anaquel Anaquel
mismas Juridicos
12C.7 PUBLICACIONES Subdi -
EN EL PORTAL DE I ubdireccion
Informacién Publica en
TRANSPARENCIA materia Administrativa 0.04 mts N/A 0.04 mts 1111 2023 |31]12( 2023 df Azgntos Anaquel Anaquel
uridicos




. SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Asuntos Juridicos/Unidad de Transparencia

AREA

Unidad de Transparencia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Maria Josefina Alvarez Hernandez

PUESTO Administrativo en Salud A-7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900

| Ext: |

1220

CORREO ELECTRONICO

malvarezh@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm|] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
12C.8 CLASIFICACION
DE LA INFORMACION | Documentos, que contienen Subdireccion
RESERVADA informacion que por su 0.01 mts N/A 0.01 mts 1| 1| 2023 |31]12]| 2023 | de Asuntos Anaquel Anaquel
naturaleza y por razones . . o
legitimas se reservan Juridicos
12C.9 CLASIFICACION » : - ..
DELA FORAGION | TR s Sidreccion
CONFIDENCIAL materia de rendicion de 0.02 mts N/A 0.02 mts 11112023 |31|12]| 2023 | de A§gntos Anaquel Anaquel
cuentas Juridicos
12C.10 SISTEMA DE
DATOS PERSONALES | Reportes Anuales, Derechos o .
ARCO, Resoluciones en Sibdireccion
materia de Acceso a la 0.05 mts N/A 0.05 mts 1111 2023 [31|12| 2023 | de Asuntos Anaquel Anaquel
Informacion y Proteccién de Juridicos
Datos Personales




@) SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Asuntos Juridicos

AREA

Departamento de lo Contencioso

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Guillermina Garcia Ortiz

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

CORREO ELECTRONICO

ggarciao@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
2C.5 ACTUACIONES Y Edificio de
REPRESENTACIONES Planeacién
EN MATERIA LEGAL Paraprocesales 0.02 N/A 0.02 28(11| 2016 [11| 3 | 2023 ) - A3 2
Subdireccién
de Asuntos
2C.7 ESTUDIOS, Edificio de
DICTAMENES E s
INFORMES Actas Admiistrativas 0.04 N/A 0.04 6|2 2019 | 6|11 2023 | Flaneacion A4 2
Subdireccién
de Asuntos
2C.8 JUCIOS CONTRA Edificio de
LA ENTIDAD i
Juicios Laborales 0.3 N/A 0.3 1|8 | 2006 |21]11| 2023 | Flaneacion A3 1
Subdireccién
de Asuntos
2C.10 AMPAROS Edificio de
Juicios de Amparo 0.2 N/A 0.2 6 [10| 2017 14| 12| 2023 | Planeacion A6 1
Subdireccién
de Asuntos
2C.17 DELITOY Edificio de
FALTAS i
Carpetas de 0.04 N/A 0.04 20| 8 | 2010 |20[11| 2022 | F'aneacion A3 2
Investigacion Subdireccion
de Asuntos
2C.18 DERECHOS Edificio de
HUMANOS i
Queja 0.03 N/A 0.03 15| 1 | 2018 |20| 6 | 2018 | [F'aneacion A3 2
Subdireccién
de Asuntos




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Asuntos Juridicos

AREA

Departamento de lo Consultivo

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Maria Josefina Alvarez Hernandez

PUESTO Administrativo Especializado en Salud A-7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1529
CORREO ELECTRONICO malvarezh@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS

FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm| aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
2C.1 DISPOSICIONES Tramites realizados
ASEE‘I%%TESA?DEI)CEOS durante el afio, que se
reportan ante el Sistema Departamento de
e e 0.02 mts. N/A 0.02 mts. 1| 1| 2023 |31]12| 2023 | “GParameto 1 1
Administracion de
Normas Internas
2C.3 REGISTROY
CERTIFICACION DE . ‘L .
Disposiciones en materia Departamento de
FIRMAS 4o propiodad mteloatual 0.03 mts. N/A 0.03 mts. 1| 1| 2023 |31]12| 2023 | “FParameto 1 1
2C.6 ASISTENCIA, Tramites realizados durante el
CONSULTA Y afio, que se reportan ante la
ASESORIAS comision Federal par la
Proteccion contra Riesgos
Sanitarios
Consultas y asesorias durante el
afio, a diversas areas que
conforman el Instituto Nacional 0.04 mts. N/A 0.04 mts. 1 1 2023 |31]112]| 2023 Delpartamen.to de 1 1
de Pediatria o Consultivo
Respuestas a Solicitudes e
Informacion, requeridas a través
de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion,
adscirita a la Subdireccién de
Asuntos Juridicos
2’C.12 OPINIQNES
TECNICO JURIDICAS | Investigaciones juridicas o
socio-juridicas llevadas a Departamento de
coocloqutidieas lovadas a 0.02 mts. N/A 0.02 mts. 1| 1| 2023 |31]12] 2023 | PaTEmEReS 1 1
internacional




& SALUD |

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Asuntos Juridicos

AREA

Departamento de lo Consultivo

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Maria Josefina Alvarez Hernandez

PUESTO Administrativo Especializado en Salud A-7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1529

CORREO ELECTRONICO

malvarezh@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

2C ASUNTOS JURIDICOS

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN
metros lineales)

(En

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE

LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA

INICIO CIERRE

dd | mm|] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

2C.19 INSTRUMENTOS
JURIDICOS
CONSENSUALES
(CONVENIOS, BASES
DE COLABORACION Y
ACUERDOS)

Convenios de Colaboracion,
Convenios de Prestacion de
Servicios, Convenios
Modificatorios, Contratos de
Prestacion de Servicios,
Contratos de Arrendamiento

0.01 mts.

N/A

0.01 mts.

Departamento de 1 1
lo Consultivo

2023 |31 2023




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Subdirecciéon de Medicina

AREA:

Clinica de Micologia y Parasitologia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE:

Esmeralda Cruz Aranda

PUESTO: Aucxiliar Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1336

CORREO ELECTRONICO

FONDO

INP

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm|] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE EDIFICIO DE
LABORES HOSPITALIZACION,
INFORME TERCER PISO,
0.006 N/A 0.006 27| 1| 2020 |27 (12| 2023 OFICINA DEL 1 1
MENSUAL SERVICIO DE
PARASITOLOGIA Y
MICOLOGIA.
FONDO INP
SECCION 3S ENSENANZA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, yvEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm|] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.10 CAPACITACION
Y ACTUALIZACION DEL EDIFICIO DE
PERSONAL MEDICO Y HOSPITALIZACION,
PARAMEDICO INFORME DE TERCER PISO,
CONTINUA) PARASITOLOGIA Y
MICOLOGIA.




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA

SERVICIO DE CARDIOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

TANIA MARTINEZ GONZALEZ

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1927

CORREO ELECTRONICO

FONDO

INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.1 DISPOSICIONES Resumenes
EN MATERIA DE ini
ATENCION MEDICA SC"”'.C.OS’ Reportes 0.2 N/A 0.2 1] 1| 2023 |31]|12| 2023 1 piso 1 primera
HOSPITALARIA ervicios Integrales
y Clinica HAP
FONDO INP
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (&n| TRANSFERENCIA 10 imEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm|] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
6C.4 ADQUISICIONES Compra de un
material que no hay 0.0012 N/A 0.0012 1] 1| 2023 |31]12] 2023 1 piso 1 primera
en existencia en el
Almacén General,




. SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdirecciéon de Medicina

AREA Gastroenterologia y Nutricion

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Rosa E. Resendiz Guzman

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A7

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1288

CORREO ELECTRONICO

rosa resendiz@yahoo.com

FONDO

INP

SECCION

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

FECHAS EXTREMAS DE

RESIDENTES

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm|] aaaa dd | mm|] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3C.7 PROGRAMAS PROGRAMA
OPERATIVOS ANUALES OPERATIVO
ESPECIALIDAD DE
GASTROENTEROLOGIA 0.007 52 HOJAS 28| 2 2022 | 28] 2 2023 EXPEDIENTE 1 GAVETA
Y NUTRICION




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdirecciéon de Medicina

AREA Gastroenterologia y Nutricion

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Rosa E. Resendiz Guzman

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A7

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1288

CORREO ELECTRONICO

rosa resendiz@yahoo.com

FONDO

INP

SECCION

5C RECURSOS FINANCIEROS

FECHAS EXTREMAS DE LOS

MATERIAL PARA

CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES 5N Fi
LA SERIE DESCRIPCION VOLUtMEI;! | (En PRIMARIA En \éOLUI\t/IENlTO'I'lAL UBICACION FISICA
DOCUMENTAL metros lineales) metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd J[mm] aaaa | dd |mm] aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
5C.20 COMPRAS ELABORACION DE
DIRECTAS SOLICITUD DE
COMPRA DIRECTA DE 0.0044 33 111 2023 | 31|12 2023 EXPEDIENTE 1 GAVETA
MEDICAMENTOS Y/O




- :SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdirecciéon de Medicina

AREA Gastroenterologia y Nutricion

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Rosa E. Resendiz Guzman

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A7

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1288

CORREO ELECTRONICO

rosa resendiz@yahoo.com

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLg\éE,_X ggF“:'IERE DESCRIPCION |VOLUMEN — (En TRA;“F?I';E;EI;‘C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm| aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.4 SERVICIOS DE |INFORME DIARIO DE
CONSULTA EXTERNA Y |CONSULTA DE MEDICOS
ESPECIALIDADES  |PEL SERVICIO DE.
GASTRO-NUTRIICON,
INTERCONSULTAS DE LOS
DIFERENTES
DEPARTAMENTOS Y/O
SERVICIOS DEL
INP,INFORME MENSUAL
DEL SERVICIO DE
GASTRO-NUTRICION
(PRODUCTIVIDAD,
VALORACIONES, 0.2 1,480 111 [ 2023 [31]12 2023 EXPEDIENTE 1 GAVETA

CONSULTA DE PRIMERA
VEZ, SUBSECUENTES,
PROCEDIMIENTO DE
ENDOSOCPIA,
MANOMETRIA 'Y
NUTRICION PARENTERAL
Y INFORME MENSUAL
ESTANCIA HOSPITALARIA
DEL SERVICIO DE
GASTRO-NUTRIICON
PACIENTES CON MAS DE

14 DIAS DE




o+ 3ALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Medicina

AREA Inmunologia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE Marco Antonio Yamazaki Nakashimada

TRAMITE '

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext [ 1337/1485

CORREO ELECTRONICO

inpinmuno@gmail.com

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
EXPEDIENTES . .
S oL | TRANSTERENCH | voLuen
M DESCRIPCION | (En metros INICIO CIEERE
LA SERIE lineales) (En metros (En metros
DOCUMENTAL lineales) lineales) Zona de _
dd { mm | agaa | dd | mm | aaaa Archivo Archivero | Gaveta
4s.6 SERvicios | Devoludonde Edificio de
AUXILIARES DE | G3mmaslobulin Hospital 3p. | repisa
DIAGNGSTICO Y subcutanea; 0.01 NA 0.01 11 01 22 31 12 | 2023 Servicio de uno NA
Resguardo de .
TRATAMIENTO . Inmunologia
Gammaglobulina
45.4 SERVICIOS Edificio de
DE CONSULTA Reporte Hospital 3p. repisa
EXTERNA'Y Mensual 0.01 NA 001 29 04 22 31 12 1 2023 Servicio de uno NA
ESPECIALIDADES Inmunologia
Dr. Marco Anton himada

Jefe Servicio Inmunologia Clinica




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdirecciéon de Medicina

AREA

Servicio de Medicina del Dolor

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Dra. Georgina Velasco Pérez

PUESTO Jefa de Servicio
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1932

CORREO ELECTRONICO

gvelascop@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm|] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio de
Hospitalizacié
Informe mensual
11C.16 INFORME DE extenso n, Planta
LABORES Informe mensual de 0.01 N/A 0.01 26| 1| 2022 |25(12| 2023 prln.(:l.pal, 1 1
Consulta Externa Servicio de
’ Medicina del
Dolor
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, yvmEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio de
Hospitalizacié
4S.4 SERVICIOS DE : n, Planta
CONSULTAEXTERNAY| ~ Solicitudes de 0.01 N/A 0.01 26| 1| 2022 |25[12] 2023 | principal, 1 1
ESPECIALIDADES interconsulta Servicio de
Medicina del
Dolor




. /SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

AREA

CLINICA INTEGRAL PARA EL NINO MALTRATADO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIANELA HUERTA GARCIA

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1413

CORREO ELECTRONICO:

FONDO

INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA'Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

S Y OTROS.

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE INFORMES
LABORES MENSUALES/SEME Oficina 10 de _
STRALES/ANUALE 0.01 0.01 1111 2022 {3112 2022 CAINM Entrepaios 2




INP

DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

AREA

CLINICA INTEGRAL PARA EL NINO MALTRATADO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIANELA HUERTA GARCIA

maltratado

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1413
CORREO ELECTRONICO:
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA'Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLg\I/EELX gth:IIERE bescripeion | VOLUMEN (En TRA;‘;';E;EI;‘C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.4 SERVICIOS DE Expediente de
CONSULTA EXTERNA Y Xpedi N
ESPECIALIDADES atencion al nifio 0.3 0.3 1111 202 (31|12 2023 (IDDFEI%,,:I'?\I;/IO ENTREPANO 1Y2




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORBINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA

DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

ORTEGA GARCIA LILIANA

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD

PUESTO

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 ] Ext: ] 1331
CORREOQO ELECTRONICO Hiang drisenrer s dnanno com ms

FONDO INP

SECCION 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

FECHAS EXTREMAS DE

realizadas por los
laboratorios de
Genética y Cancery
Citogeneética para el
Departamento de
Genética Humana

CLAVE Y NOMBRE . |voLumen (En| TRANSFERENCIA 1) ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
ac | mm aesae ad | mm agaa Zcna de Archive Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE
LABORES Expediente relativo
a los informes
mensuales de las
actividades del
Departamento de
Genética Humana, Edificio de
Expediente relativo hospitalizaciéon
a los informes 0.003mts 0.003mts 26| 7 | 2023 |22}12] 23 3er. Piso Unico 2 letra |
mensuales de las oficina de
actividades Genética
Humana




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA

SERVICIO DE ENDOCRINOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIANA HERNANDEZ ALBOR

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1330

CORREO ELECTRONICO

endocrinologia.inp@gmail.com

FONDO

INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm|] aaaa dd | mm|] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
EDIFICIO DE
Informes de labores HOSPITALIZACIO
11C.16 INFORME DE del Servicio ; N,
’ Informe de labores 0.04mts. N/A 0.04mts. 26| 1 | 2016 PISO 1, OFICINA Librero 1 Carpeta 1

LABORES

del medico turno
vespertino

DE
ENDOCRINOLOG
A,




Yy

MY YT
SALUL

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Clinica de Obesidad v Enfermedates no Transmisibles

INOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Jennifer Aglae Veldzgusz Corona

PUESTO Apoyo Administrative en Salud
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacén C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0500 } Ext:{ 1357

CORREOQ ELECTRONICO

velazouezc@pediatria.gob.mx

{FONDO MNP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION
' FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |VOLUMEN  (en| TRANSFERENCIA | /o) ymen TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LASERIE DESCRIPCION meiros lineales) PRIMARIA (En metros linezales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL ) (En metros lingales) 1
dd { mm{ aaaa dd{ mm{ aaaa Zona dg Archivo | Archivero Gaveta
4C.8 CONTROL bE Formate tnico de 4° Piso Oficina
ASISTENCIA ( Aanc s i
VACACIONES, ';C’denc.'as y 0.0012mts 0.0012mts 1| 1| 2023 |28} 12| 2025 | g€ 2 Clinica 1 2
DESCANSO Y restaciones de Chesidad y
LICENGIAS Laborales del Enfermedades
6C.18 ‘ 4° Pign Oficing
ALMACENAMIENTO, . | L (i
CONTROL Y B;Resg‘f“.m d,f.. 0.0004mts 0.0004mits 1111 2019 dféf}f‘:‘gi? ] 1 2
DISTRIBUCION DE ienes Activo Fijo esidad y
BIENES MUEBLES Enfzrmadadses
6C.19 Departamento de 4° Piso Oficina
ALMACENAMIENTO, eofn de S ] o o Ol
CONTROL Y Dse”“’ fe S't”f?mas 0.0004mts 0.0004mts 111 2015 ! dd“{;‘; C‘.’;”za 1 2
DISTRIBUCION DE en Informatica ke Obesidad y
BIENES MUEBLES Asignacion de Enfermedades
" 4° Pigg Oficina
10C.14 Declaracion de Ia Clinica
DECLARACIONES | pafrimonial ejercicio 0.0012mts 0.002mts 1] 1] 2023 {28{12} 2023 de Oresidad 1 2
PATRIMONIALES 2019, 2020, 2021 : G2 Urpesidad y _
! ’ Enfermedades
10C.15 ACTAS DE ] i 4° Pign Oficina
ENTREGA RECEPCION | Acta de entrega de de Iz Clinica
POR INICIO O Servicio 0.6004mts 0.0004mts 111 2021 de Obesidad v 3 2
CONCLUSIONDE |  Medicina Interna uestiad y
CARGO DE 103 Enfermedades
4° Piso Oficina
11C.16 INFORME DE Informe mensual de de |z Clinica
L ABORES gr:cixicjlnvlijidn ijf. E 0.0012mts 0.602mis 1 | 1 ] 2023 1287121 2023 de Obesidad y k] 2
i N A {Enfermedades;
[.._ _orona Rez
Re¢ vo de Trémite ora 27 e mareo 2024



FHURETARIA GF SALUD

SALUD | -if

S

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA

DEPARTAMENTO DE SOPORTE PARA LA CALIDAD DE VIDA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARTHA EDITH QUIROZ GOMEZ

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO

55 1084-0900 [Ext ] 1482

CORREO ELECTRONICO

agardunoe@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 3S ENSENANZA
FECHAS EXTREMAS DE
A e | pescripcion |VOLUMEN — (en| TRANSFERERCIA | voLumEN ToTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S8.7 FORMACION EN
PREGRADO Y ALUMNOS ALTA OFICINA DE
POSGRADO ESPECIALIDAD 0.01 0.01 0.01 1112022 [31|12| 2022 | SPCV3ER | ANAQUEL
POSGRADO PISO
3S.7 FORMACION EN
PREGRADO Y ALUMNOS ALTA OFICINA DE
POSGRADO ESPECIALIDAD 0.01 0.01 0.01 11112023 |31{12| 2023 | SPCV3ER | ANAQUEL
POSGRADO PISO
35.7 FORMACION EN
PREGRADO Y ALUMNOS ALTA OFICINA DE
POSGRADO ESPECIALIDAD 1] 1| 2024 {31[12| 2024 | SPCV3ER { ANAQUEL
POSGRADO

PISO




[ T O

'SALUD | -

£
Y SECRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA

DEPARTAMENTO DE SOPORTE PARA LA CALIDAD DE VIDA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARTHA EDITH QUIROZ GOMEZ
PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A8
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO

55 1084-0900 TExt ] 1482

CORREO ELECTRONICO

agardunoe@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

3S ENSENANZA

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

VOLUMEN  (n| TRANSFERENCIA 1/ \MEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.11 REALIZACION DE
SERVICIO SOCIAL DE OFICINA DE
ALUMNOS EN LA SERVICIO SOCIAL 0.0004 0.0004 0.0004 11112022 {31112 2022 | SPCV 3ER ANAQUEL
ENTIDAD PISO
3S.11 REALIZACION DE
SERVICIO SOCIAL DE OFICINA DE
ALUMNOS EN LA SERVICIO SOCIAL 0.0004 0.0004 0.001 1112023 {3112 2023 | SPCV 3ER ANAQUEL
ENTIDAD PISO
35.11 REALIZACION DE
SERVICIO SOCIAL DE OFICINA DE
ALUMNOS EN LA SERVICIO SOCIAL 1112024 {3112 2024 | SPCV 3ER ANAQUEL
ENTIDAD

PISO




“SALUD |

T SECRETARIA DE SALED

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA

DEPARTAMENTO DE SOPORTE PARA LA CALIDAD DE VIDA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARTHA EDITH QUIROZ GOMEZ

PUESTO

APQYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

DIRECCION

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

TELEFONO

55 1084-0900 | Ext: | 1482

CORREO ELECTRONICO

agardunoe@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN  (n| TRANSFERENCIA | /) e TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) | INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
45.2 PROGRAMAS Y
PROYECTOSEN VISITAS OFICINA DE
MATERIA DE ATENCION DOMICILIARIAS 0.0052 0.0052 0.0052 11112023 |31{12| 2023 | SPCV 3ER ANAQUEL
MEDICA HOSPITALARIA PISO
452 PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN VISITAS OFICINA DE
MATERIA DE ATENCION 1] 1] 2024 {3112} 2023 | SPCV 3ER ANAQUEL
MEDICA HOSPITALARIA| DOMICILIARIAS

PISO




:SALUD |

SECRETARIA BE GALY

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

AREA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

DEPARTAMENTO DE SOPORTE PARA LA CALIDAD DE VIDA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARTHA EDITH QUIROZ GOMEZ
PUESTO APOYOQ ADMINISTRATIVO EN SALUD A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO

55 1084-0900

| Ext | 1482

CORREO ELECTRONICO

agardunce@pediatria.gob.mx

FONDO NP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN  (En| TRANSFERENCIA |\ \ymEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd f mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
756 SERVICIOS  |CONCENTRADORE OFICINA DE
AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y ng'i‘(""gu'zs DE 0.004 0.004 0.004 11| 2022 [31]12| 2022 | SPCV3ER | ANAQUEL
TRATAMIENTO ENO - PISO
RESPONSIVAS
256 SERVICIOS  |CONCENTRADORE OFICINA DE
AUXILIARES DE
DiAGNOSTICOY | O/ TANQUES DE 0.004 0.004 0.004 11| 2023 [31]12] 2023 | sPCV3ER | ANAQUEL
TRATAMIENTO OXIGENO - PISO
RESPONSIVAS
456 SERVICIOS  |CONCENTRADORE OFICINA DE
AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y S%&ngﬁg DE 11| 2024 {31112 2024 | SPCV3ER | ANAQUEL
TRATAMIENTO - PISO
RESPONSIVAS




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA DEPARTAMENTO DE SOPORTE PARA LA CALIDAD DE VIDA
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE MARTHA EDITH QUIROZ GOMEZ

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacéan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext | 1482
CORREOQ ELECTRONICO agardunoe@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCION 4C RECURSOS HUMANOS

FECHAS EXTREMAS DE

LICENCIAS,

LOTDAC

CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN  (en| TRANSFERENCIA | |/ \mEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C.8 CONTROL DE TR TIASE
ASISTENCIA ( ASISTENCIA, OFICINA DE
VACACIONES, VACACIONES, 0.004 0.004 0.004 1112023 |31]|12{ 2023 | SPCV 3ER ANAQUEL
DESCANZOY INCAPACIDADES Y PISO
LICENCIAS, DAC
4C.8 CONTROL DE IR PR
ASISTENCIA ( ASISTENCIA, OFICINA DE
VACACIONES, VACACIONES, 11 1] 2024 (31|12 2024 | SPCV 3ER ANAQUEL
DESCANZOY INCAPACIDADES Y PISO




.SALUD | -

SECRETARIA LE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA

DEPARTAMENTO DE SOPORTE PARA LA CALIDAD DE VIDA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARTHA EDITH QUIROZ GOMEZ

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacén C.P.04530
TELEFONO

55 1084-0900 | Ext: | 1482

CORREO ELECTRONICO

agardunce@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

CL/S\éELI\ l;(E)}l;I:IZRE DESCRIPCION VOLUMEN (En TRA;JRSI'KET:]ECIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA Y| RECETARIOS DE ESCRITORIO
ESPECIALIDADES MEDICAMENTOS 0.02 0.02 0.02 111 2021 [31]12( 2021 OFICINA DE ANAQUEL
GRUPO | SPCV 4TO PISO
4S.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA Y| RECETARIOS DE ESCRITORIO
ESPECIALIDADES MEDICAMENTOS 0.03 0.03 0.03 11| 2022 |31[12] 2022 OFICINA DE ANAQUEL
GRUPO | SPCV 4TO PISO
4S5.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA Y| RECETARIOS DE ESCRITORIO
ESPECIALIDADES MEDICAMENTOS 0.01 0.01 0.01 11112023 [31]|12]| 2024 OFICINA DE ANAQUEL
GRUPO | SPCV 4TO PISO
4S.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA Y| RECETARIOS DE ESCRITORIO
ESPECIALIDADES MEDICAMENTOS 1( 12024 |31(12| 2024 OFICINA DE ANAQUEL
GRUPO | SPCV 4TO PISO




SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Medicina

AREA

Jefatura de Farmacia Hospitalaria

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

C. Claudia Alejandra Gaytan Hernéanez/ Mtro. Carlos Agustin Gonzalez Lozano

PUESTO

Apoyo Administrativo / Jefe de Departamento

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 I Ext | 2048-1565
CORREO ELECTRONICO cgaytanh@pediatria.gob.mx / cgonzalezl@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |VoLumEN  (en| TRANSFERENCIA L6 ymEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
9C.3 PUBLICACIONES la documentacién no ficina del
E IMPRESOS oficina
INSTITUCIONALES suplementos se encunetra en 111 | 2023 |31]12| 2023 | Departamento 1 2
mensuales proceso de de Farmacia
transferencia
11C.16 INFORME DE la documentacién no ficina del
LABORES oficina de
notas informativas se encunet;a en 111 | 2023 {31[12| 2023 | Departamento 1 2
proceso ? de Farmacia
transferencia
4517 SESIONES DEL la documentacién no ficina del
COMITE DE oficina de
TERAPEUTICA, reuniones laborales se encunet;a en 11112023 |31[12| 2023 | Departamento 1 2
FARMACIA Y proceso de de Farmacia
FARMACOVIGILANCIA transferencia
3S.3 DISENO DE servicio social la documentacién no oficina del
PLANES ACADEMICOS ) cina
. practicas se i’;i‘;’;it;aee” 1] 1] 2023 | 1 [12] 2023 | Departamento 1 2
profesionales P : de Farmacia
transferencia
8C.23 ACCESO Y la documentacion no ficina del
RESERVAS EN ; oficina dei
SERVICIO DE tecnologias de la se encunetra en 1111 2023 |31]12| 2023 | Departamento 1 2
INFORMACION informacion proceso de de Farmacia
transferencia




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Centro Institucional de Farmacovigilancia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Marlene Jiménez Mendoza

PUESTO Coordinador paramédico en area normativa
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 2048

CORREO ELECTRONICO

majimenezm@pediatria.gob.mx

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

2C ASUNTOS JURIDICOS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, yvEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Alta,modificacion o Edificio de
baja del Hospitalizacion/
2C.5 ACTUACIONES Y | Responsable de Planta
REPRESENTACIONES | Farmacovigilancia 0.0012 N/A 0.0012 26| 9| 2011 baja/Centro 1 2
EN MATERIA LEGAL ylo del Centro Institucional de
Institucional de Farmacovigilanc
Farmacovigilancia 1a
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumeEn  (gn| TRANSFERENCIA 10 ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio de
2C.19 INSTRUMENTOS | Cartas compromiso Hospitalizacion/
JURIDICOS y de Planta
CONSENSUALES fidencialidad 0.002 N/A 0.0004 20| 2 | 2018 baja/Centro 1 2
(CONVENIOS, BASES | ¢ontidenciali ° ' jalk
DE COLABORACION Y para el uso de Institucional de
ACUERDOS) Vigiflow Farmac_owgnanc
ia
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

Evaluacion del

N Aantra lantibiiAaianal

Edificio de

Hospitalizacion/

Planta




10C.3 AUDITORIA | <°'™Y "(';”‘”"'”"“' 0.0004 N/A 0.0004 5| 4| 2022 baja/Centro 1
e. . . Institucional de
Farmacovigilancia Farmacovigilanc
ia
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE ¥ NOMBRE . |voLumen  (n| TRANSFERENCIA 1y uMEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
10C.15 ACTAS DE Acta de entrega Edificio de
ENTREGA RECEPCION recepcic’)n por inicio Hospltallzacmn/
POR INICIO O o conclusién del Planta
CONCLUSION DE 0.0004 N/A 0.0004 311 1| 2018 [14| 2 | 2018 baja/Centro 1 2
CARGO DE LOS cargo de Institucional de
SERVIDORES Responsable de Farmacovigilanc
PUBLICOS Farmacovigilancia ia
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumeEn  (gn| TRANSFERENCIA L0 ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Informe del Centro Edificio de
Institucional de Hospitalizacion/
11C.16 INFORME DE Farmacovigilancia; Planta
" LABORES Reportes de 0.06 N/A 0.06 41412018 | 7| 3 | 2022 baja/Centro 1 2
notificaciones Institucional de
enviados a los Farmacovigilanc
servicios la
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumeEn  (&n| TRANSFERENCIA 10 ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio de
Hospitalizacion/
12C.6 SOLICITUDES DE|  Solicitudes de Planta
ACCESO A LA acceso ala 0.0004 N/A 0.0004 14(12| 2020 (18| 12| 2020 baja/Centro 1 3
INFORMACION informacion Institucional de
Farmacovigilanc
ia




FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

2S INVESTIGACION

CLAVE Y NOMBRE

VOLUMEN (En

TRANSFERENCIA

FECHAS EXTREMAS DE

Farmacovigilancia;
Investigacion y analisis
de notificaciones;

Actividades de

Institucional de
Farmacovigilanc
ia

DE LA SERIE DESCRIPCION [ V2- e eaies) PRIMARIA \(’Eon"g"e\fr'i“":geé')- I;%SIOEXPED'EC';‘IEESR - UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Avisos de Estudios
de Edificio de
252 PROGRAMAS Y | Farmacovigilancia;C HOSpl'Dtla::t:C'O"/
PROYECTOS EN oordinacion de 0.0052 N/A 0.0052 18] 1| 2011 baja/Centro 1 3
MATERIA DE actividades de L
INVESTIGACION Farmacovigilancia Flnst|tumor_1a_ll de
armacovigilanc
en investigacion ia 9
clinica
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 3S ENSENANZA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE ¥ NOMBRE . |voLumen  (n| TRANSFERENCIA 1\ MEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Capacitacion,
difusion y fomento Edificio de
35.10 CAPACITAGION s Hospitalizacién/
Y ACTUALIZACION DEL a ] Planta
PERSONAL MEDICO Y | Farmacovigilancia; 0.08 N/A 0.08 9 [12] 2010 [22] 9| 2022 | baja/Centro 1 3
PARAMEDICO Reuniones y/o ituci
) . Institucional de
(EDUCACION sesiones de trabajo i
CONTINUA) | Farmacowgllanc
en materia de ia
Farmacovigilancia
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4S ATENCION MEDICA 'Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, yvmEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Notificaciones
recibidas por el Centro Edificio de
Institucional;Alertas e,
o . Hospitalizacion/
sanitarias, avisos Planta
4S.9 VIGILANCIA preventivos y .
EPIDEMIOLOGICA comunicados de 0.55 N/A 0.55 23| 7 | 2010 baja/Centro 1 4




G SALUD |

Loy
Z’ﬁ;‘ ot
S

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION

§ ~ AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Medicina
AREA: Alergia
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE: Angel Gabriela Rostro Rosales
PUESTO: Auxiliar Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1360
CORREOQ ELECTRONICO arostror@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE o |voLumen  (en| TRANSFERENCIA T/ ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd pmm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE
LABORES INFORME
MENSUAL 0.006 0.006 8|1 2020 |27} 2} 2024 X
FONDO INP
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  &n| TRANSFERENCIA |\, mEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd {mm] aaaa dd f mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
5C.20 COMPRAS
DIRECTAS COMPRAS
DIRECTAS O POR 0.004 0.004 266 |2019 (7] 2| 2024 X
COMITE




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion Médica

AREA

Subdireccion de Medicina Critica

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Guadalupe Gonzalez Bones.

PUESTO Apoyo Administrativo A6
DIRECCION insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 1209

551084-0900

CORREO ELECTRONICO

{Nota: No entran jos

enelcorreo YA St

FONDO

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE DE LA

DESCRIPCION

VOLUMEN

{En

TRANSFERENCIA PRIMARIA

VOLUMEN TOTAL

FECHAS EXTREMAS DE LOS
EXPEDIENTES

UBICACION FisiCA

SERIE DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros fineales) INICIO CIERRE
dd fmm aaaa dd j mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
2C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN EDIFICIO DE HOSPITALIZACION,
LA MATERIA DE ASUNTOS JURIDICOS | 50LICITUD DE INFORMACION PARA PiSO 2, OFICINA DE LA REPISA UNICA,
CA50S MEDICOS LECALES .00 e ! ! 2023 » " 202 SUBDIRECCION DE MEDICINA ENTREPARO I, CARPETA ]
CRITICA, AREA SESCRETARIAL.
2C.12 OPINIONES TECNICO JURIDICAS OIFICIO DE HOSPITALIZACION,
OPINIONES TECNICAS 0.002 N/A 1 1 2023 n 12 2023 PISO2, OFICINA OF LA Repisa unica,
SUBDIRECCION DE MEDICINA ENTREPANO 1, CARPETA }
CRITICA. AREA SESCRETARIAL.
2C.16 INCONFORMIDADES ¥
EDIFICIO DE HOSPITALIZACION,
PETICIONES
INCONFORMIDADES Y PETICIONES 0.007 N/A 0.0084 1 3 2023 3 12 2023 PISO 2, OFICINA DE LA DEPI—-SA UNICA,
SUBDIRECCION OE MEDICINA ENTREPANO i, CARPETA 1
CRITICA, AREA SESCRETARIAL
4C.6 RECLUTAMIENTO Y SELECCIGN
DE PERSONAL VALIDACION Y AUTORIZACION PARA
LA CONTRATACION DE CONTRATOS EDIFICIO DE HOSPITALIZACION,
DE SUPLENCIAS, BASIFICACION Y PISO 2, OFICINA OF LA REPISA UNICA,
PROMOCION DE PLAZAS EN LAS 0.007 NiA 0.007 ! ! 2023 s 12 2023 SUBDIRECCION DE MEDICINA ENTREPANO 1, CARPETA 1
AREAS QUE PERTENECEN A LA CRITICA, AREA SESCRETARIAL.
SUBDIRECCION DE MEDICINA CRITICA
6C.18 INVENTARIO OE BIENES
INMUEBLES INVENTARIO FISICO DE L.OS BIENES EDIFICIO DE HOSPITALIZACION,
INMUEBLES QUE TIENE BAJQ SU PISO 2, OFICINA DE LA REPISA UNICA,
RESCUARDO LA SUBDIRECCION DE 0.008 NIA o.008 ! ! 2023 s " 2023 | SUBDIRECCION DE MEDICINA ENTREPANO 1, CARPETAY
MEDICINA CRITICA CRITICA, AREA SESCRETARIAL.
ANUALES PROCRAMA, SEGUIMIENTO Y BLIFILIU UE HUBF] | ALILACION, |
EVALUACION DE EDUCACION MEDICA 0.0084 N/A 1 1 2023 5 12 2023 PIS0 2 OFICINA DE LA Repisa uNica,
SUBDIRECCION DE MEDICINA ENTREPARO 1, CARPETA 1
CONTINUA EN PREGRADO CRITICA, AREA SESCRETARIAL
3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS
ANUALES EOIFICIO DE HOSPITALIZACION,
PROGRAMA, SEGUIMIENTO ¥
EVALUACION DE EDUCACION MEDICA 0.0084 N/A 0.0168 1 1 2023 3 12 2023 PISO 2, OFICINA DE LA REPISA UNICA,
SUBDIRECCION DE MEDICINA ENTREPARNO 1, CARPETA 1
CONTINUA EN POSGRADO CRITICA, AREA SESCRETARIAL.
45.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN OIFICIO DE HOSPITALIZACION,
MATERIA OE ATENCION MEDICA PROGRAMACION Y CESTION EN PISO 2, OFICINA DE LA REPISA UNICA,
HOSPITALARIA ATENCION MEDICA HOSPITALARIA o.00¢ NiA o.004 ! ! 2023 = 2 2023 SUBDIRECCION DE MEDICINA ENTREPARNO 1, CARPETA 1
CRITICA, AREA SESCRETARIAL,




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Nacional de Pediatria

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Belen Herrera Andrade

PUESTO Apoyo Administrativo A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C. Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 I Ext: I 1273

CORREO ELECTRONICO

bherreraa@pediatria,gob.mx

[FONDO | INP Instituto Nacional de Pediatria
[SECCION | 4S_ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLgYEELX gg"XIIERE DESCRIPCION VOLUMEN (En TRA;‘;KESSZCIA VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd|mm| saaa | dd|mm| assa | ZzonadeArchivo Archivero Gaveta
4S.4 SERVICIOS DE OFICINA DEL
CONSULTA EXTERNA CONTROL DE 02mts 02mts 11| 2023 |31 |12] 2023 DEPTO DE 1
Y ESPECIALIDADES PACIENTES TERAPIA
INTENSIVA
454 SERVICIOS DE | o3a DE CALCULO OFICINA DEL
CONSULTAEXTERNA | pg ALIMENTACION 0.2mts 02mts 11| 2023 [31 (12| 2023 DEPTO DE 1
Y ESPECIALIDADES PARENTERAL TERAPIA
INTENSIVA
OFICINA DEL
SOLICITUDES DE
DEPTO DE
TRASLADO DE OTROS 0.02mts 0.02mts 11| 2023 |31 |12] 2023 1
TERAPIA
HOSPITALES
INTENSIVA

Belen Herrera Andrade

PUESTO Apoyo Administrativo A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C. Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 I Ext: I 1273

CORREO ELECTRONICO

bherreraa@pediatria,gob.mx

[FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
|SECCION | 11C_PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CUIE\)\I/EELX gngRE DESCRIPCION VOLUMEN (En TRA;‘;';ES:ECIA VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd|mm| saaa | dd|mm| assa | ZzonadeArchivo Archivero Gaveta
1C.16 INFORME DE OFICINA DEL
LABORES Informe Mensual 0.02mts N/A 002 mts 1| 1| 208 |3 |12| 2003 | DEPTOCE 1 NA
TERAPIA
INTENSIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatria
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Belen Herrera Andrade
PUESTO Apoyo Administrativo A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C. Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 I Ext: | 1273
CORREO ELECTRONICO Belen Herrera Andrade
bherreraa@Eed\'atria.gob.mx
[FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
[SECCION | 35S ENSENANZA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE . "
LA SERI DESCRIPCION | VOLUMEN — (En| TRANSFERENCIA | yo1 ymen ToTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd|mm| aaaa | dd|mm| assa | ZonadeArchivo Archivero Gaveta
35.7.2 EN POSGRADO
ROL DE GUARDIAS Y
EXPEDIENTES DE LOS OFICINA DEL
ALUMNOS DE LA 0.003 N/A 0.003 11| 2023 |31 |12] 2023 DEPTO DE 1
ESPECIALIZACION EN mts mts TERAPIA
MEDICINA CRITICA INTENSIVA
PEDIATRICA
35.7.2 EN POSGRADO | EXREDIENTES DE LOS
MEDICOS OFICINA DEL
RESIDENTES DE LA DEPTO DE
0.04 mts N/A 0.04 mts 11| 2023 |31 |12] 2023 1
ESPECIALIDAD EN TERAPIA
MEDICINA CRITICA INTENSIVA
PEDIATRICA




@) SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA CRITICA

AREA

INHALOTERAPIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

CLAUDIA LUNA ESTRADA

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1318

CORREO ELECTRONICO

FONDO

INP

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm|] aaaa dd | mm|] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE
LABORES REPISA
INFORME MESUAL 0.0004 N/A 0.0004 11112023 |31(12] 2023 1

1(GABETA)




. SALUD |

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION D EMEDICINA CRITICA

AREA DEPARTAMENTO DE URGENCIAS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE ROCIO RUTH VAZQUEZ BADILLO

PUESTO

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1152

CORREO ELECTRONICO

FONDO

INP

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

Informes mensuales HOSPITALIZACION

) PLANTA BAJA
11C.16 INFORMEDE | 4o estancia y de 0.04 N/A 0.04 2| 1| 2023 |28[12| 2023 | oFiciNaDEL 1

LABORES defuncién DEPARTAMENTO

) DE URGENCIAS




. SALUD |

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Medicina Critica

AREA

Departamento de Neonatologia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Adriana Anguiano Solis

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

CORREO ELECTRONICO

aanguianos@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE
LABORES Informes mensuales de
estancia hospitalaria,
estadistica, procedimientos H
invasivos, informe do 0.01 N/A 0.01 26|12 2022 |25|12| 2003 | Jefaturade |y epq pq | RePisa
pacientes. Hojas de Neonatologia (Gaveta 1)
procedimientos y encuestas
de satisfaccion de usuarios.
FONDO INP
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumeEn  (gn| TRANSFERENCIA 10 ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
6C.4.3 ADJUDICACION
DIRECTA Palivizumab; instrumento de ;
integracien de claves de 0.01 N/A 0.01 12| 4| 2023 |12 2 | 2024 | JefAWrade |y e pp Repisa
cuadro basico de material Neonatologia (Gaveta 2)




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

@) SALUD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Medicina Critica

AREA Unidad de Cuidados Intensivos Cardiovasculares
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Liliana Garcia Bastida

PUESTO Apoyo Administrativo

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1871

CORREO ELECTRONICO

Igarciab@pediatria.gob.mx

LABORES

FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE Informes Mensuales 0.05 mts N/A 0.05 mts 11112023 {3112 2023 OFICINA 1 1




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion Consulta Externa

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Ximena Karina Lara Sanchez

PUESTO Administrativo

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1187/1678
CORREO ELECTRONICO kari2006@msn.com

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN
metros lineales)

(En

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES

INICIO CIERRE

UBICACION FiSICA

dd | mm|] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

11C.2 DISPOSICIONES

. Oficina
EN MATERIA DE Acuerdos de trabajo secretarial
PLANEACION con la Subdireccion 0.01 1171|2023 [31]|12| 2023 ) . X X
Subdireccion
de Consulta Externa
Consulta
11C.19 INDICADORES Oficina
Informe de 0.01 1|7 2023 |31] 12| 2023 | Secretarial X X
Indicadores

Subdireccion
Consulta




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Consulta Externa de Pediatria

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Teodora Valtierra Aguilar
PUESTO Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO

55 1084-0900

| Ext: | 1680

CORREO ELECTRONICO

doritavalagui@hotmail.com

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN
metros lineales)

(En

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES
INICIO CIERRE

UBICACION FiSICA

dd | mm|] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

11C.2 DISPOSICIONES

EN MATERIA DE Oficina
PLANEACION Acuerdos dg trab_ajo secretarial
con la Subdireccion 0.01 1171|2023 [31]|12| 2023 Consulta X X
de Consulta Externa Externa de
paediatria
11C.19 INDICADORES Oficina
Informe de secretarial
. 0.01 11712023 |31]12] 2023 Consulta X X
Indicadores
Externa de
paediatria
11C.16 INFORME DE =
LABORES Oficina
Informe de secretarial
Actividades del 0.01 11712023 {3112 2023 Consulta X X
Departamento Externa de

paediatria




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE MEDICINA COMUNITARIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA DEL ROCIO TEPEXICUAPAN GARCIA

PUESTO APOYO ASMINISTRATIVO A-7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO

55 1084-0900 | Ext: | 1167

CORREO ELECTRONICO

chiotepex@yahoo.com.mx

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

11C_PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE

VOLUMEN

TRANSFERENCIA

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA SERIE DESCRIPCION | VORUME "neales)(E” PRIMARIA \(’; Lnli'e\fri‘n:gjsl)_ |r|:1|Cz:S|oEXPEDIEc’;\I|EE§< - UBICACION FISICA
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.19 INDICADORES | INDICADOR DE ACTIVI-
DADES DEL DEPARTA-
MENTO DE MEDICINA 0.01 mts. 94 hojas 117 2023 |31]12 2023 -9
COMUNITARIA, INFOR-
ME DE VIGILANCIA EPI-
11C.20 INDICADORES INDICADOR DE
DE DESEMPENO, ACTIVIDADES DE
CALIDAD Y EDUCACION PARA LA 0.004 mts. 25 hojas 11 7] 2023 |31]12( 2023 -9

PRODUCTIVIDAD

SALUD. EDUCACION
NUTRICIONAL




© ;SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

: SUBDIRECCION DE LA CONSULTA EXTERNA

AREA

: DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

: GENESIS CHAVEZ PARRA

PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUDA A-6

: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUDA A-6

DIRECCION

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

TELEFONO

55 1084-0900 | Ext:] 1210,1211Y 1212

CORREO ELECTRONICO

gchavezp@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

FECHAS EXTREMAS DE

SESIONES

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DEz)ECI[J?\A?EIIE\IBFfL DESCRIPCION metros lineales) (En ?Ztlr,\gsAlﬁgles) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
10C.7 PARTICIPACION
EN COMITES Comités:
CIMASH,Calidad y Edificio Principal,
Seguridad del paciente, Planta Prinicipal,
Etica, Referencia y 0.1 mts. 0.1 mts. 1111 2018 Depto. De Trabajo
Contrarefencia, Social, Oficina De
expediente Clinico, La Jefa Del Depto.
Mortalidad
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
4S.3 ATENCION DE .
URGENCIAS Copia de Cartas de Edificio Principal
Insolvencia Econdmica Planta Principaly
otorgada cuando no 0.07 mts 0.07 mts 111 20 Depto. de Trabaj'o 1 3
pueden solventar la éocial
estancia hospitalaria
4S.1 DISPOSICIONES
EN MATERIA DE Copia de Cartas de
ATENCION MEDICA | Designacion de Cuota de Edificio Principal
HOSPITALARIA Recuperacién, otorgada Planta Principaly
por Unica ocasion en el 0.04 mts. 0.04 mts. 23(12( 2019 Depto. de Trabaj.o 1 3
servicio de urgencias, éocial
cuando no pueden pagar
el servicio
FONDO INP
SECCION 3S ENSENANZA
3S.15 SESIONES DEL .
COMITE RESIDENCIA Anat Sels.'o.”es i Edificio Principal,
= natomoclinicas, oficios .
MEDICA, CURSOS ¥ del personal que 0.04 mts. 0.04 mts. 1111 2018 nF:.If?,\taﬁnEﬂEil:}




--------- - USpw. us 11avau
lpammpara en Ia's' Social, Oficina 7
sesiones anatomoclinicas
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C.19 INDICADORES
Informe de la Edificio Principal,
Coordinacion, reporta 0.02 mts 0.02 mts 28| 1| 2020 Planta Principal. 6 2
todas las aperturas y . : : : Depto. de Trabajo
clasificaciones Social
11C.19 INDICADORES
Informe de Referer'nmas y Edificio Principal,
Contrarreferencias, Planta Princinal
reporta pacientes 0.02 mts. 0.02 mts. 27| 1| 2020 Depto. de TraFl))a'.o 6 2
referidos o trasladados a pto. . !
R Social
otras instituciones
11C.19 INDICADORES
Edificio Principal,
Informe de Gastos Planta Principal.
Catastroficos, 0.08 mts. 0.08 mts. 131 2| 2019 Depto. de Trabajo 6 2
Social
11C.16 INFORME DE
Informe de Gastos
LABORES .
Catastroficos,Informe
General, reporta el Edificio Principal,
trabajo técnico, Planta Principal.
reclasificaciones, 0.01 mts. 0.01 mts. 30 112020 Depto. de Trabajo 6 2
estudios sociales y datos Social
generales de la cédula
socioeconémica
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA 'Y HOSPITALARIA
48.5 INTEGRACIQN DE
EXPEDIENTE CLINICO Estudios Edificio Principal,
Socioeconémicas, Copia Planta Principal.
A, 0.55 mts. 0.55 mts. 23|12| 2019 |20(12| 2020 | 20= TP 1 3
socioecondmicas Social
48.5 INTEGRACIQN DE
EXPEDIENTE CLINICO Estudios Edificio Principal,
Socioeconémicas, Copia Planta Principal.
. 0.60 mts. 0.60 mts. 20| 12| 2020 |26 12| 2021 | 20= TP 4 10y11
socioeconémicas Social
48.5 INTEGRACIQN DE
EXPEDIENTE CLINICO Estudios Edificio Principal,
Socioeconémicas, Copia Planta Principal.
A, 0.60 mts. 0.60 mts. 16[12| 2021 22|12 2022 | 20" TORE 4 9
socioeconémicas Social
48.5 INTEGRACIQN DE




EXPEDIENTE CLINICO Estudios Edificio Principal,
Socioeconomicas, Copia Planta Principal.
o 0.60 mts. 0.60 mts. 23|12| 2022 |22|12| 2023 | 208 TR 7y8
socioeconémicas Social
4S.5 INTEGRACION DE
EXPEDIENTE CLINICO Estudios Edificio Principal,
Socioeconomicas, Copia Planta Principal.
de cédulas 0.1 mts. 0.1 mts. 23|12 2023 Depto. de Trabajo 6
socioeconémicas Social
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
4S.5 INTEGRACION DE
EXPEDIENTE CLINICO Edificio Principal,
Copia de Planta Principal.
Reclasificaciones 0.1 mts. 0.1 mts. 22| 1 20 24121 2021 Depto. de Trabajo 5
Social
4S.5 INTEGRACION DE
EXPEDIENTE CLINICO Edificio Principal,
Copia de Planta Principal.
Reclasificaciones 0.1 mts. 0.1 mts. 26(12| 2022 | 28| 12| 2022 Depto. de Trabajo 5
Social
4S.5 INTEGRACION DE
EXPEDIENTE CLINICO Edificio Principal,
Copia de Planta Principal.
Rodomnce 0.08 mts. 0.08 mts. 28|12| 2022 |20|12| 2023 | 208 TR 2
Social
4S.5 INTEGRACION DE
EXPEDIENTE CLINICO Edificio Principal,
Copia de Planta Principal.
Reclasificaciones 0.01 mts. 0.01 mts. 21(12| 2023 Depto. de Trabajo 2
Social




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CLINICO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

SANDRA ARENAS TORRES

Administrativo

PUESTO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1145

CORREO ELECTRONICO

sarenast@pediatria.gob.mx

INP Instituto Nacional de Pediatria

FONDO
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, yvEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
INFORMES
MENSUALES DE Oficina del
11C.17 INFORME DE | EGRESOS 2023, Departamento
EJECUCION INFORME MEDICO 0.02 N/A 0.02 26112 2022 | 31|12 2023 de Archivo X X
QUIRUGICO Clinico

SEMESTRAL 2023

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION 12C TRANSPARENCIA'Y ACCESO A LA INFORMACION
SOLICITUDES DE Oficina del

12¢.6 soLIcITUDES DE| INFORMACION AL Departamento

ACCESO A LA DEPARTAMENTO 0.01 N/A 0.01 1111|2023 {3112 2023 P . X X
INFORMACION DE ARCHIVO de Archivo
CLINICO Clinico




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion Consulta Externa

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Mayra Soto Ramirez

Administrativo

PUESTO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | ext | 1135

CORREO ELECTRONICO

msotora@pediatria.gob.mx

INP Instituto Nacional de Pediatria

FONDO
SECCION 2S INVESTIGACION
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
LA SERIE DESCRIPCION Von';;m';':neales()'z” PRIMARIA (En (\éﬁ"n:g\t"r'sgl;g;':;
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
dd f[mm] aaaa | dd fmm] aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
2S.2 PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN Oficina secretarial
MATERIA DE ﬁ'ﬁ’iﬁftgi.gﬁ 0.01 N/A 0.01 1] 7| 2023 |31]12] 2023 Servicio de X X
INVESTIGACION g Rehabilitacion
2S.10 ORGANIZACION
DE EVENTOS Organizacion de Oficina secretarial
CIENTIFICOS Y Cursos/Congresos y 0.01 N/A 0.01 1 7 2023 | 31|12 2023 Servicio de X X
ACADEMICOS DE eventos Rehabilitacion
INVESTIGACION
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 3S ENSENANZA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
LA SERIE DESCRIPCION Von&;'r\g?;:neales()En PRIMARIA (En (\é(gﬁ\t"r'ég‘l;g;g\;
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
dd l[mm] aaaa | dd |mm] aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.1 DISPOSICIONES
EN MATERIA DE . . Oficina secretarial
ENSENANZA Asuntos administrativos 0.01 N/A 0.01 1|7 | 2023 [31]12]| 2023 | Servicio de X X
derivados de ensefianza S
Rehabilitacion
3S.4 ADMISION DE
ASPIRANTES Oficina secretarial
Seleccién de Residentes 0.01 N/A 0.01 1 7 2023 | 3112 2023 Servicio de X X
Rehabilitacion
3S.6 INTEGRACION
DEL EXPEDIENTE DE ” Oficina secretarial
ALUMNOS Formacién de 0.01 N/A 0.01 1| 7| 2023 |31|12] 2023 Servicio de x x
Expedientes S
Rehabilitacion




3S.7 FORMACION EN
PREGRADO Y " Oficina secretarial
Formacion en Pre y L
POSGRADO Posgrado de Residentes 0.01 N/A 0.01 1 7 2023 | 31]12| 2023 Serwqo d.? X X
Rehabilitacion
3S.7.1 EN PREGRADO
Oficina secretarial
Formacién Residentes 0.01 N/A 0.01 117 2023 | 3112 2023 Servicio de X X
Rehabilitacion
3S8.7.2 EN POSGRADO
Oficina secretarial
Formacién Residentes 0.01 N/A 0.01 117 2023 | 31|12 2023 Servicio de X X
Rehabilitacion
3S.9 EVAUACION DE
LA CALIDAD DE LOS . . Oficina secretarial
PROGRAMAS Me""apdrj 'faﬁjfad en 0.01 N/A 0.01 17| 2023 |31]12]| 2023 Servicio de x x
EDUCATIVOS 9 Rehabilitaciéon
3S.12 REALIZACION DE
PRACTICAS o Oficina secretarial
PROFESIONALES DE Pragf::gfgg:i::ales 0.01 N/A 0.01 1| 7| 2023 | 31| 12| 2023 Servicio de X x
ALUMNOS EN LA Rehabilitaciéon
ENTIDAD
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FISICA
LA SERIE DESCRIPCION Von:(gt'rvcl)?:neales()En PRIMARIA (En (\éﬁﬁje“ﬂggl;g;':;
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
dd f[mm] aaaa | dd fmm] aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C.1 DISPOSICIONES
EN MATERIA DE . Oficina secretarial
RECURSOS HUMANOs | /\cuerdos en materia de 0.01 N/A 0.01 17| 2023 |31]12]| 2023 Servicio de X X
recursos humanos e
Rehabilitacion
4C.2 PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN o Oficina secretarial
MATERIA DE morfnz:r;':ac'fg ‘j:;tos 0.01 N/A 0.01 17| 2023 |31]12] 2023 Servicio de X X
RECURSOS HUMANOS | P9 v proy Rehabilitacion
4C.3 INTEGRACION DE
EXPEDIENTE UNICO DE . . Oficina secretarial
PERSONAL Formacion del expediente 0.01 N/A 0.01 17| 2023 |31]12]| 2023 Servicio de X X
personal e
Rehabilitacion
4C.8 CONTROL DE
ASISTENCIA ( . Oficina secretarial
VACACIONES Vacaciones, descansos, 0.01 N/A 0.01 1| 7| 2023 | 31| 12| 2023 Servicio de X X
) licencias e incapacidades e
DESCANZO Y Rehabilitacion
LICENCIAS,
4C.13 PRODUCTIVIDAD
EN EL TRABAJO Oficina secretarial
Redimiento y eficiencia 0.01 N/A 0.01 117 2023 | 31|12 2023 Servicio de X X
Rehabilitacion




4C.22 CAPACITACION

Oficina secretarial

CONTINUAY
DESARROLLO Cursos y talleres 0.01 N/A 0.01 1 7 2023 | 31|12 2023 Servicio de X X
PROFESIONAL DEL Rehabilitaciéon
PERSONAL DE LAS
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FISICA
LA SERIE DESCRIPCION Von:gt'rvcl)?;:neales()En PRIMARIA (En (\égﬁjxgg;g;:)
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
dd f[mm] aaaa | dd fmm] aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.2 PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN Oficina secretarial
MATERIA DE ATENCION Proyectos de 0.01 N/A 0.01 1| 7| 2023 |31]12]| 2023 Servicio de X X
h investigacion e s
MEDICA HOSPITALARIA Rehabilitacion
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE . Oficina secretarial
DIAGNOSTICO Y Tratamientos y 0.01 N/A 0.01 1| 7| 2023 | 31| 12| 2023 Servicio de X X
diagnésticos e
TRATAMIENTO Rehabilitacion
4S.19 SESIONES DEL
COMITE DE ESTANCIA R Oficina secretarial
HOSPITALARIA Orgnizacién con el 0.01 N/A 0.01 17| 2023 |31]12]| 2023 Servicio de X X
Comité e
Rehabilitacion
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION EISICA
LA SERIE DESCRIPCION Von&gt'r\g?;:neales()En PRIMARIA (En (\Ié(r?k\:Je’\tArEgl;(e);éls_)
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
dd l[mm] aaaa | dd |mm] aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
5C.20 COMPRAS
DIRECTAS . Oficina secretarial
Material para compra 0.01 N/A 0.01 1| 7| 2023 |31]12| 2023 Servicio de X x
directa S
Rehabilitacion
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FISICA
LA SERIE DESCRIPCION Von:gt'rvcl)?;:neales()En PRIMARIA (En (\égﬁjxgg;g;:)
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
dd f[mm] aaaa | dd fmm] aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
6C.17 CONTROL DE
BIENES MUEBLES Oficina secretarial
(INVENTARIO FiSICO) Activo Fijo 0.01 N/A 0.01 1 7 2023 | 31]12| 2023 Servicio de X X
Rehabilitacion




FONDO

metros lineales)

(En metros lineales)

INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
LA SERIE DESCRIPCION Von&gt,r\g?;:neales) PRIMARIA (En VOLUMEN TOTAL
DOCUMENTAL

CIERRE

aaaa | dd lmm] aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
7C.1 DISPOSICIONES
EN MATERIA DE . Oficina secretarial
SERVICIOS S;ﬂi;‘:”ggse‘i‘;:es 0.01 N/A 0.01 31| 12| 2023 Servicio de X x
GENERALES Rehabilitaciéon
7C.11
MANTENIMIENTO, L Oficina secretarial
CONSERVACION E Ma”mg‘i:i:'i‘f de 0.01 N/A 0.01 31| 12| 2023 |  Serviciode x X
INSTALACION DE Rehabilitaciéon
MOBILIARIO
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
LA SERIE DESCRIPCION Von:(l:t'r\g?;:neales) PRIMARIA (En (\égﬁjehﬂggl;g;zls-)
DOCUMENTAL metros lineales) CIERRE
dd f[mm] aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
8C.8 PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN Oficina secretarial
MATERIA DE Programas en informatica 0.01 N/A 0.01 31112 | 2023 Servicio de X X
INFORMATICA Rehabilitacion
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
LA SERIE DESCRIPCION Von&;'r\g?;:neales()En PRIMARIA (En éﬁﬁﬁgl;g;é;
DOCUMENTAL metros lineales) CIERRE
dd f[mm] aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
9C.3 PUBLICACIONES
E IMPRESOS

INSTITUCIONALES

Informacion de Gaceta

0.01

N/A

0.01

Oficina secretarial
Servicio de X
Rehabilitacion

31| 12| 2023




FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
LA SERIE DESCRIPCION Von:gt'rvcl)?;:neales()En PRIMARIA (En (\égﬁjehﬁgglﬂr—]g;z;
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
dd f[mm] aaaa | dd fmm] aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.2 DISPOSICIONES
EN MATERIA DE Oficina secretarial
PLANEACION Acuerdos de planeacion 0.01 N/A 0.01 1 7 2023 | 31]12| 2023 Servicio de X X
Rehabilitacion
11C.7 PROGRAMAS A
MEDIANO PLAZO Oficina secretarial
Planeacién de programas 0.01 N/A 0.01 1 7 2023 | 31]12| 2023 Servicio de X X
Rehabilitacion
11C.16 INFORME DE
LABORES Oficina secretarial
Informe Mensual/Anual 0.01 N/A 0.01 117 2023 | 31|12 2023 Servicio de X X
Rehabilitacion
11C.19 INDICADORES
Oficina secretarial
Indicadores 0.01 N/A 0.01 117 2023 | 3112 2023 Servicio de X X
Rehabilitacion
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
LA SERIE DESCRIPCION Von&eljt'r\g?;:neales()En PRIMARIA (En (\ég*ehﬁg;g;é;
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
dd l[mm] aaaa | dd |mm] aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
3C.2 PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN Organizacién de Oficina secretarial
MATERIA DE presupuesto en base a 0.01 N/A 0.01 1 7 2023 | 31|12] 2023 Servicio de X X
PROGRAMACION una lista de actividades Rehabilitacion




@) SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Consulta Externa

AREA

Servicio de Salud Mental

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Lcdo. Owen Alonso Saavedra

PUESTO Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1101

CORREO ELECTRONICO

oalonsos@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

4C RECURSOS HUMANOS

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN (En
metros lineales)

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES
INICIO CIERRE

UBICACION FiSICA

dd | mm|] aaaa dd | mm|] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

4C.8 CONTROL DE

Expedientes

Mental

ASISTENCIA ( Oficina de
VACACIONES, Personal Salud 0.004 N/A 0.004 111 2023 |31]12] 2023 Salud M | 1 4
DESCANZO Y Mental alud Menta
LICENCIAS,
4C.24 CURRICULA DE ]
PERSONAL Expedientes Oficina de
Personal Salud 0.002 N/A 0.002 1111 2023 |31]12] 2023 1 4
Salud Mental




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SERVICIO DE EPIDEMIOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MONICA CHAVEZ SANCHEZ

APOYO ASMINISTRATIVO A-5

PUESTO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1100

CORREO ELECTRONICO

epidemiologia.inp@gmail.com

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

ACCIDENTE POR
PUNZOCORTANTE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, yvmEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.9 VIGILANCIA ESTUDIOS DE CASO
EPIDEMIOLOGICA EPIDEMIOLOGICOS DE L
ENFERMEDAD 0.06 mts. 470 hojas 1|7 | 2023 |31]12| 2023 | PePlo: Medicina
RESPIRATORIA VIRAL
CoVID-19
4S.9 VIGILANCIA EXPEDIENTES DE
EPIDEMIOLOGICA TRABAJADORES QUE ‘L
SUFRIERON 0.0044 mts. 35 hojas 1|7 | 2023 |31]12| 2023 | PePlo: Medicina




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SERVICIO DE RELACIONES HOSPITALARIAS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

CLAUDIA LISSETTE VALVERDE ROMERO

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD

PUESTO
DIRECCION INSURGNENTES SUR LETRA C ALCALDIA COYOACAN C.P. 04530
TELEFONO 55 10 84 09 00 [Ext:] 1157

CORREO ELECTRONICO

relhosp@hotmail.com

FONDO INP

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

DEFUNCIONES

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA S i
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3C.11 INTEGRACION Y
DICTAMINACION DE
MANUALES DE INFORMES
ORGANIZACION MENSUALES DE
ACTIVIDADES,
INTERCONSULTA
EXTRAHOSPITALA
RIA, INDICADOR iaitiomiilie
DE 0.06 0.06 26112 2022 |25]12| 2023 ;EEXIC?(I)C:\‘EE 3
TRANSFERENCIA,
REFERENCIA- HOSPITALARIAS
CONTRAREFEREN
CIA'Y POBLACION
ABIERTA,




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Servivcio de Foniatria

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Ximena Karina Lara Sanchez

PUESTO Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1187/1678

CORREO ELECTRONICO

kari2006@msn.com

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN (En
metros lineales)

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES
INICIO CIERRE

UBICACION FiSICA

dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.2 DISPOSICIONES e
EN MATERIA DE o Echlo dle
PLANEACION Acuerdos de trabajo bc:g' :r,ez ?;:
con la Subdireccion 0.01 1171|2023 {3112 2023 13, . X X
servicio de
de Consulta Externa .
foniatroa
consultorio 1
11C.16 INFORME DE e
LABORES Ed|'f|co de
hospital, plata
Informes mensulaes 0.01 1] 7| 2023 |31]12] 2023 | P& area de X X
servicio de
foniatroa

consultorio 1

Fkkkkk




@) SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Enfermeria

AREA

Gestion del Cuidado y Calidad

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Demetria de los Angeles Hernandez Perez

PUESTO Auxiliar de Enfermeria
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1981

CORREO ELECTRONICO

FONDO

INP

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

FECHAS EXTREMAS DE

LABORES

periodo del 26 de
cada mes al 25 del
siguiente

CLg\éELX ggFl\{/IIERE bescripeion | VOLUMEN (En TRAF"“RSIKAiFEEI;‘C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Informe de
procedimientos que
11C.16 INFORME DE se realizan en los
’ servicios, en el 0.01 0.01 11112023 {3112 2023 Pasillo 2 a




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion SADYTRA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Jazmin Islas Castillo

PUESTO Apoyo Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55-1084-0900 | Ext: | 1106

CORREO ELECTRONICO

jislasc@pediatria.gob.mx

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4S ATENCION MEDICA 'Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN
metros lineales)

(En

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES

INICIO

CIERRE

UBICACION FiSICA

dd | mm|] aaaa

dd | mm

aaaa

Zona de Archivo

Archivero

Gaveta

4S8.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

Anatomia Patoldgica
Depto.; Banco de Sangre
Depto.; Direccién de
Administracion; Direccién
General; Direccién de
Emnsefianza; Direccion
de Investigacion;
Direccion Médica;
Direccién de Planeacion;

Medicina Nuclear Sevicio;

Neurofisiologia Servicio;
Radiologia e Imagen
Divisién;Subdireccion de
Medicina; Subdireccion
de Recursos Materiales;
Consecutivos Oficios 1y
2; Comités 2020-2021;
Coordinacion de
Microbiologia; Estudios
de Gabinete;
Departamentos de
Analisis Clincos y
Estudios Especiales;
Informes Mensuales; v,
Referencias y
Contrareferencias

1.51 mts

N/A

1.51 mts

2023

31(12

2023

Area Secretarial
Subdireccion
SADYTRA

Cajon 2
Archivero 1

2y 3 repisa de
Gaveta 1




@) SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Nacional de Pediatria

AREA

Banco de Sangre

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Lucia Garcia Carmona

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1307
CORREO ELECTRONICO
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO . ] . Oficina
DE SANGRE) Oficios activo Fijo 0.07 0.07 117 2023 |31]12( 2023 Departamento 1 1
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO Correspondencia Oficina
DE SANGRE) enviada 0.07 0.07 1171|2023 {3112 2023 Departamento 1 1
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO Correspondencia Oficina
DE SANGRE) recibida 0.07 0.07 1171|2023 [31]|12( 2023 Departamento 1 1
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO Oficina
DE SANGRE) Contratos 0.07 0.07 1|7 (2023 [31(12| 2023 Departamento 1 1
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO Sala de
DE SANGRE) Historias clinicas 0.07 0.07 117 (2023 |31]12]| 2023 1 2
donadores
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO ) Oficina
DE SANGRE) Cofrepris 0.07 0.07 1171 2023 |31]12] 2023 Departamento 1 2
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO Oficina
DE SANGRE) CNTS 0.07 0.07 1171 2023 |31]12] 2023 Departamento 1 2




@) SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Nacional de Pediatria

AREA

Laboratorio Banco de Sangre

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Rosa Elena Gerardo Reyes

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1878
CORREO ELECTRONICO

FONDO INP

SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm|] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO . . Oficina
DE SANGRE) Oficios laboratorio 0.07 0.07 1|7 (2023 [31(12| 2023 Departamento 2 2
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO ) Oficina
DE SANGRE) Productos radiados 0.07 0.07 17] 2023 |31(12] 2023 Departamento 2 2
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO Resultados HLA, Oficina
DE SANGRE) PRA, PC 0.07 0.07 1171|2023 (31|12 2023 Departamento 2 2
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO o Oficina
DE SANGRE) Quimerismos 0.07 0.07 11712023 (3112 2023 Departamento 2 2
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO i ;
DE SANGRE) | Serologiay estudios 0.07 0.07 1|7 | 2023 [31]12] 2023 | Salade 2 2
especiales donadores
4S.8 TRANSFUSION .
SANGUINEA (BANCO | Intercambios de Oficina
DE SANGRE) produ’ctos 0.07 0.07 117 2023 |31]12( 2023 Departamento 2 2
sanguineos




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE SADyTRA

AREA

SERVICIO DE NEUROFISIOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

ROBERTO GOMEZ CASTILLO

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-6 13338

PUESTO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 P Ext: ] 1242
CORREQ ELECTRONICO
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
‘ FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE . |VOLUMEN  (&n | TRANSFERENCIA |\ meN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL metros lineales) ‘
dd § mm aaaa dd § mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
458 SERVICIOS |\ epimal ZACIONPRIMER HOEF%$A?.1§A%$ON /| caBineTEDE | /czgég$§:[§é01a
AUXILIARES DE PISO/SERVICIO DE 1.45 145 4|11 2022 | 30| 6 | 2023 flgryin ELECTROENCEFAL | LoR i BPAS -2t <8
DIAGNOSTICO Y NEUROFISIOLOGIA/GABINE . : PISO/SERVICIO DE OGRAMAS PROGRESIVO DE
TRATAMIENTO TE DE NEUROFISiOLOGIA|  EXTERNOS ESTUDIOS.

ELELTROENCEEALOGRARM




SALUD

ECRETARIA BE §

i

ALUD

NP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento

AREA

Depto.de Andlisis Clinicos y Estudios Especiales

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Maria Auxilio Padilla Boyso

PUESTO

Apoyo Administrativo en Salud A7

TRATAMIENTO

Electrénico.

Secretarial

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacéan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 ] Ext: ] 1682
CORREO ELECTRONICO mpadillab@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
) FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN  (En| TRANSFERENCIA L ;) \vEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm} aaaa dd | mm|] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
48.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE Informes mensuales. Depto.DACEE
DIAGNOSTICO Y Totales de estudios de 0.04 N/A 0.04 1 1 2023 | 31| 12| 2023 3er. Piso,Area 1 1
TRATAMIENTO laboratorio realizados. Secretarial
48.6 SERVICIOS
Informe
AUXILIARES DE . Depto.DACEE
DIAGNOSTICO Y Gef”.c'.a"A"ance de 0.02 NIA 0.02 1] 1] 2023 {31 12] 2023 | 3er. PisoArea 1 1
ctividades en .
TRATAMIENTO Laboratorios. Secretarial
48.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE Sistema Gestion de Depto.DACEE
DIAGNOSTICO Y Calidad DACEE. electronico N/A electronico 111 2023 |31]12| 2023 3er. Piso,Area 1 1




/1 /SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION SADYTRA

AREA

DIVISION DE RADIOLOGIA E IMAGEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA ELENA ANGUIANO BARAJAS

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A "6"
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1248

CORREO ELECTRONICO

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
45.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE < -
DIAGNOSTICO Y QERE')E;'TTL'?‘FS,\'E'; 0.0084 0.0084 5|7 2019 |31[12] 2023 JSFF /L?'SQA Archivero 2
TRATAMIENTO : unico
456 SERVICIOS
AUXILIARES DE ) -
DIAGNOSTICOY | ANESTESIOLOGIA 0.004 0.004 18| 7 | 2017 |31]12] 2022 JSFF /L?'SQA Archivero 2
TRATAMIENTO unico
456 SERVICIOS
AUXILIARES DE ) -
DIAGNOSTICO Y CARDIOLOGIA 0.002 0.002 4 12| 2012 | 4 [12] 2024 JSFF /L?'SQA Archivero 2
TRATAMIENTO unico
456 SERVICIOS
AUXILIARES DE COMUNICADOS OFICINA
DIAGNOSTICO Y PERSONAL DE 0.02 0.02 31| 1] 2017 |31]|12| 2023 JEFATURA UNICO 2
TRATAMIENTO RADIOLOGIA
456 SERVICIOS
AUXILIARES DE | CONSERVACION Y OFICINA
DIAGNOSTICO Y 0.0052 0.0052 4112016 (31|12 2024 UNICO 2
TRATAMIENTO MANTENIMIENTO JEFATURA
456 SERVICIOS
AUXILIARES DE A OFICINA
DIAGNOSTICO Y DIRECCION 0.003 0.003 29| 1 | 2016 |31]12| 2023 JEFATURA UNICO 2
TRATAMIENTO
456 SERVICIOS
AUXILIARES DE DIRECCION OFICINA
D_;Qi_l;l:)'\z‘léls_l(_)oY ADMINISTRATIVA 0.0052 0.0052 19 5| 2017 |31]|12| 2023 JEFATURA UNICO 2




. SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION SADYTRA

AREA

DIVISION DE RADIOLOGIA E IMAGEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA ELENA ANGUIANO BARAJAS

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A "6"

DIRECCION

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

TELEFONO

55 1084-0900 [Ext] 1248

CORREO ELECTRONICO

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE — lvoLumen (n| TRANSFERENCIA 1,6 ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm|] aaaa dd | mm|] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE A
DIAGNOSTICO Y DIEIT\IESCI;E(I:(IIEI\TZiE 0.004 0.004 20| 3 | 2018 31|12 2023 JI(EDIEA(PFILTQA UNICO 2
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE A
DIAGNOSTICO Y DISESI%IQN 0.008 0.008 17| 2 | 2020 (31| 12| 2025 JI(EDIEA(PFILTQA UNICO 2
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE S
DIAGNOSTICO Y DPIFL{AE\IEI;(E:,IA%TO?\IE 0.0052 0.0052 5(2| 2016 (31|12 2023 JI(EDIEA(PFILTQA UNICO 2
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE OFICINA
DIAGNOSTICO Y DONATIVOS 0.02 0.02 14| 9 | 2017 [31| 12| 2023 JEFATURA UNICO 2
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE B OFICINA
DIAGNOSTICO Y DOSIMETROS 0.02 0.02 11 1] 2023 |31]12] 2023 JEFATURA UNICO 2
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE OFICINA
DIAGNOSTICO Y ELETROMEDICINA 0.01 0.01 51| 2015 (3112 2023 JEFATURA UNICO 2
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE OFICINA
DIAGNOSTICO Y EYCISA 0.03 0.03 28| 3 | 2014 [31(12| 2023 JEFATURA UNICO 2
TRATAMIENTO




. SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION SADYTRA

AREA

DIVISION DE RADIOLOGIA E IMAGEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA ELENA ANGUIANO BARAJAS

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A "6"
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1248

CORREO ELECTRONICO

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumeEn  (en| TRANSFERENCIA 1 \/0) imEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm|] aaaa dd | mm|] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y A%(/EENR-I-SOOSS 0.0012 0.0012 28| 3| 2014 |31(12]| 2022 JI(EDIEA!\(':I'ILTQA UNICO 2
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE OFICINA
DIAGNOSTICO Y HEMODINAMIA 0.006 0.006 30| 1| 2019 [31]|12| 2024 JEFATURA UNICO 2
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y Hi?éslc(;)lgh?E 0.0052 0.0052 11 1] 2023 |31]|12( 2026 JI(EDIEA!\(':I'ILTQA UNICO 2
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y llvll\lg,\?SRUMAIIE_ 0.002 0.002 111 23 |31(12] 2023 JI(EDIEA!\(':I'ILTQA UNICO 3
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE i OFICINA
DIAGNOSTICO Y INFORMATICA 0.02 0.02 912 2015 |31(12]| 2023 JEFATURA UNICO 3
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE LEY DE OFICINA
DIAGNOSTICO Y 0.004 0.004 1(4] 2018 |31]12] 2023 UNICO 3
TRATAMIENTO ADQUISICIONES JEFATURA
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE MATERIAL DE OFICINA
DIAGNOSTICO Y CURACION 0.007 0.007 11[10] 2017 |31[12| 2025 JEFATURA UNICO 3
TRATAMIENTO (REQUERIMIENTO)




. SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION SADYTRA

AREA

DIVISION DE RADIOLOGIA E IMAGEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA ELENA ANGUIANO BARAJAS

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A "6"

DIRECCION

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

TELEFONO

55 1084-0900 [Ext] 1248

CORREO ELECTRONICO

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE — lvoLumen (n| TRANSFERENCIA 1,6 ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm|] aaaa dd | mm|] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y I\,\/IIS([;:-CIIEI:Q 0.009 0.009 151 1] 2016 |31[12| 2025 JI(EDIEA(PFILTQA UNICO 3
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE OFICINA
DIAGNOSTICO Y PACS-RIS-SAN 0.02 0.02 3010 2013 (31]|12| 2024 JEFATURA UNICO 3
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE OFICINA
DIAGNOSTICO Y QUEJAS 0.02 0.02 241 9| 2013 |31(12]| 2023 JEFATURA UNICO 3
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE | REQUERIMIENTO OFICINA
D‘llgi‘llill?l\i‘lTElﬁ'?oY (PAAAS) 2023/2024 0.003 0.003 717 2022 |31(12]| 2024 JEFATURA UNICO 3
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y ITDEEQ;OIZS(I)CAC;,;I;E 0.04 0.04 24| 2020 |31(12]| 2024 JI(EDIEA(PFILTQA UNICO 3
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y ii?.ﬁ}g;?g 0.0044 0.0044 14112] 2017 |31(12| 2023 JI(EDIEA(PFILTQA UNICO 3
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE RESONANCIA OFICINA
DIAGNOSTICO Y MAGNETICA 0.002 0.002 23| 8| 2012 |31(12]| 2023 JEFATURA UNICO 3
TRATAMIENTO (INYECTORES)




. SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION SADYTRA

AREA

DIVISION DE RADIOLOGIA E IMAGEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA ELENA ANGUIANO BARAJAS

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A "6"
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1248

CORREO ELECTRONICO

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (gn| TRANSFERENCIA 10 imEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE
RESONANCIA OFICINA
DIAGNOSTICO Y - 0.02 0.02 18 (10| 2016 |31|12| 2023 UNICO 3
TRATAMIENTO MAGNETICA (SALA) JEFATURA
4S6 SERVICIOS
AUXILIARES DE
SALA IV OFICINA
DIAGNOSTICO Y . 0.004 0.004 12| 7 | 2004 |31]|12| 2023 UNICO 3
TRATAMIENTO (FLUOROSCOPIA) JEFATURA
4S6 SERVICIOS
AUXILIARES DE -
SUBCOMITE DE OFICINA
DIAGNOSTICO Y 0.002 0.002 25 11 2019 |31]|12] 2025 UNICO 3
TRATAMIENTO TECNOVIGILANCIA JEFATURA
4S6 SERVICIOS ]
AUXILIARES DE SUBCOMITE DE OFICINA
DIAGNOSTICO Y TRASPLANTE DE 0.002 0.002 32| 2016 |31|12] 2023 JEFATURA UNICO 3
TRATAMIENTO HIGADO
4S6 SERVICIOS
ASIRESDE | SomsTacony | 0 00s 6| 1|20 |strof 20ms | OFOMA | o | g
DESARROLLO DE : : JEFATURA
TRATAMIENTO PERSONAL
4S6 SERVICIOS ]
AUXILIARES DE SUBDIRECCION DE OFICINA
DIAGNOSTICO Y ASUNTOS 0.009 0.009 22| 2| 2007 {31]12| 2023 | = 2o UNICO 3
TRATAMIENTO JURIDICOS
4S6 SERVICIOS
AUXILIARES DE -
piacnosTicoy | SUEDRECCIDN D 0.004 0.004 7| 2| 2017 |31]12| 2023 | OFICINA UNICO 3
TRATAMIENTO JEFATURA




. SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION SADYTRA

AREA

DIVISION DE RADIOLOGIA E IMAGEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA ELENA ANGUIANO BARAJAS

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A "6"
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1248

CORREO ELECTRONICO

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLg\I/EELX gth:IIERE bescripeion | VOLUMEN (En TRA;‘;';E;EI;‘C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE -
SUBDIRECCION DE OFICINA
DIAGNOSTICO Y f 0.0004 0.0004 13( 6 | 2018 |31|12| 2024 UNICO 3
TRATAMIENTO MEDICINA CRITICA JEFATURA
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE -
DIAGNOSTICO Y SU%B\EQYE.EF&ION 0.03 0.03 11112023 (3112 2023 JI(EDIEA(PI'ILTQA UNICO 3
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS )
AUXILIARES DE SUBDIRECCION DE OFICINA
DIAGNOSTICO Y SERVICIOS 0.01 0.02 4 (4| 2013 [31(12]| 2022 JEFATURA UNICO 3
TRATAMIENTO GENERALES
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE TABULADOR OFICINA
DIAGNOSTICO Y CUOTAS DE 0.006 0.006 211 5 2014 |31]|12] 2023 JEFATURA UNICO 3
TRATAMIENTO RECUPERACION
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE .
DIAGNOSTICOY | | O o nAr O 64 0.003 0.003 15| 7 | 2008 [31]12| 2023 JSFF /L\?'L']'QA UNICO 3
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y nijoseiviasd 0.003 0.003 14| 2 | 2018 [31]12| 2023 JSFF /L\?'L']'QA UNICO 3
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE ULTRASONIDO OFICINA
DIAGNOSTICO Y LOGIQ 9 IMAGE I 0.006 0.006 1 (12| 2005 [31(12| 2023 JEFATURA UNICO 3
TRATAMIENTO (G.E.)




. SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION SADYTRA

AREA

DIVISION DE RADIOLOGIA E IMAGEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA ELENA ANGUIANO BARAJAS

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A "6"
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1248

CORREO ELECTRONICO

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE — lvoLumen (En| TRANSFERENCIA 1,6 ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm|] aaaa dd | mm|] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y URDCSEEF)NFCSAS 0.0004 0.0004 5(2( 2016 [31(12| 2023 JI(EDIEA(PFILTQA UNICO 3
TRATAMIENTO .
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE 3 OFICINA
DIAGNOSTICO Y VALES ALMACEN 0.004 0.004 15[ 4 | 2019 (31(12| 2024 JEFATURA UNICO 3
TRATAMIENTO
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE B OFICINA
DIAGNOSTICO Y VALES PAPELERIA 0.02 0.02 8 (12014 (3112 2023 JEFATURA UNICO 3
TRATAMIENTO




@
SECRETARIA GE SALUD

SALUD |
' INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Nacional de Pediatria

AREA

Division de Radiologia e imagen

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Verbdnica Ramirez Andres

PUESTO Técnico en Estadistica en Area Médica
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:{ 1248
CORREQ ELECTRONICO verami@hotmail.com
FONDO INP
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE o |VOLUMEN  (en| TRANSFERENCIA |/ yMEN TOTAL | EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm} aaaa dd | mm} aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C.3 INTEGRACIONDE|  Expediente del Jefatura de la
= OF PERSONAL personal 0,50 N/A 0,50 13[12| 2011 |10[10| 23 | Dlvisionde A1 Gaveta
ocupacionalmente Radiologia e
expuesto Imagen




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Servicio de Medicina Nuclear

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Maria Concepcién Jiménez Romero

PUESTO Auxiliar de Laboratorio
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1235y 1236

CORREO ELECTRONICO

scontrerasb@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE LOS
] VOLUMEN (En TRANSFERENCIA | /5 yMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm]| aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
6C.21 CONTROL DE N Edificio
CALIDAD DE BIENES E | Certificados de hospitalizacion,
INSUMOS calibracion, Informes de 0.03 N/A 0.03 4| 1] 2021 [14]12] 2021 [1er Piso, Medicina 20978 1
Control de Calidad y Nuclear
Mantenimiento Recepcic';n
6C.6 CONTROL DE Edificio
CONTRATOS Papeletas de Entrega y hospitalizacion,
P . 0.0004 N/A 0.0004 29| 1 2021 [ 29|12 | 2021 |1er Piso, Medicina 20978 1
Recepcion de dosimetros Nuclear,
Recepcion
6C.16 DISPOSICIONES Edificio
DE ACTIVO FIJO hospitalizacion,
Papeletas de Activo Fijo 0.0144 N/A 0.0144 4 11 2021 27 [ 12| 2021 |1er Piso, Medicina 20978 1
Nuclear,
Recepcion
6C.20 DISPOSICIONES Edificio
Y SISTEMAS DE Vales y facturas de hospitalizacion,
ABASTECIMIENTO Y farmacia y almacen 0.02 N/A 0.02 251 1 2021 13 12| 2021 |1er Piso, Medicina 20978 3
ALMACENES Nuclear,
Recepcion




FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE LOS
. |voLumeEN  (en| TRANSFERENCIA 10 ymEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3C.1 DISPOSICIONES -
EN MATERIA DE Ofici Materia d . En_:l|f|0|_o'
PROGRAMACION clos en Materia de 0.0004 N/A 0.0004 8 | 3| 2021 |21] 4 | 2021 |hospializacion, ler| 55978 1
Programacion Piso, Medicina
Nuclear, Recepcion
3C.7 PROGRAMAS o
OPERATIVOS ANUALES| | o A1 2021 hospn5|?zlzccli?sn Ter
oara I CNSNS 0.0004 N/A 0.0004 12| 5| 2021 23] 6 | 2021 | gt 20978 1
Nuclear, Recepcion
3C.8 DISPOSICIONES o
EN MATERIA DE Oficios de _Edificio
ORGANIZACION Programacion y 0.004 N/A 0.004 6 | 1| 2021 |31[12] 2021 |"ogpratzactn. Ter) 50978 1
organizacion 2021 Nuclear, Recepcion
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE LOS
o |voLumen  @n| TRANSFERENCIA 16 ymEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C.21 SERVICIOS Tnformes de —
SOCIALES, dosimetria del _ El_:llflCl_O'
CULTURALES Y DE Personal 0.0044 N/A 0.0044 18| 2 | 2021 [23[12| 2021 |"ogPieteacon. ter) 0978 3
SEGURIDAD E HIGIENE Ocupaciona|mente Nuclea;', Recepcion
EN EL TRABAJO Expuesto
4C.11 OTORGAMIENTO o
DE Registro de las Edificio
RECONOCIMIENTOS, Cédulas de 0.0004 N/A 0.0004 13| 8 | 2021 (13| 8 | 2021 | Moghiatizacon ter} 50978 3
IIE'\IS?'II'EI\:‘LTJI%OSSA{ Calificacion de Méritos Nuclear, Recepion
4C.20 RELACIONES | Oficios de solicitud Edificio
LABORALES de bases para los hospitalizacion, 1
(COMISIONES MIXTAS o8 P 0.0004 N/A 0.0004 15|10( 2021 [30| 6 | 2021 | "pb 2ot € 20978 3
DE CAPACITACION DE |  trabajadores por N e o0
SEGURIDAD E HIGIENE suplencia ' s
4C.12 EVALUACIONES Oficios y o
Y PROMOCIONES . Edificio
evaluaciones del 27° hospitalizacion, 1er
Curso de 0.0044 N/A 0.0044 251512021 [ 5| 7| 2021 Piso. Medicina 20978 3
Reentrenamiento Nuclear, Recepcion




FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE LOS
- |voLUMEN (en| TRANSFERENCIA 1\, ymEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.1 DISPOSICIONES . . .
EN MATERIA DE zﬁg':;r; d‘;‘: Zzt‘gﬁ s
4 - ospitalizacion, 1er
ATFIEO’\‘SCIIDCI)T'\AEAAEA?LCA Modificacion de Licencia 0.009 N/A 0.009 1711 2021 112 2021 Piso, Medicina 20978 3
de Operacién Nuclear, Recepcion
4S.4 SERVICIOS DE . . .
CONSULTA EXTERNA Y Tramgiz f:(;iizf:r']e”tes i _‘Elqmm_o' 1
ospitalizacion, ler
ESPECIALIDADES trataminetos con Yodo 0.0052 N/A 0.0052 714 2021|511 2021 Piso, Medicina 20978 3
131 Nuclear, Recepcion
4S.6 SERVICIOS L .
AUXLIARES DE | e e rosptalizacien, fer
DTIQ(ABCII\'IPC\)SI-I—EIIS'I(?OY Nuclear y Direccion 0.013 N/A 0.013 10| 1| 2021 |31|12| 2021 Piso, Medicina 20978 3
SADYTRA Nuclear, Recepcion
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE LOS
- |voLUMEN (en| TRANSFERENCIA 1\, ymEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE Informes de —
LABORES Productividad de . E(_:I|f|0|_o' ;
estudios realizados en 0.0012 N/A 0.0012 7| 1] 2021 |24[12] 2021 |"OpPrelzEcln Ter) 20978 3
Gammagrafia y Nuclear, Recepcion
PET/CT
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE LOS
. |voLumeEN  (en| TRANSFERENCIA 10 ymEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
7C.1 DISPOSICIONES —
S SERVICI0S :gggs'i’:? 0.002 N/A 0.002 5[ 1] 2021 |22]11| 2021 rosptaiadn. T 20978 3
GENERALES mantenimiento de . . Piso, Medicina
equipos y mobiliario Nuclear, Recepcion




FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 35 ENSENANZA
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA FECHAS EXTREMAS DE LOS
. EXPEDIENTES
DE LA SERIE DESCRIPCION VO;LeJt':’(')E’:neales)‘E” PRIMARIA VOLUMEN TOTAL
DOCUMENTAL

(En metros lineales)

(En metros lineales)

INICIO

UBICACION FiSICA

CIERRE
dd [ mm| aaaa dd [ mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.14 VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL Solicitudes de . E(_:Iifici_ol
rotaciones y 0.002 N/A 0.002 3|5 2021 |6 [11] 2021 | Mratzactn er 50978 3
calificaciones 2021 Nuclear, Recepion




@) SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Nacional de Pediatria

AREA

Comité de Medicina Transfusional

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Mayra Elizabeth Reyes Mendoza

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1307
CORREO ELECTRONICO
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales) - -
dd | mm|] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO Oficina
DE SANGRE) Acta de Instalacion 0.02 0.02 1|7 (2023 [31(12| 2023 Departamento 1 2
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO Oficina
DE SANGRE) Nombramientos 0.02 0.02 1171 2023 |31]12] 2023 Departamento 1 2
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO Oficina
DE SANGRE) Manual 0.02 0.02 117 2023 |31]12( 2023 Departamento 1 2
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO Oficina
DE SANGRE) Programa 0.02 0.02 117 2023 |31]12( 2023 Departamento 1 2
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO ) Oficina
DE SANGRE) Calendario 0.02 0.02 117 2023 |31]|12( 2023 Departamento 1 2
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO Oficina
DE SANGRE) Sesiones 0.02 0.02 117 2023 |31]12( 2023 Departamento 1 2




@) SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Nacional de Pediatria

AREA

Subcomite de Trasplante de Células Troncales y Terapia Celular

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Mayra Elizabeth Reyes Mendoza

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1307
CORREO ELECTRONICO
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales) - -
dd | mm|] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO Oficina
DE SANGRE) Acta de Instalacion 0.02 0.02 1|7 (2023 [31(12| 2023 Departamento 1 2
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO Oficina
DE SANGRE) Nombramientos 0.02 0.02 1171 2023 |31]12] 2023 Departamento 1 2
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO Oficina
DE SANGRE) Manual 0.02 0.02 117 2023 |31]12( 2023 Departamento 1 2
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO Oficina
DE SANGRE) Programa 0.02 0.02 117 2023 |31]12( 2023 Departamento 1 2
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO ) Oficina
DE SANGRE) Calendario 0.02 0.02 117 2023 |31]|12( 2023 Departamento 1 2
4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO Oficina
DE SANGRE) Sesiones 0.02 0.02 117 2023 |31]12( 2023 Departamento 1 2




INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SERVICIO DE ONCOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

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

PUESTO JEFE DEL SERVICIO DE ONCOLOGIA / APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4
DIRECCION insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO

55 1084-0900

| Ext: |

1950/1339

CORREO ELECTRONICO

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

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN  (En| TRANSFERENCIA |\ meN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
D%ECbAM?EIIE\I}?AE‘L DESCRIPCION metros lineales) En ﬁitlx?liéles) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd fmm} aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Todos los asuntos Edificio de
45.1 DISPOSICIONES | relacionados con los Hospitalizacio
EN MATERIA DE servicios y/o n 3er piso, . .
ATENCION MEDICA | depantamentos de 0.01 N/A 0.01 371 1] 2023 |31]12} 2023 Servicio de Archivero Nivel 1
HOSPITALARIA | atencion médica de Oncologia,
todo el Instituto. Archivero
Edificio de
45.17 SESIONES DEL | Todos los asuntos Hospitalizacié
TERAPEUTIGA, | relacionados con el 0.01 N/A 0.01 3| 1| 2023 |31]12] 2003 | D3P0 | Archivero Nivel 1
FARMACIAY | PAAAS del Servicio : : Servicio de
FARMACOVIGILANCIA de Oncologia Oncologia,
Archivero




NP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SERVICIO DE ONCOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

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

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

PUESTO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldfa Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext | 1850/1339

CORREO ELECTRONICO

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

INP Instituto Nacional de Pediatria

FONDO
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE . [voLumen  (gn| TRANSFERENCIA I\, jMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL {En metros lineales)
dd {mm] aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Reportes del informe Edificio de
mensual de las Hospitalizacio
11C.16 INFORME DE actividades n 3er piso, . .
LABORES asistenciales del 1.01 N/A 0.01 25| 112016 [31{12] 2023 Servicio de Archivero Nivel 1
Servicio de Oncologia,
Oncologia Archivero




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SERVICIO DE ONCOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

DRA. LILIANA VLEASCO HIDALGO/MIREYA DE LA ROSA URIBE

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

PUESTO
DIRECCION insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 JExt] 1950/1339
CORREOQO ELECTRONICO lvelascoh@pediatria.gob.mx / mdelarosau@pediatria.gob.mx
FONDO INP Instifuto Nacional de Pediatria
SECCION 4S8 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen En| TRANSFERENCIA |\, e TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PR'MARlA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd [mm{ aaaa dd f mm]| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Todos los asuntos Edificio de
4S.1 DISPOSICIONES | relacionados con los Hospitalizacié
v e DE | de;‘:r:;’;f:;{é 2 i 0.01 N/A 0.01 2| 1| 2004 gesrs{cf’fgé Archivero Nivel 1
HOSPITALARIA ) atencién médica de Oncologia,
todo el Instituto. Archivero
Edificio de
48.17 SESIONES DEL | Todos los asuntos Hospitalizacié
reRAPEUTIGs, | felacionados con el 0.01 N/A 0.01 21| 2024 n3erpiso, | srchivero Nivel 1
FARMACIA Y PAAAS del Servicio Servicio de
FARMACOVIGILANCIA de Oncologia Oncologia,
Archivero




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SERVICIO DE ONCOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

DRA. LILIANA VLEASCO HIDALGO/MIREYA DE LA ROSA URIBE

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

PUESTO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 J Ext:| 1950/1339

CORREO ELECTRONICO

lvelascoh@pediatria.gob.mx / mdelarosau@pediatria.gob.mx

INP Instituto Nacional de Pediatria

FONDO
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (en| TRANSFERENCIA /0 ymeEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd {mm) aaaa dd Imm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Reportes del informe Edificio de
mensual de las Hospitalizacié
11C.16 INFORME DE actividades n 3er piso, . .
LABORES asistenciales del 1.01 N/A 0.01 251 1| 2016 (31|12 2023 Servicio de Archivero Nivel 1
Servicio de Oncologia,
Oncologia Archivero




. SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE HEMATO ONCOLOGIA

AREA SERVICIO DE HEMATOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Dra. Norma Candelaria Lopez Santiago/Gerardo Conrado Jurado Cedefio
PUESTO ENCARGADA DEL SERVICIO HEMATOLOGIA/APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A2
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO

55 1084-0900

| Ext: |

1623 y 1928

CORREO ELECTRONICO

FONDO

INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE'Y NOMBRE - |voLumen (En| TRANSFERENCIA |\, \y\iEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.1 DISPOSICIONES diente relati EDIFICIO DE
EN MATERIA DE expeaiente relativo a .
ATENCION MEDICA inventario 0.04 N/A 0-04 2| 1| 2023 [18[12] 2023 [FOSPTALZACION X
HOSPITALARIA documental SECRETARIAL
4S1 DISPOSICIONES
EN MATERIA DE expediente relativo a EDIFICIO DE
ATENCION MEDICA inventario 0.03 N/A 0.03 2| 1| 2023 |18[12] 2023 |MOSPTAIZACION X
HOSPITALARIA documental SECRETARIAL
4S1 DISPOSICIONES
EDIFICIO DE
EN MATERIA DE .
ATENCION MEDICA Dﬁjg/i\%ér?gis 0.02 N/A 0.02 2| 1| 2023 |18[12| 2023 |MOSPTAIZACION X

HOSPITALARIA

SECRETARIAL




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SERVICIO DE RADIOTERAPIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA DE JESUS MIREYA BALDERAS GUTIERREZ

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1165

CORREO ELECTRONICO

mireyabalgutiel @yahoo.com

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION AS ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
X FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumeEN  (en| TRANSFERENCIA L\ mEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA - (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm| aaaa dd { mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
AS.1 EXPEDIENTE EDIFICIO DE
DISPOSICIONES RELATIVO A
EN MATERIA DE INVENTARIO
ATENCION DOCUMENTAL 0.02 N/A 0.02 ‘01]°07] 2023 [31] 12] 2023 | RADIOTERAPIA A1 GAVETA 1
AS.1 EXPEDIENTE EDIFICIO DE
DISPOSICIONES i
EN MATERIA DE RELATIVO A GUIA »
ATENCION DOCUMENTAL 0.02 N/A 0.02 ‘01]°07] 2023 |31} 12 RADIOTERAPIA A2 GAVETA 1

2023




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdirecciéon.de Hemato-Oncologia

AREA

Unidad de AQuA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Nallely Reyes Perez - Kazumi Mendoza Osorio

PUESTO Responsable de la Unidad de AQUA - Apoyo administrativo en salud A-6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 1883
CORREQ ELECTRONICO narepe27@gmail.com - kmendozao@pediatria.gob.mx
FONDO
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE o |VOLUMEN  (En| TRANSFERENCIA |\, mEN TOTAL LOS EXPEDIENTES "UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.1 DISPOSICIONES ( Todo lo relacionado Edificio de
EN MATERIA DE Al i
ATENCION MEDICA | . f°” reportes df' 0.01 N/A 0.01 1172023 |31]12] 2023 H°s$'ta“z.a°'° Librero Nivel 1
HOSPITALARIA informe mensual de n ler piso
las actividades AQuA




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccitén de Hemato-Oncologia

AREA

Departamento de Trasplante Hematopoyético y Terapia Celular

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Angélica Rodriguez Ordofiez

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud

DIRECCION insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 TExt:| 1598
CORREOQ ELECTRONICO
FONDO INP .
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN  (En| TRANSFERENCIA |\ ymEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
- dd § mm{ aaaa dd § mm} aaaa Zona de Archiva Archivero Gaveta
4S'éND|\IA‘SAE,|-2§&'ggES Todos los asuntos refacionados ;ﬁ:‘ gﬂ”z‘:{“ﬁ;“‘?ﬂ
B K icios y/o icima o
ATENCION MEDICA | oo oo atoncion 0.02 N/A 0.02 1172023 | 31|12 2023 |oewararioso Tepire X

HOSPITALARIA

médice de todo el Instituto

Celufar




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE CIRUGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

C. MAGDALENA OROZCO VALDEZ

PUESTO
DIRECCION AV. INSURGENTES SUR 3700 C, CONSULTA EXTERNA 20 PISO
TELEFONO 5510840900 | Ext:] 1311

CORREO ELECTRONICO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SERVICIOS Y DEPTOS.
Y LA SUBDIRECCION
DE CIRUGIA

LA SUBDIRECCION
DE CIRUGIA

FONDO
SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN TRANSPARENCIA - i
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros PRIMARIA \{;ngfrﬁglizgag I;%SIOEXPED'ECNIEESR - UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL lineales) (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
CORRESPONDENCIA
RECIBIDA Y REMITIDA
A LAS AREAS
ADSCRITAS A LA
8C.1A7 SUBDIRECCION DE EDIFICIO DE
ADMINIST'RACIC')N Y CIRUGIA, PARA HOSPITALIZACION, _
ATENCION, TRAMITE, 0.1 N/A 0.1 1 1 2023 | 3112 2023 PISO 2, OFICINA DE REPISAS 1 ENTREPANO 1
SERVICIOS DE
CORRESPONDENCIA DIFUSION O LA SUBDIREC’CION
SEGUIMIENTO. DE CIRUGIA
CONSECUTIVO
SC/LMTC/001 AL
077/2023 y SC/AMB/001
AL 122/2023
8C.17
ADMINISTRACION Y
SERVICIOS DE MINUTAS DE ASUNTOS EDIFICIO DE
CORRESPONDENCIA | TRATADOS EN LAS HOSPITALIZACION,
REUNIONES CON LOS 0.002 N/A 0.002 1 1 2023 |31 12| 2023 PISO 2, OFICINA DE REPISA 1 ENTREPANO 1




R

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INP

AREA DIVISION DE CIRUGIA CARDIOVASCULAR
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE NADYA HERNANDEZ REYES

PUESTO SECRETARIA

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1231
CORREO ELECTRONICO nadyah83inp@gmail.com

FONDO INP

SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

INTERVENIDOS EN

CLAVE ¥ NOMBRE . |voLumen  (n| TRANSFERENCIA 1\ uMEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
48.7 SERVICIOS ORMACION,
QUIRURGICOS SOLICITUD,
DIFUSION, 0.02 0.02 0.02 25| 7 | 2023 | 31]12]| 2023 X
ACLARACION
4S5 INTEGRACIONDE| INFORMACION
EXPEDIENTE CLINICO REFERENTE A LOS
PACIENTES 0.02 0.02 0.02 25| 7 | 2023 [31]12]| 2023 X




SALUD
INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SERVICIO DE CIRUGIA PLASTICA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

C. ILDA ORTEGA ESCAMILLA

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO A 5
DIRECCION AV. INSURGENTES SUR 3700 C, CONSULTA EXTERNA 20 PISO
TELEFONO 5510840900 | Ext:] 1202

CORREO ELECTRONICO

iortegae@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE - |voLumen (n| TRANSPARENCIA |/, vEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.5 INTEGRACION DE RESUMENES
EXPEDIENTE CLINICO | CLINICOS - 13 0.01 N/A 0.01
1( 7] 2023 |31[12] 2023 A1 3
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE ¥ NOMBRE . |voLumen  (gn| TRANSPARENCIA 1) yMEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales)
DOCUMENTAL (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
8C.16
ADMINISTRACION Y INFORMES
SERVICIOSDE | MENSUALES-06 0.01 NA 0.01
ARCHIVO 1] 7] 2023 |31]12] 2023 A1 3




© ;SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE CIRUGIA

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA GENERAL

AREA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE CLAUDIA ESTRADA JIMENEZ

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-7.
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1244
CORREO ELECTRONICO cestradai@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN (En

TRANSFERENCIA

VOLUMEN TOTAL

FECHAS EXTREMAS DE

LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA

DE LA SERIE DESCRIPCION . PRIMARIA .
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm|] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE
LABORES EDIFICIO
CONSULTA
REPORTE DE LAS EXTERNA 2
ACTIVIDADES PISO
0.003 NA 0.003 26|12| 2022 |25(12| 2023 | OFICINA DEL 1 1
MENSUALES DEL DEPARTAME
DEPARTAMENTO NTO DE
CIRUGIA

GENERAL.




@) SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de cirugia

AREA

Jefatura de Ciugia Oncoldgica

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Consuelo Elisabetta Carrillo Montoya

PUESTO Secretaria Ejecutiva
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1491

CORREO ELECTRONICO

ccarrillom@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona_de Archivo Archivero Gaveta
4S.7 SERVICIOS Edificio de
QUIRURGICOS Hospitalizacion,
Reuniones de caso. 0.0084 N/A 0.0084 28| 4 22 |31|12| 23 |Oficina de Cirugia 1 1

Oncoldgica, repisa
4




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE CIRUGIA

AREA

COORDINACION DE QUIROFANOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

VIRIDIANA STEPHANIE RIVAS ARIAS

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1487

CORREO ELECTRONICO

viridianarivas44@gmail.com

FONDO

INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

PERSONAL PARTICIPANTE
EN LA CIRUGIA

ESTADISTICA 2
PISO LIBRERO 1

CLAVE Y NOMBRE - |voLumen (En| TRANSFERENCIA |\, \y\iEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
INDICE QUIRURGICO M-2-0 CARPETA CARPETA
07 FICHA DE REGISTRO LIBRERO LIBRERO
4S.7 SERVICIOS DE PROCEDIMIENTOS OFICINA [ COORDINACION [ COORDINACION
RGICOS QUIRUGICOS REALIZADOS 2.03 2.03 2.03 11 1] 2023 |31]12]| 2023 | COORDINACION [QUIROFANO/OFIC| QUIROFANO/OFI
QUIRURGI EN QUIROFANO Y DE QUIROFANOS INA DE CINA DE

ESTADISTICA 2
PISO LIBRERO 1




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE CIRUGIA

AREA NEUMOLOGIA Y CIRUGIA DE TORAX

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE YANELLI ESCOBAR LUNA

PUESTO

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1324

CORREO ELECTRONICO

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE Registro de Estudios Oficina de .
DIAGNOSTICO Y endoscopicos 0.07 N/A 0.07 11712023 |31]12] 2023 Neumologia Librero 1 Carpeta
TRATAMIENTO
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (gn| TRANSFERENCIA L0 imEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm|] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Registro diario de
11C.16 INFORME DE | Consulta y Reporte Oficina de .
LABORES de las actividades 0.02 N/A 0.02 11712023 |31]12] 2023 Neumologia Librero 1 Carpeta
mensuales del




~SALUD

NP

INSTITUTO NACIONAL. DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE CIRUGIA/SERVICIO DE NEUROCIRUGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

IRMA MENA TIERRABLANCA

PUESTO SECRETARIA DEL SERVICIO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0800 { Ext | 1651

CORREO ELECTRONICO

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4S ATENCION MEDICA'Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

ERO 2,CAJON 2

CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (n| TRANSFERENCIA I, iMeEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd { mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
EDIFiCIO DE
HOSPITALIZACION,
ATENCION A 1° PISO,
4S.4 SERVICIOSDE | PACIENTES, CONTROL CONSULTA
CONSULTA EXTERNA Y DE LAS 0.03 N/A 0.03 1111|2023 |31]{12| 2023 |EXTERNA, OFICINA A2 Cajén 2
ESPECIALIDADES INTERCONSULTAS Y DE LA JEFATURA
RESUMENES CLINICOS DEL
SERVICIO,ARCHIV
ERO 2,CAJON 2.
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 3S ENSENANZA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (gn| TRANSFERENCIA [\, mEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd { mm aaaa dd f mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
EDIFICIO DE_
3S.10 CAPACITACION HOSPITALIZACION,
Y ACTUALIZACION DEL |EDUCACION CONTINUA CéNPS'SfT'A
PERSONAL MEDICOY | PARA EL PERSONAL I
PARAMEDICO MEDICO Y 0.01 N/A 0.01 111] 2023 {3112} 2023 E;;liiv\ﬂ/;ﬁf;ﬁ:gr A2 Cajén 2
(EDUCACION PARAMEDICO DEL
CONTINUA) SERVICIO,ARCHIV




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireeccion de Cirugia

AREA Coordinacién de Donacién

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Ismael Ramirez Mena

PUESTO Coordinador Hospitalario de Donacién
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO

55 1084-0900 [Ext] 1328

CORREO ELECTRONICO

iramirezm@pediatria.gog.mx

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.15 SESIONES DEL
COMITE DE
TRANSPLANTES Carpetas de 0.06 N/A 0.06 1| 1] 2023 |28]12] 2023 X
Donacion 2023
4S.15 SESIONES DEL
COMITE DE it i i
TRANSPLANTES | COmité Institucional 0.009 N/A 0.009 31| 3 | 2023 | 8 12| 2023 X
de Trasplantes 2023
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (gn| TRANSFERENCIA 10 imEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE Informe de
LABORES Actividades 2023 0.0012 N/A 0.0012 28| 3 | 2023 (26|12 2023 X




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Investigacion

AREA

Departamento de Gestion y Apoyo para la Investigacion

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Maria Guadalupe Torres Pascual

PUESTO Apoyo Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1581

CORREO ELECTRONICO

mtorresp@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

2S INVESTIGACION

CLAVE Y NOMBRE

VOLUMEN (En

TRANSFERENCIA

VOLUMEN TOTAL

FECHAS EXTREMAS DE

LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA

INVESTIGACION

URIDAD, Actas de
Sesion , Carpeta de
correspondencia,Carp
eta de consolidado de
Materiales y
Laboratorio

DE LA SERIE DESCRIPCION ) PRIMARIA )
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Expedientes de
proyectos de
investigacion y carpeta
de consecutivo del
5.7 DESARROLLO DE comité ClI, Departamento
provECTOs DE | CEICICUAL BIOSEG 0.6 N/A 0.06 2| 1| 2023 18|12 2023 | deCestiony 1 2023

Apoyo para la
Investigacion




SALUD

SECRETAAIL DE SALUD

»i,,
!

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE INVESTIGACION

AREA

SUBDIRECCION DE MEDICINA EXPERIMENTAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

GLADYS JUAREZ NAVA

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 [Ext] 1409
CORREO ELECTRONICO gjuarezn@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 2S INVESTIGACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (en| TRANSFERENCIA {0 \ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd fmm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
28.2 PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN Gestion de servicios
MATERIA DE generales, especiales y
NVESTIGACION. 1™ rogramasy poess o et ¢ Librero der nivel
Investigacion nifucionales 0.01 N/A N/A 24| 1 | 2023 [31]10| 2023 | subdieccion de | 1290 derecho,
Trabaio a fi Medicina .
insumos y seniios necesarios Experimental Subdirector
para cumplir las metas
comprometidas en ellos
28.6 SESIONES DE
COMITE INTERNO Su objetivo es establecer y
igilar el uso adecuado de lo: :
PAS@ ;AE(\:/IL?;;AONSC|A " ll‘ecurs;s destin::os ala ) 1er. Piso Torre de Librero 3er nivel
investigacion que constituyan Investigacion, lado derecho
DESTINADOS A LA [ 5 mismo tiempo un elemento 0.04 N/A N/A 131 1] 2023 |26112] 23 Subdireccion de - ’
INVESTIGACION de apoyo para el impulso y Medicina oﬁcn?a del
(COVIREIN) desarrollo de la investigacion a Experimental Subdirector

traves de la tranparencia de
los mismos.




. SALUD |

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION MEDICA

AREA

DEPARTAMENTO DE METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

LETICIA TELLEZ RAMIREZ

PUESTO SECRETARIA
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1705

CORREO ELECTRONICO

Itellezr@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

2S INVESTIGACION

FECHAS EXTREMAS DE

CLg\éE,_X 'QSF“SERE DESCRIPCION |VOLUMEN — (En TRAF’,“QK;F;EI;‘C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm|] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
2S.9 ASESORIAS EN Concentrado de Inv.zl;::irgado?én,
MATERIA DE asesorias 0.008 N/A 0.008 9] 1| 2023 27|12 2023 | Departamento de
INVESTIGACION Metodologia de la

metodologicas

Investigacion




© /SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION

ENSENANZA

transferencia
primaria

INP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatria
AREA Direccién de Ensefianza
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Lucia Sandra Karam Lobaco
PUESTO Soporte Administrativo A
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:| 1162
CORREO ELECTRONICO lkaraml@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 3S ENSENANZA
FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (n| TRANSFERENCIA |\ e TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA

DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE

DOCUMENTAL (En metros lineales)

dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

354 DISPOSICIONES Esta documentacion

EN MATERIA DE Apoyo econémico 143 no se encuentra en 143 10111] 2017 Hospitalizacion 1 2

Planta Principal




© ;SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

AREA

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

GUADALUPE ANGELES CUEVAS

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 2003

CORREO ELECTRONICO

GANGELESC@PEDIATRIA.GOB.MX

FONDO

INP

SECCION

3S ENSENANZA

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN
metros lineales)

(En

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE

LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA

INICIO CIERRE

dd | mm|] aaaa dd | mm|] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

3S.4 ADMISION DE
ASPIRANTES

PROCESO DE SELECCION
DE MEDICOS RESIDENTES
DE ESPECIALIDADES,
SUBESPECIALIDADES Y
CURSOS DE POSGRADO
DE ALTA ESPECIALIDAD
EN MEDICINA

0.06

ESTE EXPEDIENTE
NO SE
ENCUENTRA EN
TRANSFERENCIA
PRIMARIA

0.06

HOSP.PLANTA
PRINCIPAL
SUBDIRECCION DE 1 3
PROGRAMACION Y
EVALUACION
EDUCATIVA




@) SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Esnsefianza

AREA Departamento de Informaciéon y Documentacion Cientifica
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Magdalena VazquezVazquez

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A-7

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1435

CORREO ELECTRONICO

mvazquezv@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm|] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
8C.18 Este Expediente no Torre de
Adm|n|.st.rac|on y Cartas de no 0.01 se encuentra.en 0.01 26! 7 | 2021 Investigacio 2 3
Servicios de Adeudo transferencia Planta
Biblioteca primaria Principal CID




© ;SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Nacional de Pediatria

AREA Direccion de Ensefianza

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Felipe Aguilar ltuarte

PUESTO Jefe de la Unidad de Publicaciones

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1127

CORREO ELECTRONICO

faguilari@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm|] aaaa dd | mm|] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE Este expediente no
LABORES se encuentra en Torre de
Informe anual 2023 0.00012 transferencia 0.00012 7122023 Investigacion 1 1
primaria P.B.




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Ensefianza

[AREA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Departamento de Comunicacién Social

ingrid Carola Sicardo Ortega

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A-6
[DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 [Ext| 1166
CORREQ ELECTRONICO isicardoo@pediatria .gob.mx

FONDO INP

SECCION SC_COMUNICACION SOCIAL

CLAVE Y NOMBRE

TRANSFERENCIA

FECHAS EXTREMAS DE

primaria

DIENTE i
DE LA SERIE DESCRIPCION c VOLUI\{!ENI PRIMARIA VSLUMENITOTAL LOS EXPE CN S UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL (En metros lineales) (En metros lineales) (En meiros lineales) INICIO IERRE
dd f[mm} aaaa dd [mm} aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
9C.6 BOLETINESY hospitalizacio

ENTREVISTAS PARA ) nplanta
MEDIOS este expediente no .

Entrevistas se encuentra en principal

boletines y meaios 0.0008 transferencia 0.0006 9122021 Departamento 1 1

de

Comunicaciéon
Social




ALUD |

SEATEAT R O F AR 1]

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Ensefianza

AREA

Departamento de Comunicacién Social

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

_Ingrid Carola Sicardo Ortega

primaria

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A-6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1166
CORREO ELECTRONICO .gob.mx
[FONDO INP
SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL
FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . VOLUMEN | TRANSFERENCIA |/ yven TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA

DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE

DOCUMENTAL (En metros lineales)

dd fmm] aaaa dd §mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

9C.1 DISPOSICIONES hospitaiizacio

EN MATERIA DE . n planta

COMUNICACION Difusion de Fech este expedlfnte no principal

SOCIAL Y ifusién de Fechas se encuentra en
RELACIONES Conmemorativas 0.01 transferencia 0.01 31]12} 2020 Dep arct:amento L L

Comunicacion
Social




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de Ensefianza

AREA

Departamento de Comunicaciéon Social

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Ingrid Carola Sicardo Ortega

PUESTO

Apoyo Administrativo en Salud A-6

DIRECCION insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 f Ext:| 1166
CORREO ELECTRONICO isicardoo@pediatria .gob.mx
FONDO INP
SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL
FECHAS EXTREMAS DE
C'-AD\éELX ;‘SQ’:ERE DESCRIPCION VOLUMEN TRA;‘;:;‘TREI:C'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
(En metros lineales) " (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd |mm| aaaa dd fmm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
9C.3 PUBLICACIONES hospitalizacio
E IMPRESOS n planta
INSTITUCIONALES Gaceta este expediente no principal
Institucional,Suplem se encuentra en
ento Infantil, Ofden 0.0084 transferencia 0.0084 8122021 Deparctjzmento 1 1
de Impresién primaria

Comunicacion
Social




4 SALUD |

SRARETARIE L8 SALUY H

NP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
. DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de Ensefianza

AREA Departamento de Comunicacién Social
INOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Ingrid Carola Sicardo Ortega
PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A-6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:{ 1166
CORREOQO ELECTRONICO isicardoo@pediatria .gob.mx
FONDO INP
'SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL
FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE vOLUMEN | TRANSFERENCIAL\0) e TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA

DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE |

DOCUMENTAL (En metros lineales)

dd fmm| aaaa | dd [mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
9C.2 PROGRAMAS Y hospitalizacio
PROYECTOS EN Entrega de . nplanta
MATERIA DE Obsequios para este expediente no principal
COMUNICACION pacientes y 0.01 se encuentra en 0.01 20(12| 2021 Departamento 1 1
SOCIAL " transferencia
familiares del L de
Instituto primarta Comunicacion

Social




© ;SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

AREA

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

SONIA GOMEZ VELASQUEZ

PUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y GESTION Y ADMINISTRATIVA
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1995

CORREO ELECTRONICO

sgomezv@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3C.18 PROGRAMAS Y Frogramas y ESTA HOSPFITALIZA
PROYECTOS EN proyectos en DOCUMENTACION CION PLANTA
MATERIA DE i
materia de NO SE BAJA -
PRESUPUESTACION presupuesto 0.0004 ENCUENTRA EN 0.0004 18( 7 23 DEPARTAME LIBRERO 1 REPISA 3
Reporte de TRANSFERENCIA NTO DE
poblaciones PRIMARIA CONTROL Y
FONDO INP
SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (en| TRANSFERENCIA 10 ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
9C.18 ENCUESTAS DE Sistema de ESTA HOSPITALIZA
OPINION Encuestas de DOCUMENTACION CION PLANTA
opinion institucional 0.004 NO SE 0.004 2|2 23 BAJA - LIBRERO 1 REPISA 3
(SUG) ENCUENTRA EN DEPARTAME
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, yvEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

11C.10 SISTEMA

ESTA

HOSPITALIZA




NACIONAL DE A A
INFORMACION 'je‘;"rtte SeT‘e;tSrif 0.0004 DOCU'\N"g’\gEAC'ON 0.0004 17| 7| 23 C'Og L'AANTA LIBRERO1 | REPISA3
ESTADISTICA € datos ala -
ENCUENTRA EN DEPARTAME
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumeEn  (&n| TRANSFERENCIA 10 ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.15 EVALUACION Programa de ESTA HOSPITALIZA
DEPROGRAMASDE | Administracion de DOCUMENTACION CION PLANTA
ACCION Riesgos Y Programa 0.03 NO SE 0.03 16| 2 | 2023 BAJA - LIBRERO 1 REPISA 3
de Control Interno ENCUENTRA EN DEPARTAME
11C.15 EVALUACION Indicadores de ESTA HOSPITALIZA
DE PROGRAMAS DE I - -
ACCION Resultados E010 0.02 DOCUMENTACION 0.02 112 23 CION PLANTA LIBRERO 1 REPISA 3
2023 NO SE BAJA -
ENCUENTRA EN DEPARTAME
FONDO INP
SECCION 12C TRANSPARENCIA'Y ACCESO A LA INFORMACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, yvmEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
12C.6 SOLICITUDES DE Solicitudes d ESTA HOSPITALIZA
ACCESO A LA olicitudes de : -
INFORMACION Acceso ala 0.03 POCUMENTACION 0.03 18| 1| 23 CONLANTA| LiBRERO 1 | REPISA3
informacion 2023 ENCUENTRA EN DEPARTAME
FONDO INP
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (gn| TRANSFERENCIA 10 mEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
12C.7 PUBLICACIONES Publicaciones en el ESTA HOSPITALIZA
EN EL PORTAL DE upblicacl : 4
TRANSPARENCIA portal de 0.004 DOCULACIE)%EACION 0.004 511 23 CIOE‘:JLAA_NTA LIBRERO 1 REPISA 3
transparencia ENCUENTRA EN DEPARTAME




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ENSENANZA

AREA

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y VINCULACION ACADEMICA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA DE LOURDES PINA RAMIREZ

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

PUESTO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coycacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1915
CORREQ ELECTRONICO mpinar@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN | TRANSFERENCIAY /o) jMENTOTAL]  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd f mm) aaaa dd fmm} aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
35.13 EVALUACION Revisiény
DE PLANES Seguimiento del
_ EDUCATIVOS POR Ingreso y Departamento
ORGANOS EXTERNOS Formacién de de Desarrollo
personas cadidatas o y Vinculacién . Sin gavetas
en las diferentes 150 mts. 0.02 mts. 0.02 mts. 1°1 14§ 2023 [31]12]| 2023 Académica Archivero 1 en entrepario
Especialidades Planta
Médicas y Principal

Quirdrgicas en el
INP




@) SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Nacional de Pediatria

AREA

Departamento de Pre y Posgrado

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Maria del Rocio Garcia Torres

PUESTO Apoyo Administrativo A-6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1416

CORREO ELECTRONICO

mdgarcia@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 11C Planeacion, Informes Evaluacion y Politicas
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3C .16 Informe de Este expediente no
Labores
se encuentra en Lo
: ] Hospitalizacion PP
SeC'ZneZ de! Grupo 0.1 transferencia 0.1 Depto de Pre y 1 1
caaemico primaria Posgrado
3S.12 Realizacion de Este expediente no
Practicas Profesionales q Hospitalizacién PP
de Alumnos en la Entidad = Pfrac.tlcasl 0.1 ST encfuentra. en 0.1 Depto de Pre y 1 1
rofesionales ran§ erepma Posgrado
primaria
3S.12 Realizacion de Este expediente no
Practicas Profesionales Practicas se encuentra en Hospitalizacion PP
de Alumnos en la Entidad fosi 0.1 . 0.1 Depto de Pre y 1 1
Profesionales transferencia Posgrado
primaria
3S.11 Realizacion de Este expediente no
Servicio Social de Hospitalizacion PP
Alumnos en la Entidad Servicio Social 0.1 ST encfuentra. en 0.1 Depto de Pre y 1 1
ran§ erepma Posgrado
primaria
3S.4 Admision de Admision de Este expediente no Hosoitalizacion PP
Aspirantes A ospitalizacion
Asplrantes (curso 0.1 se encuentra' en 0.1 Depto de Pre y 1 1
tecnicos avanzados transferencia Posgrado
y entrada directa primaria
38.3 DISENO DE Este expediente no
PLANES ACADEMICOS L se encuentra en
Disefo de Planes transferencia Hospitalizacion PP
Educativos Entrada 0.1 . . 0.1 Depto de Prey 1 1
Directa primaria Posgrado




3S.7.2 EN POSGRADO

Formacion en

Este expediente no
se encuentra en

Hospitalizacion PP

Posgrado de 0.1 transferencia 0.1 Depto de Pre y
Entrada Directa ) . Posgrado
primaria
3S.7.1 EN PREGRADO Este expediente no ’ i o PP
;2 ospitalizacion
Formacion en 0.1 se encuentra en 0.1 Depto de Pre y

Pregrado

transferencia
primaria

Posgrado




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ENSENANZA

AREA JEFATURA DE MEDICOS RESIDENTES

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE BLANCA ESTELA DIAZ R.

PUESTO ADMINISTRATIVO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaidia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1186

CORREQ ELECTRONICO estelainp@yahoo.com.mx

FONDOQ: INP

SECCION 35 ENSENANZA

FECHAS EXTREMAS DE

A sene | oescripcion |VOLUMEN  (en| TRANSFERENGIA ] o) ey toTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd fmm| aaaa ]| ddjmm} aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
38.7P;§2“RA:I§([)O$ = EDIFICIODE
POSGRADO HOSPITALIZACIO
ENTREGA DE P,\IIR ::;\IL:I,;;ﬁ
GUARDIAS DE LOS 3N D
MEDICOS 300 0.04 0.08 111] 23 [31{12] 23 Déﬁi‘égfrg‘f
RESIDENTES OFICINA DE
CLINICCS MEDICOS
RESIDENTES

CLINICOS




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Pre y Posgrado

AREA

Servicio de Escolaridad

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Maria Veronica Rivera Naranjo

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A3
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1168

CORREO ELECTRONICO

mriveran@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

5C RECURSOS FINANCIEROS

FECHAS EXTREMAS DE

Comprobacion
gastos de cheques

0.01

transferencia
primaria

Planta Principal
Servicio de
Escolaridad

0.01 13| 4| 2013

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA . "
DE LA SERIE DESCRIPCION Vohgt,:/cl)iwneales)(En PRIMARIA \(’Sn "nli'e\fr'gg‘":g:s')- III\_IICEZSIOEXPEDIE(’;\IIEESR - UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
5C.20 COMPRAS Este expediente no
DIRECTAS se encuentra en Hospitalizacion




. SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

AREA

UNIDAD DE CONGRESOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

ROMMY HERNANDEZ ALATORRE

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A7

DIRECCION

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

TELEFONO

55 1084-0900 [Ext] 1192

CORREO ELECTRONICO

rhernandeza@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

3S ENSENANZA

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

3S.10 CAPACITACION
Y ACTUALIZACION DEL ESTE EXPEDIENTE
PERSONAL MEDICO Y NO SE

(EDUCACION CONGRESOS 0.07 ENCUENTRA EN 0.07 BAJA UNIDAD DE 3 3

CONTINUA) TRANSFERENCIA CONGRESOS

PRIMARIA




. SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Esnsefianza

AREA

Servicio de Apoyo Audiovisual e Impresiones Graficas

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Susana Guadalupe Juarez Landeros

Apoyo Administrativo en Salud A-4

CORREO ELECTRONICO

PUESTO

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

TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1120
siuareé@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE

VOLUMEN (En

TRANSFERENCIA

VOLUMEN TOTAL

FECHAS EXTREMAS DE

LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA

DE LA SERIE DESCRIPCION ) PRIMARIA .
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Repisa Gaveta
Informe de Planta Baja.
S':S;Zilge:jdeezs:)llo Esta documentacion SOef :,3'.2%?;
11C.16 INFORME o no se encuentra en Ici
DE LABORES Aud|0V|§uaI e 0.03 transferencia 0.03 711] 2013 Apo.yo 1 1
Impresiones . . Audiovisual e
o . primaria ;
Gréficas del afio Impresiones
2023 Graficas




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE PLANEACION
AREA SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE ING. MISAEL T.TOVAR CRUZ
PUESTO SUBDIRECTOR
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 [ Ext:{ 1495
CORREO ELECTRONICO mtovarc@pediatria.gob.mx
l
ISECCION | 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN (En TRANSFERENCIA | /) ;mEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd ] mm| aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero (aveta
Servicio de Telefonia,Servicio de Internet,
Sistema de integral de Remuneraciones,
ecé?quRggT%AsMéf Y| Licenciamiento Institucional, Servicio de Edificio de
MATERIA DE Mantenimiento, Laboratorio de Analisis 0.6 N/A 0.6 1182021 |1 12| 2024 | planeacién, X
INFORMATICA Clinicos, Sistema de Ris Pacs, primer piso
polisoftwares,Fotocopiado, sistema de
Patologia.




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Rocio Hermenegildo Pedraza

PUESTO Apoyo Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1608

CORREO ELECTRONICO

rhermenegildop@pediatria.gob.mx

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

1S GOBIERNO

FECHAS EXTREMAS DE LOS

CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSiCA
LA SERIE DESCRIPCION (En\éce’t‘;;“\fe':,e PRIMARIA vo L;JXENJS;;L/:)L
DOCUMENTAL sineaies) | e metros linealesy | (E7 Metrost INICIO CIERRE
dd |mm] aaaa dd {mm}] aaaa Zona de Archive Archivero Gaveta

EDIFICIO DE
PLANEACION,
PRIMER PISO,

1S5.1 SESIONES DE LA| Actas de las Sesiones Juntas de Gobiemo, 0.02 mts N/A 0.02 mts 15| 08| 2016 |20] 10! 2023 OFICINA MUEBLE 2 REPISA 2

JUNTA DE GOBIERNO

REPODE

CONTIGUA DEL
DEPTO. GESTION
DE LA
INFORMACION




FONDO

SECCION

INP Instituto Nacionai de Pediatria

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENGIA FECHAS EXTREMAS DE LOS
EXPEDIENTES BICACION FISICA
LA SERIE DESCRIPCION . VOtLUI\{!ENI PRIMARIA V[(EZ)LUI\fENrTO'll'AL UBICACIO C
DOCUMENTAL (Enmetros fineales) | o oiros lineales) | (o MetoOs fineales) INICIO CIERRE
dd | mmf aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
EDIFICIO DE
3C.20 EVALUACION Y PLANEACION,
CONTROL DEL PRIMER PISO,
£ JEES,CK, Tabulador de Cuotas de Recuperacion 0.02 mts N/A 0.02 mts 01]01] 2021 |31{12| 2023 OFICINA DEL LIBRERO 1 NIVEL 2
PRESUPUESTAL DEPT%EG&ST!ON
INFORMACION




FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

FECHAS EXTREMAS DE LOS

CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES BICACION FISICA
LA SERIE DESCRIPCION . VOtLUI\‘/_lEN[ PRIMARIA VSLU'\fENl.TOTAL u
DOCUMENTAL (En metros fineales) (En metros lineates) {En metros lineales) INICIO CIERRE
dd |mm] aaaa dd Imm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
EDIFICIO DE
11C.4 PROGRAMAS Y PLANEACION,
PROYECTOS EN PRIMER PISO,
MATERIA DE SINERHIAS 0.02 mts N/A 0.02 mts 01{o1| 2021 [31|12] 2023 OFICINA DEL LIBRERO 1 NIVEL 2
INFORMACION Y DEPTQ. GESTION
EVALUACION DE LA
INFORMACION




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA

DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION/AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Rocio Hermenegildo Pedraza

PUESTO Apoyo Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1608

CORREO ELECTRONICO

rhermenegildop@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
OFICIOS Y ANEXOS DE
COMUNICACION CON EL
ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION EN
CUMPLIMIENTO A LA
NORMATIVA EN MATERIA
DE ARCHIVO,
RESPONSABLES DE EDIFICIO DE
8C.16 ARCHIVO DE TRAMITE. PLANEACION,
ADg"E”;'\%'ng 'E())EN Y Coﬁﬁgnﬁ’&g%,\h 0.60 mts N/A 0.60 mts o1 07| 2020 |31[12| 2023 [ FEUERFIO. A1 Gaveta 1
ARCHIVO INVENTARIOS COORDINADORA
DOCUMENTALES, GUIA DE DE ARCHIVOS

ARCHIVO DOCUMENTAL,
CADIDO, ASESORIAS
TECNICAS, REGISTRO

NACIONAL DE ARCHIVOS,

CAPACITACION EN

MATERIA ARCHIVISTICA,

CRITERIOS ESPECIFICOS




FONDO

INP

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE - |voLumen (En| TRANSFERENCIA |\, y\iEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
EDIFICIO DE
PLANEACION
PROGRAMA ANUAL DE y
11C.8 PROGRAMAS DE DESARROLLO 0.006 mts N/A 0.006 mts 01| 2022 | 3| 2| 2023 | PRIMERPISO, A1 Gaveta 1
ACCION ARCHIVISTICO OFICINA DEL AREA
COORDINADORA
DE ARCHIVOS
EDIFICIO DE
PLANEACION,
11C.17 INFORME DE INFORME ANUAL DE PRIMER PISO,
EJECUCION CUMPLIMIENTO 0.0052 mts N/A 0.0052 mts 01| 2022 [ 3| 2| 2023 | - CiNA DEL AREA A1 Gaveta 1
COORDINADORA
DE ARCHIVOS




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ARCHIVO DE CONCENTRACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

JENY GARNICA DORANTES

PUESTO RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
DIRECCION INSURGENTES SUR 3700-C, COL. INSURGENTES CUICUILCO, ALCALDIA COYOACAN,
TELEFONO 55-10.84.09.00 | Ext:] 1926

CORREO ELECTRONICO

jgarnicad@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, yvEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
TRANSFERENCIAS EDIFICIO DE
8C.16 PRIMARIAS, DONACION PLANEACION,
ADMINISTi?ACION v A LA CONALITEG, PLANTA ALTA,
MINUTAS DE TRAJO, 0.09 0.09 11(11| 2020 OFICINA DEL ANAQUEL 1 ENTREPANO 1
SERVICIOS DE f <
ARCHIVO ASESQRMSY AREA
DIAGNOSTICOS COORDINADORA
DOCUMENTALES. DE ARCHIVOS
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumeEn  (en| TRANSFERENCIA L0 ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
EDIFICIO DE
INFORMES DE PLANEACION,
11045A3522¥EDE LABORES, CONTROL Y 0.009 0.009 71 2021 PLANTA ALTA, ANAQUEL 1 ENTREPANO 1
CUMPLIMIENTO OFICINA DEL

AREA




© ;SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA

DEPARTAMENTO DE DESEMPENO ORGANIZACIONAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

YADIRA LETICIA GOMEZ MORONES

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A5
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1609

CORREO ELECTRONICO

ygomezm@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumeEn  (en| TRANSFERENCIA 1 \/0) imEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3C.4 PROGRAMA )
ANUAL DE Mecanismo de Oficina del Depto.
INVERSIONES Planeacion 2024- 0.018 N/A 0.018 17 (10| 2022 |28| 3 | 2023 | de Desempefio 2, Cajon 3
2026 Organizacional
3C.7 PROGRAMAS .,
OPERATIVOS ANUALES| Inversion: estructura Oficina del Depto.
programatica 0.016 0.01 0.016 251 5[ 2022 [12]10| 2023 | de Desempefio 2, Cajon 3
individual y SWIPSS Organizacional
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVEY NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Programa de
Administracién de
Riesgos (PTAR), .
1108 PROGRAMAS DE| programa de Trabajo de 0.141 N/A 0.141 5|10 22 |15] 2| 2024 | Ofemaaeradell g3
Control Interno (PTCI) y
Programa Institucional
INP 2020-2024
11C.20 INDICADORES .
DE DESEMPERNO, Matriz de Oficina del Depto.
CALIDAD Y Indicadores de 0.202 N/A 0.202 118] 2022 |26]| 2 | 2024 | de Desempefio A2-1
PRODUCTIVIDAD Resultados (MIR) Organizacional




FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, yvmEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
12C.2 PROGRAMAS Y -
PROYECTOS EN Plataforma SIPOT 0.012 N/A 0.012 25| 5| 2023 | 5 | 1| 2024 | e desompeo. 2, Cajon 3
MATERIA DE ACCESO A| ' aaiorma ' : e » gjon
LA INFORMACION roanizaciona
12C.3 PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN Programa Nacional de
MATERIA DE Combate a la Corrupcién Oficina Anexa del
TRANSPARENCIAY | y la impunidad y Mejora 0.0104 N/A 0.0104 8 |12]| 2022 (12| 1 | 2024 bbO A1-3
COMBATE ALA de la Gestion Publica
CORRUPCION
12C.6 SOLICITUDES DE
ACCESOALA i Oficina del Depto.
INFORMACION Solicitudes de 0.002 N/A 0.002 19| 1| 23 | 6(11] 2023 | de Desempefio 2, Cajon 3
informacion Organizacional




@) SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Administracion

AREA

Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Laura Alicia Almaraz Flores

PUESTO Apoyo Administrativo en salud A-7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1281

CORREO ELECTRONICO

lalmarazf@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Sueldos no
4C.5 NOMINAS DE | devengados, impuesto Depto. Empleo y
PAGO A PERSONAL sobre ndmina, ISR, 0.05 0.05 111 1] 2023 |21]12| 2023 Remunerciones
aguinaldo baja
4C.10 DESCUENTOS | Seguros de Vida 0.02 0.02 4| 1| 2023 |29[12| 2023 |Depto- Empleoy
Remunerciones
4C.176 CONTROL DE
PRESTACIONES EN
MATERIA ECONOMICA | Defunciones 0.01 0.01 4| 2| 2023 |28| 8 | 2023 | 2P Empleoy
(FONAC, SISTEMA emunerciones
AHORRO PARA EL
4C.20 RELACIONES SUTINPED
LABORALES ,
(COMISIONES MIXTAS | SUNTINPED, cuotas 0.03 0.03 4|1 2023 [27|12] 2023 %epto' Empleo y
DE CAPACITACION DE |  sindicals FSTSE emunerciones
SEGURIDAD E HIGIENE
4C.22 CAPACITACION
CONTINUA Y
DESARROLLO | Fage proveedores 0.01 0.01 8 | 4 | 2023 |20(12| 2023 |Pepto- Empleoy
PROFESIONAL DEL | Cursos capacitacion ’ : Remunerciones
PERSONAL DE LAS




@) SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Administracion

AREA

Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Lcda. Beatriz Susana Vergara Perrilliat

PUESTO Psicologo Clinico
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1281

CORREO ELECTRONICO

bvergarap@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

4C RECURSOS HUMANOS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLuMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C.14 EVALUACIONY c '-’"_;"U;, Lib del 2
DESEMPENO L. apacitacion y (Liorero ael area
yaluacion 2 0.02 0.02 27| 1| 2023 [13| 9| 2023 | Relaciones de
P Laborales, area| Capacitacion
da
4c.16S C(éNOTROSL DE Depto.
PRESTACIONES EN ; [y .
MATERIA ECONOMICA | “POY0 Para anteojos, 0.07 0.07 9| 1| 2023 14|11/ 2023 | C2Pactaciony) Archivo do 1a
(FONAC, SISTEMA ytest Labo'rales !
iC 2 RELACIONES nIE ,
: N Librero del area
LABORALES Capacitacion y de
(COMISIONES MIXTAS | Empleado del Mes 0.05 0.05 10( 1| 2023 |24| 1 | 2024 relaciones Prestaci |
DE CAPACITACION DE Laborales, drea restaciones a
SEGURIDAD E HIGIENE e Personal
4C.22 CAPACITACION DePio- ] ]
CONTINUA Y Cursos de Capacitacion y |Librero del area
DESARROLLO Capacitacién 2023 0.04 0.04 13| 2 | 2023 (30| 11| 2023 Relaciones de
PROFESIONAL DEL pacttact Laborales, area| Capacitacion
PERSONAL DE LAS do
4C.27 C(O)ORDg\IOACION Depto.
LABORAL CON : M .
Evoluciones Capacitaciony | Archivo de
ORGANISMOS . 0.02 0.02 23 (11| 2022 [14(12| 2023 ) . 1a
DESCENTRALIZADOS Y Salariales Relaciones Tramite
PARAESTATALES Laborales
4C.3 INTEGRACION DE A';U'f“'_"; ae @
’ . - ministracion,
e ERSONAL | Expediente Unico de 84.77 84.77 16| 8 | 1970 |16]12| 2023 | Planta Atta
Personal . . Oficina dey
Archivn




@) SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Administracion

AREA

Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Lcda. Beatriz Susana Vergara Perrilliat

PUESTO Psicologo Clinico
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 1281

| Ext: |

CORREO ELECTRONICO

bvergarap@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE - |voLumen (En| TRANSFERENCIA |\, \y\iEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
REQUEIRJII(\)/I(I:I;:?\ITOS DE Depto.
INFORMAGION A | Requerimientos OIC 0.04 0.04 2| 1] 2023 |15[12| 2023 | Capacitaciony
DEPENDENCIAS Y 2023 Relaciones
ENTIDADES Laborales
10C14 Declaraciones Depto. Empleo
DECLARACIONES iniciales y de 0.01 0.01 20| 1| 2023 | 7 [12] 2023 y o
PATRIMONIALES modificacién remuneracion
patimonial es
10C.15 ACTAS DE Depto. Empleo
ENTREGA RECEPCION
POR INICIO O Acta Entrega- 0.01 0.01 31| 1| 2023 | 1 [11] 2023 v
CONCLUSION DE recepcion remuneracion

CARGO DE LOS

es




@) SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Administracion

AREA

Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Lcda. Beatriz Susana Vergara Perrilliat

PUESTO Psicologo Clinico
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1281

CORREO ELECTRONICO

bvergarap@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

FECHAS EXTREMAS DE

CLg\éELX ggFl\{/IIERE bescripeion | VOLUMEN (En TRAF"“RSIKAiFEEI;‘C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
metros lineales) ) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
12C.6 SOLICITUDES DE . ”‘7_"””_"
ACCESO A LA Solicitudes de Capacitacion y
INFORMACION Infoirmacion INAI - 0.148 0.148 4112023 (23|12 2023 Relaciones
2023 Laborales,
lihrarn
12C.7 PUBLICACIONES Depto.
EN EL PORTAL DE o YRy
TRANSPARENCIA | C279@ de Informacion 0.01 0.01 11| 4 | 2023 |19] 1| 2024 | C3PACHACONY |\ hivero 1a
SIPOT Relaciones

Laborales




& SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE DESARROLLO DE PERSONAL

AREA

DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y REMUNERACIONES

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

VERONICA CASTRO GUZMAN

PUESTO SOPORTE ADMINISTRATIVO - B
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1585

CORREO ELECTRONICO

vcastrog@pediatria.gob.mx

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4C RECURSOS HUMANOS

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN
metros lineales)

(En

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES
INICIO CIERRE

UBICACION FiSICA

dd | mm] aaaa dd | mm|] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

4C.23 SERVICIO
SOCIAL DE AREAS
ADINISTRATIVAS

EXPEDIENTE DE
PRACTICAS
PROFESIONALES

0.38

La documentacion
no se encuentra en
proceso de
transferencia

Oficina de
Reclutamiento
de Personal

2023 |29]12| 2024




@) SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE DESARROLLO DE PERSONAL

AREA

DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y REMUNERACIONES

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

VERONICA CASTRO GUZMAN

PUESTO SOPORTE ADMINISTRATIVO - B
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1585

CORREO ELECTRONICO

vcastrog@pediatria.gob.mx

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4C RECURSOS HUMANOS

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN
metros lineales)

(En

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES
INICIO CIERRE

UBICACION FiSICA

dd | mm|] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

4C.6 RECLUTAMIENTO
Y SELECCION DE
PERSONAL

EXPEDIENTE DE
PSICOMETRICOS

0.27

La documentacion
no se encuentra en
proceso de
transferencia

Oficina de
Reclutamiento
de Personal

23| 3] 2023 |20(12| 2023




.~ SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL PRESUPUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

RUBEN ALEJANDRO SANCHEZ GRANADOS

PUESTO SOPORTE ADMINISTRATIVO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:| 1657

CORREOQ ELECTRONICO

rsanchezg@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
TRANSFERENC| VOLUMEN FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN En| 1A PRIMARIA TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) (En metros (En metros INICIO CIERRE
DOCUMENTAL i -
lineales) lineales) dd |mm| aaaa | dd {mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
5C.15 5C.15, ACUSES Y
TRANSFERENCIAS DE | SOPORTES DE Aoﬁmrs[%gfm,
PRESUPUESTO | £ORMATOS DEL PLANTA BAJA, <
SISTEMA 0.75 mts 072mts | 1|1 2023 |31[12| 2023 | SUPDRECCIONDE | pgraNTE 1 ENTREP ARE
INTEGRAL DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL
/'\’EFE%TJ"/’\'QIC(')?E é PRESUPUESTAL
5C.15
TRANSFERENCIAS DE ADIEI[I?\YI:SI?F:'\?A?:'IEON,
PRESUPUESTO 5C.15, OFICIOS Al ENTREPANO
19, SUBDIRECCION DE )
CONSECUTIVOS 0.27 mts 0.24 mts 1|1 2023 |31]12| 2023 FRaNZas, ESTANTE 1 P
DEPARTAMENTO DE
CONTROL
PRESUPUESTAL
5C.23
CONCILIACIONES 5C.23, EDIFICIO DE
ADMINISTRACION,
P ~
PAGADO 0.85 mts 0.72mts | 1|1 |2023 |31]12| 2023 | SUPEEECEINCE | ESTANTE 1 ENTREPANO'
DEPARTAMENTO DE
CAPITULO 1000, “ONTROL
2000, 3000 PRESUPUESTAL
5C.26 ESTADO DEL 5C.26
1 EDIFICIO DE
E;i%%‘gb%g% AFECTACIONES ADMINISTRACION,
CAPITULO 1000 / PLANTA BgJAv ENTREPANO
AFECTACIONES 1.65 mts 204mts | 1|1 |2023 |31|12| 2023 | SUSRRECCONDE | ESTANTE 1 :
g 4
GASTO DE DEPARTAMENTO DE
OPERACION / PRé:éJUNPTl?EOSl:rAL
CALCULADOS DE
5C.26 ESTADO DEL 5C.26
1 EDIFICIO DE
EJERCICIO DEL DEVENGADOS ADMINISTRACION,
PRESUPUESTO VARIOS / PLANTA BAJA, .,
DEVENGADOS 5.22 mts 492mts |1 (12023 [31[12] 2023 | SUPDRECOONDE | EqTANTE 1 ENTREZPANO'
ALMACEN DE DEPARTAMENTO DE
VIVERES / CONTROL
DEVENGADOS PRESUPUESTAL
5C.26 ESTADODEL | 5C.26, PAGADO EDIFICIO DE
Eéi%%lgb%gfs CAPITULO 1000/ ADMINISTRACION,
POLIZAS DE PLANTA BAJA, ~
DIARIO 1.45 mts 120mts | 1| 1| 2023 |31|12| 2023 | SUBDRECCIONODE | poranTE 4 ENTREZPANO'
COMPROBACION DEPARTAMENTO DE
DEUDORES PRESOUNJLFIEOSEFAL
DIVERSOS /
5C.26 ESTADO DEL EDIFICIO DE
EJR EE%%IISLIJOE SD‘II'EOL ADMINISTRACION,
5C.26, CIERRES PLANTA BAJA, -
PRESUPUESTALE 1.06 mts 132mts | 1| 1| 2023 |30 6 | 2023 | SUBBRECCIONDE | poranTE 4 ENTR'ZPANO'
S DEPARTAMENTO DE
CONTROL
PRESUPUESTAL




NP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

AREA

SUBDIRECION DE SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA DEL PILAR ZAMORA GONZALEZ

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO/ SECRETARIA
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaidia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1173
CORREQ ELECTRONICO _pilar; cz@hotmall.com

FONDO INP

SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE

TRANSFERENCIA

FECHAS EXTREMAS DE LOS
UBICACION FiSICA

DE LA SERIE DESCRIPCION [VOLUMEN (| " privaria | VORUMEN TOTAL lNlCIIEI)C()PED[ENL?:RRE
DOCUMENTAL n ) (En metros lineales) (Eam : )
dd | mm{ aaaa dd | mm{ aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE
LABORES
EDIFICIO DE
INFORME DE LABORES ADMINISTRACIO
PARA JUNTA DE N, PLANTA BAJA, <
GOBIERNQ, COCODI'Y OFICINADE LA : EN;?EEQ?: .
CUMPLIMIENTO DE 0.07 0.07 412 2023 SUBDIRECCION { LIBRERO UNICO LEFFORD 1. 2Y
METAS Y PROGRAMAS DE SERVICIOS 3 !
FEDERALESE GENERALES,
INSTITUCIONALES AREA
SECRETARIAL
FONDO INP
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE o |voLumen  (gn| TRANSFERENCIA |\ /6 UmEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales, PRIMARIA En metros lineales INICIO CIERRE
DOCUMENTAL : ) (En metros lineales) (En n )
dd | mm| aaaa dd |mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
B8C.25 SESIONES DEL
COMITE DE OBRA
PUBLICA EDIFICIO DE
ADMINISTRACIO
N, PLANTA BAJA,
SESIONES DE COMITE OFICINADE LA ENTREPANO 2,
DE OBRA PUBLICA DEL 0.1 0.1 27| 1 2023 | 22|12 2023 | SUBDIRECCION | LIBRERC UNICO CARPETA
ARO 2023 ‘ DE SERVICIOS LEFFORD 4-15
GENERALES,
AREA
SECRETARIAL
FONDO INP
SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
FECHAS EXTREMAS DE LOS
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm| aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
7C.2 PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN
MSETREV'T(I:/TODSE SESIONES DE COMITE EDIFICIO DE
GENERALES DEUsO EFICI!ENTE DE ADMINISTRACIO
ENERGIA; N, PLANTA BAJA,
PRESENTACION DE OFICINA DE LA ENTREPANO 3,
PROGRAMAS Y 0.1 0.1 2041 2023 |15} 12| 2023 | SUBDIRECCION | LIBRERO UNICO CARPETA
PROYECTOS PARA EL DE SERVICIOS LEFFORD 16-27
USO EFICIENTE DE LA GENERALES,
ENERGIA Y AREA
COMBUSTIBLES SECRETARIAL




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCIONDE SERVICIOS GENERALES

AREA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA AURORA TRABANCO SILVAVERONICA RIVERO LAGUNA

PUESTO Apoyo Administrativo A3
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 ] Ext: | 1181

CORREOQ ELECTRONICO

mtrabancos@pediatria.com.mx

vriverol@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN (En| TRANSFERENCIA | /o) ymeN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL {En metros lineales) - -
dd | mm asaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
SERVICIOS BASICOS
QUE PRESTAEL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS DE AEDEGE?S[%&%, nivel 2
APOYO A LAS AREAS ON PLANTA
DEL INP, PARA LO BAJA
CUAL FUNGE COMO SUBDIRECCIO
AREA N DE
7C.3 SERVICIOS CONTRATANTE Y SERVICIOS
BASICOS (ENERGIA | ADMINISTRADORA
ELECTRICA, AGUA, |DE LOS CONTRATOS 0.24 N/A 0.24 26 (10| 2023 |31[12| 2023 GENERNALES.E ESTANTE
PREDIAL, ETC.) POR LO QUE
REALIZA PROCES'OS ESTAS;ERIAS
DE CONTRATACION: DEPARTAMEN
LICITACION, TO DE
ADJUDICACION SERVICIOS DE
DIRECTA APOYO
Y/OINVITACION A
CUANDO MENOS nivel 3
TRES PERSONAS




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCIONDE SERVICIOS GENERALES

AREA

DEPARTAMENTQO DE SERVICIOS DE APOYO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA AURORA TRABANCO SILVA/VERONICA RIVERO LAGUNA

PUESTO Apoyo Administrativo A3
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: ] 1181
CORREO ELECTRONICO mtrabancos@ pediatria.gob.mx vriverol@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
FECHAS EXTREMAS DE LOS
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineles) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd fmm| aaaa dd | mm agaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
SERVICIOS DE
LIMPIEZA Y
FUMIGACION QUE
REQUIEREN LAS EDIFICIO DE
DIFERENTES AREAS ADMINISTRACI
DEL INP, POR LO ON PLANTA
QUE FUNGE COMO BAJA,
AREA SUBDIRECCIO
CONTRATANTE Y N DE
70“2 A@iﬁ‘é’g&?ﬁ DE | ADMINISTRADORA, SERVICIOS
LIMPIEZA, HIGIENE ¥ POR LO QUE 0.24 N/A 0.24 26 | 10| 2023 |31[12| 2023 | GENERALES.E| ESTANTE nivel 3
FUMIGACION REALIZA PROCESO N
DE CONTRATACION ESTANTERIAS
SEGUN DEL
CORRESPONDA: DEPARTAMEN
LICITACION, TO DE
ADJUDICACION SERVICIOS DE
DIRECTA,Y/O APOYO
INVITACION
CUANDO MENOS A
TRES PERSONAS




_ SALUD

P

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

AREA

DEPARTAMENTQO DE SERVICIOS DE APOYO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA AURORA TRABANCO SILVA/VERONICA RIVERO LAGUNA

Apoyo Administrativo A3

PUESTO
DIRECCION insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacéan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 I Ext: I 1181
CORREQ ELECTRONICO mtrabancos@pediatria.gob.mx
vriverol@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN  (En| TRANSFERENCIA | /0 \jveEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL ros fin (En metros lineales) ( rosiin - -
dd | mm| aaaa dd  mm} aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN
MATERIA DE
SERVICIOS
GENERALES
MEDIANTE LOS
CUALES EL NIVEL 2
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS DE APOYO EDIFICIO DE
FUNGE COMO AREA ADMINISTRACIO
CONTRATANTE, POR N PLANTA BAJA,
7C.2 PROGRAMAS Y |LO QUE SE REALIZA EL SUBDIRECCION
PROYECTOS EN PROCESO DE DE SERVICIOS
MATERIA DE CONTRATACION 0.48 N/A 0.48 1|74 2023 |31{12| 2023 | GENERALESEN| ESTANTE
SERVICIOS SEGUN ESTANTERIAS
GENERALES CORRESPONDA: DEL
LICITACION, DEPARTAMENT
INVITACION CUANDO O DE SERVICIOS
MENOS A TRES DE APOYO nivel 3
PERSONAS Y/O
ADJUDICACION
DIRECTA SEGUN SEA
EL CASO, CON LA
FINALIDAD DE
ATENDER
NECESIDADES nivel 4
INSTITUCIONALES.




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCIONDE SERVICIOS GENERALES

AREA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA AURORA TRABANCO SILVA/VERONICA RIVERO LAGUNA

PUESTO Apoyo Administrativo A3
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacéan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:| 1181

CORREOQ ELECTRONICO

mtrabancos@pediatria.gob.mx

vriverol@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN  (n| TRANSFERENCIA [/ jmEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales) - -
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN
MATERIA DE
SERVICIOS
GENERALES
MEBK\LNETSE ESS EDIFICIO DE
DEPARTAMENTO DE Ag“NME:iTNRT’:CI
SERVICIOS DE APOYO
FUNGE COMO AREA BAJA,
CONTRATANTE, POR SUBDIRECCIO
7C.12 LO QUE SE REALIZA EL N DE
MANTENIMIENTO, PROCESO DE SERVICIOS
CONSERVACION E CONTRATACION 0.12 N/A 0.12 1181 2023 |31(12| 2023 | GENERALES.E ESTANTE nivel 2
INSTALACION DE SEGUN N
EQUIPO DE COMPUTO CORRESPONDA: ESTANTERIAS
LICITACION, DEL
INVTAA;(;lgch:EASNDO DEPARTAMEN
TO DE
PERSONAS Y/O
ADJUDICACION SERX;%SS DE
DIRECTA SEGUN SEA
EL CASO CON LA
FINALIDAD DE
ATENDER
NECESIDADES
INSTITUCIONALES.




. SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION >
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCIONDE SERVICIOS GENERALES

AREA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA AURORA TRABANCO SILVA/VERONICA RIVERC LAGUNA

PUESTO Apoyo Administrativo A3
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:| 1181

CORREOQO ELECTRONICO

mtrabancos@pediatria.gob.mx_/vriverol@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

7C SERVICIOS GENERALES

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN
metros lineales)

(En

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS
EXPEDIENTES
INICIO CIERRE

UBICACION FISICA

dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero

Gaveta

7C.15 CONTROL DE
SERVICIOS EN
AUDITORIOS Y SALAS

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
PROCESO DE
CONTRATACION
SEGUN
CORRESPONDA:
LICITACION,
INVITACION CUANDO
MENOS TRES
PERSONAS Y/O
ADJUDICACION
DIRECTA SEGUN SEA
EL CASO CON LA
FINALIDAD DE
ATENDER
NECESIDADES
INSTITUCIONALES.

0.12

N/A

EDIFICIO DE
ADMINISTRACI
ON PLANTA
BAJA,
SUBDIRECCIO
N DE
SERVICIOS
GENERALES.E
N
ESTANTERIAS
DEL
DEPARTAMEN
TO DE
SERVICIOS DE
APOYO

0.12 29 |12] 2023 |30 8 | 2023 ESTANTE

nivel 4




~ SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCIONDE SERVICIOS GENERALES

AREA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA AURORA TRABANCO SILVA/VERONICA RIVERO LAGUNA

PUESTO Apoyo Administrativo A3
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacéan C.P.04530
TELEFONQ 55 1084-0900 | Ext: | 1181

CORREQ ELECTRONICO mtrabaricos@pediatria.gob.mx  /vriverol@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 7C SERVICIOS GENERALES

FECHAS EXTREMAS DE LOS

CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN  (en| TRANSFERENCIA |\ UMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales) - -
dd | mm| aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivera Gaveta
PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN
MATERIA DE -
SERVICIOS
GENERALES
MEDIANTE LOS EDIFICIO DE
CUALES EL
DEPARTAMENTO DE Ag’m"; STNR&C'
SERVICIOS DE APOYO A
FUNGE COMO AREA BAJA,
CONTRATANTE, POR SUBDIRECCIO
LO QUE SE REALIZA EL N DE
PROCESO DE SERVICIOS
7016 PROTECCION | CONTRATACION 0.12 N/A 0.12 1 10| 2023 |31[12] 2023 | GENERALESE| ESTANTE nivel 2
SEGUN N
CORRESPONDA: ESTANTERIAS
LICITACION, DEL
INVITACION CUANDO DEPARTAMEN
MENOS TRES
TODE
PERSONAS Y/O
SERVICIOS DE
ADJUDICACION APOYO

DIRECTA SEGUN SEA
EL CASO CON LA
FINALIDAD DE
ATENDER
NECESIDADES
INSTITUCIONALES.




FONDO

INP

SECCION

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

CLAVE Y NOMBRE

VOLUMEN

TRANSFERENCIA

VOLUMEN TOTAL

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES

UBICACION FiSICA

DE LA SERIE DESCRIPCION ) PRIMARIA .
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 Qificina del
Expedientes de Depar(tjzmento
C?:gjit::t]:n 0.6 N/A 0.6 01102] 2023 |31|12{ 2023 | Conservacion Posterior 1 nivel
. . s . y
adjudicacion directa Mantenimient
0
6C.4.1 LICITACION Oificina del
PUBLICA Departamento
Expediente de de
contratacion 0.06 N/A 0.06 116 (2023 |31]12] 2023 | Conservacién Posterior 3 nivel
mediante licitacion y
Mantenimient
0
e -'/__I




~ SALUD

NP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

AREA

UNIDAD DE GESTION MEDICA FINANCIERA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

BARBARA VERGARA ROJANO

APOYO ADMINISTRATIVO A8

PUESTO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacén C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:| 1731

CORREOQO ELECTRONICO

hvergarar@pedistria.eob.mx, correspondenciaugma@yahoo.com

FONDO

INP

SECCION

5C RECURSOS FINANCIEROS

FECHAS EXTREMAS DE

C‘-g\éELX ggngE bESCRIPCIGN | VOLUMEN (En TRAIL“;‘;AEAF;EIEC‘A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm aaaa dad | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
5C.2 PROGRAMAS Y
PROECTOS EN EDIFICO DE
MATERIA DE INISTRACION,
RECURSOS FORMATO DE AEEI)\JMLA UNDAD DE
FINANCIEROS Y CONTROL DE 0.55 0.55 0.6 11 1] 2023 |31]|12| 2023 | GESTION MEDICA
CONTABILIDAD FINANCIERA,
GRATUIDAD ARGHIVO FISICO

GUBERNAMENTAL

EN LA SALAB




SALUD |

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

de Farmacia

Subdireccion de Recursos Materiales/Departamento de Control de Bienes/Almacén

AREA

Almacén de Farmacia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Yara Aislinn Hernandez Hernandez

Apoyo Administratuvo en Salud A-4

PUESTO

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 JExt] 1717
CORREO ELECTRONICO yara.almacenfarmacia@gmail.com

FONDO INP

SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

CLAVE Y NOMBRE

VOLUMEN

TRANSFERENCIA

VOLUMEN TOTAL

FECHAS EXTREMAS DE

LOS EXPEDIENTES

UBICACION FiSICA

DE LA SERIE DESCRIPCION PRIMARIA
i ) n metros lineales
DOCUMENTAL (En metros lineales) (En metros lineales) (E ) INICIO CIERRE
dd | mm} aaaa dd | mm} asaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
oo
ALMACENAMIENTO, | VALES DE ENTRADA PLANTA ALT’A
CONTROL Y 1163-2633; VALES DE 1.2 1.2 01(068} 2023 {31]12] 2023 OFICINA DE LA 7 al 36
DISTRIBUCION DE SALIDA 36278- 81003
BIENES MUEBLES JEFATURA DEL
SERVICIO




SALUD |

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ALMACEN DE VIVERES

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

SUSANA ARCE MENDOZA

PUESTO APQOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacéan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1131

CORREO ELECTRONICO

sarcem@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE'Y NOMERE . |voLumen  (en| TRANSFERENCIA 1\, jvEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE Ly SERIE BESERIFGION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm| aaaa dd { mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
EDIFICIO DE
HOSPITALIZACIO
N, PLANTA
VALES DE ENTRADA 1- PRINCIPAL,
6C.21 CONTROL DE {5689, VALES DE SALIDA ATRAS DE LA -
CALIDAD DE BIENES E | 1-6145, CALENDARIOS 3.85 mts. 3.85 mts. 2| 1| 2023 | 31|12 2023 COCINA, Aﬁﬁ‘?:g" ENTREYP’;NOS‘ §
INSUMOS SEMANALES ENERO- OFICINA DE
DICIEMBRE ALMACEN DE
VIVERES
BODEGA DE
ARCHIVO

C. SUSANA ARCE MENDOZA

RESPONSABLE DEL (RAT)
Nombre, firma cargo de la persona que elaboro

C. SALVADOR GRANADOS MARTINEZ
ENCARGADO D LMACEN DE VIVERES
Nombre y firma del lider de Area Productora




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA ALMACEN GENERAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEE ARCHIVO DE TRAMITE PATRICIA CAMACHO MORAN

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-7

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext i 1381 - 1870

CORREQ ELECTRONICO

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

FECHAS EXTREMAS DE LOS

TRANSFERENCIA

CLAVE Y NOMBRE DE LA - A VOLUMEN (En metrcs - A — VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION lineales) PRIMARIA {&n (En metros lineales)
metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm aaaa dd | mm{ aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

PLANTA BAJA AL
6C.19 ALMACENAMIENTO, VALES DE SALIDA 1 - 8842, LADO DE LAS
CONTROL Y ENTRADAS 1 - 1665, CANCHAS, SE

- ENTRADASDEOS 1-13Y 1.9 1.9 0] 1 2023 291 12 2023 ; ARCHIVERO CAJONES 1,2V 3
DISTRIBUCION DE BIENES ENCUENTRA EL
MUEBLES ENTRADAS DE RECURSO ALMACEN
.DE TERCEROS 1-78

GENERAL




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdireccion de Recursos Materiales-Departamento de Control de Bines
AREA Control de Activo Fijo
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Karina Huerta Moya
PUESTO Apoyo Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1382
CORREO ELECTRONICO
FONDO INP
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (en| TRANSFERENCIA |\ mEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
6C.17 CONTROLDE | Altas de bienes Edificio de
BIENES MUEBLES bl iedad Al
(INVENTARIO Fisico) | muebles propieda macenes, entrepafios 1y
del INP ; Polizas de .07 mts. 0.07 11112023 [31(12| 2023 | Planta Alta, Estante 2
Diario-Bienes Control de
enajenados del INP Activo Fijo




SALUD

INP

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACION

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

JENY GARNICA DORANTES

PUESTO RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

DIRECCION INSURGENTES SUR 3700-C, COL. INSURGENTES CUICUILCO, ALCALDIA COYOACAN,
CDMX, 04530

TELEFONO 55-10.84.09.00 [Ext] 1926

CORREO ELECTRONICO

jgarnicad@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 1S GOBIERNO
FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |VOLUMEN  (en| TRANSPARENCIA | /6| umEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA

DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE

DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd |mm| aaaa | dd |mm| aaaa |ZONA DE ARCHIVO]  ANAQUEL ENTREPANO
OFICIOS, EDIFICIO DE

1S.1 SESIONES DE | ACUERDOS, ACTAS CONCENTRACI

LA JUNTA DE Y SESIONES DE 1.80 1.80 1.80 1101 2000 | 31]12| 2020 ON, PLANTA A32 A32; E1

GOBIERNO JUNTA DE BAJA ,
GOBIERNO PASILLO 4




SALUD

INP

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACION

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

JENY GARNICA DORANTES

PUESTO RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

DIRECCION INSURGENTES SUR 3700-C, COL. INSURGENTES CUICUILCO, ALCALDIA COYOACAN,
CDMX, 04530

TELEFONO 55-10.84.09.00 [Ext] 1926

CORREO ELECTRONICO

jgarnicad@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (en| TRANSPARENCIA /) ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm| aaaa | dd |mm] aaaa |zONA DE ARCHIVO]  ANAQUEL ENTREPANO
EDIFICIO DE A1-A10;
. CONCENTRACI| A1, A2, A3, A4, [E1,E2,E3,E4,E5
4S.5 INTEGRACION < D o N A
EXPEDIENTES ON, PLANTA [ A5, A6, A7, A8, . A18Y A19;
DE ECXLFI',I\EIIDCIENTE CLINICOS 118.80 118.80 118.80 101101 1983 | 31 12) 2010 BAJA, PASILLO| A9, A10, A18, |E1,E2,E3,E4,E5
PRINCIPAL Y A19Y A22 . A22; E1,
PASILLO 2 E2,E3,E4.




SALUD

INP

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACION

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

JENY GARNICA DORANTES

PUESTO RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

DIRECCION INSURGENTES SUR 3700-C, COL. INSURGENTES CUICUILCO, ALCALDIA COYOACAN,
CDMX, 04530

TELEFONO 55-10.84.09.00 [Ext] 1926

CORREO ELECTRONICO

jgarnicad@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (en| TRANSPARENCIA /) ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd |mm| aaaa | dd |mm| aaaa |ZONA DE ARCHIVO]  ANAQUEL ENTREPANO
REINTEGROS, ENTERO
DE RENDIMIENTOS
5C.3 GASTOS O : EDIFICIO DE
EGRESOS POR SISTEMA INTEGRAL DE CONCENTRACIO AZ3;
INFORMACION, 15.00 15.00 15.00 11 1] 2010 | 31| 12| 2020 A23Y A24 E1,E2,E3,E4,ES5.
PARTIDA VALIDACIONES Y N, PLANTA BAJA, A24; E1,E2,E3,E4
PRESUPUESTAL PASILLO 2 P e

REPORTES, PAT,
SOPORTE FORMATO
sl

OFICIOS DE
COMUNICACION CON
BANCOS, TRILLAS,
DGPOP,
ADECUACIONES,
SANCIONES
SINIESTROS, SIT,
DEPOSITOS CAPITULO
3000, SANCIONES Y
REGALIAS, INGRESOS
PROPIOS,
DISPONIBILIDAD
FINANCIERA,
CONCILIACION DE
INGRESOS, ESTADOS
DE CUENTA,
COMISIONES Y
BONIFICACIONES ,
FONDOS DE
INVERSION.




GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACION

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN

metros lineales)

(En

TRANSPARENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL

FECHAS EXTREMAS DE

LOS EXPEDIENTES

(En metros lineales)

INICIO

CIERRE

UBICACION FiSICA

dd

mm| aaaa dd | mm

aaaa | ZONA DE ARCHIVO]

ANAQUEL

ENTREPANO

5C.4 INGRESOS

AUDITORIA EXTERNA,
RENDIMIENTOS,
CAJEROS, CUENTAS
CORRIENTES, S,
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.

15.00

15.00

15.00 1

1 2010 | 31

EDIFICIO DE

CONCENTRACIO
N, PLANTA BAJA,
PASILLOS 2Y3

2016

A24, A25 Y A26

A24;E4,E5. A25;
E1,E2,E3,E4, ES.
A26; E1, E2.

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

2010 |31

EDIFICIO DE

CONCENTRACION,

PLANTA BAJA,
PASILLO 2

2016

A20

A20; E1,E2,E3,E4




GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACION

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN
metros lineales)

(En

TRANSPARENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES

INICIO CIERRE

UBICACION FiSICA

dd

mm| aaaa dd | mm] aaaa

ZONA DE ARCHIVO|

ANAQUEL

ENTREPANO

5C.23
CONCILIACIONES

CONCILIACIONES
CONTABLE
PRESUPUESTAL,
CONCILIACIONES
ALMACENES DE
VIVERES Y FARMACIA,
CONCILIACIONES
COMPROMISOS CAP
2000 Y 3000.

6.00

6.00

6.00

1] 2010 |31 2016

EDIFICIO DE
CONCENTRACION,
PLANTA BAJA,
PASILLO 2

A20

A20; E1,E2,E3,E4

5C.26 ESTADO DEL
EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO

NOMINAS ORDINARIAS,
NOMINAS
EXTRAORDINARIAS Y
ND, EVENTOS MOT,
FSTSE, 5%, VALES DE
DESP, LATENDAY
FONAC, RETENCIONES
Y FOVISSSTE, CUOTAS
SINDICALES, FOSTER
CAPITAL SAPI, SAR
FOVISSSTE E ISR, ISR
Y 3% S7TNOMINA,
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] 2010 | 31 2020

EDIFICIO DE
CONCENTRACION,
PLANTA BAJA,
PASILLO 3

A26, A27 Y A28

A26; E2,E3,E4,ES.
A27;
E1,E2,E3,E4,ES.
A28; E1




SALUD

INP

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACION

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

JENY GARNICA DORANTES

PUESTO RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

DIRECCION INSURGENTES SUR 3700-C, COL. INSURGENTES CUICUILCO, ALCALDIA COYOACAN,
CDMX, 04530

TELEFONO 55-10.84.09.00 [Ext] 1926

CORREO ELECTRONICO

jgarnicad@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (en| TRANSPARENCIA /) ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm| asaa | dd |mm| asaa |zona DE ARCHIVO]  ANAQUEL ENTREPANO
6C.19 FACTURAS, REGISTRO EDIFICIO DE
ALMACENAMIENTO, |PF Eg,\\‘/(':%sbspf‘,\:fs’\‘m’ CONCENTRACION, A1 E1 E2.E3.E4E5
CONTROL Y : i 14.40 14.40 14.40 1] 1] 2018 [ 31|12 2020 PLANTA ALTA, A1, A2 P e m RS
INMUNO, BIOLOGICOS. A2; E1,E2,E3.
DISTRIBUCION DE FAGTURAS PFI;/;\I\?(llLI:;gL
BIENES MUEBLES ANTIMICROBIANOS
EDIFICIO DE
) A29;E1,E2,E3,E4,E5
CONCENTRACION, |~ 159 A30Y 31 [A30:E1.E2.E3.E4E5
PLANTA BAJA, '
A31;E1,E2,E3,E4,E5
VALES DE ENTRADA, PASILLO 3
6C.21 CONTROLDE | )\ ol o oay
CALIDAD DE BIENES E CALENDARIOS 42.0 42.0 42.0 1111 2015 |31(12] 2021
INSUMOS
SEMANALES
EDIFICIO DE
CONCENTRACION, A1;E1,E2,E3,E4,E5
PLANTA ALTA, ATY A2 A2;E1,E2,E3 E4,E5
PASILLO 2




GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACION

SALUD
INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

JENY GARNICA DORANTES

PUESTO

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

DIRECCION

CDMX, 04530

INSURGENTES SUR 3700-C, COL. INSURGENTES CUICUILCO, ALCALDIA COYOACAN,

TELEFONO

55-10.84.09.00

| Ext:]

1926

CORREO ELECTRONICO

jgarnicad@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (en| TRANSPARENCIA /) ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm| asaa | dd |mm| asaa |zona DE ARCHIVO|  ANAQUEL ENTREPANO
EDIFICIO DE
i CONCENTRACION
] AUDITORIA SUPERIOR ' )
10C.3 AUDITORIA DE LA FEDERACION 14.40 14.40 14.40 11 1] 2011 [ 31|12 2018 PLA;I:TSAl\L/C(L)TA, A26 A26; E1,E2
PRINCIPAL
EDIFICIO DE
; A29;E1,E2,E3,E4,E5
CONCENTRACION, |~ 159 A30Y 31 [A30:E1.E2.E3.E4E5
PLANTA BAJA, :
10C.6 SEGUIMIENTO A | SEGUIMIENTO A LAS PASILLO 3 AITEIEREEAED
LA APLIGACION DE | RECOMENDACIONES
MEDIDAS Y DE LA AUDITORIA 42.0 42.0 42.0 11 1] 2010 |31|{12]| 2018
SUPERIOR DE LA
RECOMENDACIONES FEDERACION
EDIFICIO DE
CONCENTRACION, A1:E1,E2,E3,E4,E5
PLANTA ALTA, ATY A2 A2;E1,E2,E3,E4,E5
PASILLO 2




SALUD

INP

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACION

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

JENY GARNICA DORANTES

PUESTO RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

DIRECCION INSURGENTES SUR 3700-C, COL. INSURGENTES CUICUILCO, ALCALDIA COYOACAN,
CDMX, 04530

TELEFONO 55-10.84.09.00 [Ext] 1926

CORREO ELECTRONICO

jgarnicad@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (en| TRANSPARENCIA /) ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd |mm| aaaa | dd |mm| aaaa |zONA DE ARCHIVO] ANAQUEL ENTREPANO
SINERHIAS
11C.4 PROGRAMAS Y ("Subsistema de EDIFICIO DE
PROYECTOS EN Informacion de CONCENTRACION,
MATERIA DE Equipamiento, Recursos 14.40 14.40 14.40 1 1] 2000 |31[12| 2017 | PLANTAALTA, A27 E2,E3
INFORMACION Y Humanos e PASILLO
EVALUACION Infraestructura para la PRINCIPAL

Atencion de la Salud")




SALUD

INP

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACION

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

JENY GARNICA DORANTES

PUESTO RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
DIRECCION INSURGENTES SUR 3700-C, COL. INSURGENTES CUICUILCO, ALCALDIA COYOACAN,
CDMX, 04530
TELEFONO 55-10.84.09.00 [Ext ] 1926
CORREO ELECTRONICO igarnicad@pediatria.gob.mx
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumeEN  (en| TRANSPARENCIA |\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd [mm| aaaa | dd [ mm| aaaa |zonaDE ArRcHIVO]  ANAQUEL ENTREPANO
12C.3 PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN coﬁglEFhﬁfA%?oN
MATERIA DE TRANSPARECIA ' A1; E1,E2,E3,E4,ES.
TRANSPARENCIA Y FOCALIZADA 14.40 14.40 14.40 11 1] 2006 | 31|12 2009 PLA;IXTSAl\L/C(L)TA, A1, A2 72 E1E2.E3
COMBATE A LA PRINGIPAL
CORRUPCION
SESIONES DEL COMITE EDIFICIO DE
12C.5 SESIONES DEL ) A29;E1,E2,E3,E4,E5
commeDe | DF TRANSPARERCIAY 42.0 42.0 42.0 1| 1] 2006 [31] 12| 2018 [CQRIAIN | A29, A30 Y31 [ac0E1E2ESELES
TRANSPARENCIA INFORMAGION PASILLO 3 A31;E1,E2,E3,E4,E5
12C.6 SOLICITUDES DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA ACCESO A LA
INFORMACION INFORMACION DE LA 112006 |31)12) 2018
INSTITUCION
PORTAL DE
OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA,
PLATAFORMA EDIFICIO DE
12C.7 PUBLICACIONES : A29;E1,E2,E3,E4,E5
EN EL PORTAL DE NACIONAL DE 420 42.0 42.0 1] 1| 2006 [31| 12| 2018 [CONCENTRACION.] - 159 A30Y 31 |A30:E1.E2E3,E4,ES
TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA, PLANTA BAJA, A31:E1,E2,E3 E4,E5
VERIFICACION PASILLO 3 e
VINCULANTE Y
EVALUACION
DIAGNOSTICA




GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACION

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLumeN  (en| TRANSPARENCIA |\, yymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa [ZONA DE ARCHIVO ANAQUEL ENTREPANO

12C.8 CLASIFICACION INDICE DE COEE:EF;'CT'SA%TON A29;E1,E2,E3,E4,E5
DE INFORMACION EXPEDIENTES 42.0 42.0 42.0 11 1] 2010 | 31|12]| 2016 PLANTA BAJA. | A29,A30Y31 [A30;E1E2E3E4ES
RESERVADA RESERVADOS e A31E1E2E3E4E5
DATOS ABIERTOS, EDIFICIO DE, A29,E1,E2,E3,E4,E5
Df%?f;g%“@fgs SISTEMA DE DATOS 420 42.0 42.0 1] 1| 2008 |31[12] 2017 |QSETRACON | a20, A30 Y31 |AsoEn E2E3E4.E5
PERSONALES PASILLO 3 ’ A31;E1,E2,E3,E4,E5




	Sin título



