
 
 

 

 

 

 

 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
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CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de Calidad 

55 1084-0900 Ext: 1268

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

breynosob@pediatria.gob.mx 

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

Auxiliar de Enfermería 

Bertha Olimpia Reynoso Borja 

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

FONDO INP

Respisa 2 y 330 12 2024
Oficina del 

Departamento de 

Calidad 

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

1 2024

3C.14 CERTIFICACIÓN 

DE CALIDAD DE 

PROCESOS Y 

SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS

MUEC- CUNCEEC 

INFRAESTRUCTURA 

DURA, BLANDA, 

ESTÁNDARES, 

ACCIONES 

ESENCIALES, AVAL 

CIUDADANO, SESTAD 

Y SUG

Librero 2 y 3

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección General 

0.08 N/A 0.08 1

DESCRIPCIÓN

FONDO INP

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2024
Oficina del 

Departamento de 

Calidad 
Librero B Respisa 2 

4S.3 ÓRGANOS 

COLEGIADOS EN 

MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 

HOSPITALARIA

COCASEP 0.02 N/A 0.02 1 1 2024 30
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FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2024
Oficina del 

Departamento de 

Calidad 
Librero B Respisa 2 

FONDO INP

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

11C.20 INDICADORES 

DE DESEMPEÑO, 

CALIDAD Y 

PRODUCTIVIDAD

HORA DORADA, 

INDICAS Y 

INDICADORES 3 Y 8 

MIR

0.06 N/A 0.06 1 1 2024 30

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2024
Oficina del 

Departamento de 

Calidad 

Librero B Respisa 3

12C.7 PORTAL DE 

TRANSPARENCIA
SISTEMA DE PORTAL 

DE OBLIGACIONES DE 

LAS FRACCIONES 

ASIGNADAS AL 

DEPARTAMENTO DE 

CALIDAD 

0.01 N/A 0.01 1 1 2024 30



dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN GENERAL

0.0212 N/A 0.0212 01

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

01 2024

Anaquel #1 

único (1-3 

entrepaños)

31 12 2024

Subdirección 

de Asuntos 

Jurídicos

Gavetadd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

12C.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

INFORMACIÓN 

PÚBLICA EN MATERIA 

DE TRANSPARENCIA; 

REQUERIMIENTO                   

DEL INA

Anaquel #1 

único (1-3 

entrepaños)

Anaquel #1 

único (1-3 

entrepaños)

12C.3  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

TRANSPARENCIA Y 

COMBATE A LA 

CORRUPCIÓN

DISPOSICIONES 

ADMINISTRATIVAS
0.02 N/A 0.02 01 01 2024

01 2024 31 12 2024

Subdirección 

de Asuntos 

Jurídicos

12C.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE ACCESO 

A LA INFORMACIÓN

CAPACITACIÓN EN 

MATERIA DE 

TRANSPARENCIA
0.02 N/A

12 2024

0.02 01

INFORMACIÓN 

RELACIONADA A LA 

TRANSPARENCIA Y 

ACCESO A LA 

INFORMACIÓN PÚBLICA, 

COORDINACIÓN Y 

SUPERVISIÓN EN 

TÉRMINOS DE LAS 

DISPOSICIONES 

APLICABLES

0.006 N/A 0.006 01

31 12

0.04 N/A 0.04 01 01 2024

01 2024 31

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SUBDIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS

55 1084-0900 Ext: 1220

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA: 

malvarezh@pediatria.gob.mx

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

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

MARÍA JOSEFINA ALVAREZ HERNÁNDEZ

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

FONDO

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

Subdirección 

de Asuntos 

Jurídicos

12C.5  SESIONES DEL 

COMITÉ DE 

TRASNPARENCIA

2024

Subdirección 

de Asuntos 

Jurídicos

31 12 2024

Subdirección 

de Asuntos 

Jurídicos

Anaquel #1 

único (1-3 

entrepaños)

Anaquel #1 

único (1-3 

entrepaños)

12C.6  SOLICITUDES 

DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN
SOLICITUDES DE 

INFORMACIÓN 
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12 2024

Subdirección 

de Asuntos 

Jurídicos

Anaquel #1 

único (1-3 

entrepaños)

12C.7  

PUBLICACIONES EN 

EL PORTAL DE 

TRANSPARENCIA

INFORMACIÓN 

PÚBLICA EN 

MATERIA DE 

TRANSPARENCIA

0.02 N/A 0.02 01 01 2024 31

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN GENERAL

ÁREA: SUBDIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA JOSEFINA ALVAREZ HERNÁNDEZ

PUESTO RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1220

CORREO ELECTRÓNICO malvarezh@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

01 01 2024 31

Gaveta

12C.8  CLASIFICACIÓN 

DE LA INFORMACIÓN 

RESERVADA

ÍNDICE DE 

EXPEDIENTES 

RESERVADOS

0.01 N/A 0.01 01 01 2024 31 12 2024

Subdirección 

de Asuntos 

Jurídicos

Anaquel #1 

único (1-3 

entrepaños)

12 2024

Subdirección 

de Asuntos 

Jurídicos

Anaquel #1 

único (1-3 

entrepaños)

12C.10  SISTEMA DE 

DATOS PERSONALES REPORTES; 

DERECHOS 

ARCO; 

0.043 N/A 0.043
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Asuntos Jurídico

0.0084 N/A 0.0084 6

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

19 12 2024

2C.10 AMPAROS

Amparos 0.07 N/A 0.07 14 12 2023

11 2023

2C.7 ESTUDIOS, 

DICTÁMENES E 

INFORMES
Actas 

Administrativas

Edificio de 

Planeación 

Subdirección 

de Asuntos 

A6 1

A4 226 12 2024

Edificio de 

Planeación 

Subdirección 

de Asuntos 

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

A5 2

A6 3

3C.9 PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

ORGANIZACIÓN

Civiles 0.0004 N/A 0.0004 29 1 2024

11 2022 2 12 2024

Edificio de 

Planeación 

Subdirección 

de Asuntos 

2C.17 DELITOS Y 

FALTAS Carpetas de 

Investigación
0.02 N/A 0.02 20

Laborales 0.07 N/A 0.07 21

20 9 2024

Edificio de 

Planeación 

Subdirección 

de Asuntos 

TELÉFONO

A3 211 2023 7 12 2024

Edificio de 

Planeación 

Subdirección 

de Asuntos 

2C.8 JUICIOS CONTRA 

LA DEPENDENCIA

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de lo Contencioso

55 1084-0900 Ext: 1528

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

ggarciao@pediatria.gob.mx

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

Jefa de Departamento de lo Contencioso, Administrativo y Derechos Humanos

Guillermina Garcia Ortiz

SECCIÓN 2C  ASUNTOS JURÍDICOS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Comité del Expediente Clínico

55 1084-0900 Ext: 1177

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

lgrajedam@pediatria.gob.mx

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

Soporte Administrativo

Lilia Grajeda Martínez

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO

31 12 2024

Departamento de 

Neonatología, 4to. 

Piso, Edificio de 

Hospitalización

N/A N/A

11C.20 INDICADORES 

DE DESEMPEÑO, 

CALIDAD Y 

PRODUCTIVIDAD

Indicadores de la Matriz 

de Indicadores de 

Riesgo del Comité del 

Expediente Clínico

0.0012 N/A 0.0012 1 1 2024

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

1 2024

4S.3 ÓRGANOS 

COLEGIADOS EN 

MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA-

HOSPITALARIA

Sesiones del Comité 

del Expediente Clínico
N/A N/A31 12 2024

Departamento de 

Neonatología, 4to. 

Piso, Edificio de 

Hospitalización

12 2024

Departamento de 

Neonatología, 4to. 

Piso, Edificio de 

Hospitalización

N/A N/A

11C.17 INFORME DE 

EJECUCIÓN
Informes de ejecución del 

Comité del Expediente 

Clínico y cédulas de 

evaluación del expediente

0.1 N/A 0.1 1 1 2024 31

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección General

0.05 N/A 0.05

FONDO INP

1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Comité de Riesgos y Eventos Adversos (CREA)

0.2 N/A 0.2 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

1 24

4S.3 ÓRGANOS 

COLEGIADOS EN 

MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 

HOSPITALARIA

Notificaciones de 

Eventos Adversos 

del 2024. TOMO I, 

TOMO II; Carpeta 

Archivero 1 Gaveta 131 12 24

Edificio principal. 

3er piso. Oficina de 

la Coord. Méd. 

SADyTRA

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Comité de Riesgos y Eventos Adversos (CREA)

55 1084-0900 Ext: 1401

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

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

VICEPRESIDENTE DEL COMITÉ DE RIESGOS Y EVENTOS ADVERSOS 

Dr. Enrique López Hernández

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL



dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE MEDICINA

0.04mts. N/A 0.04mts. 2

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

Librero 1 Carpeta 131 12 2024

EDIFICIO DE

HOSPITALIZACI

ON,

PISO 4, OFICINA 

SUBDIRECCIÓN 

DE MEDICINA

Gavetadd mm aaaa

1 2022

Zona de Archivo Archivero

11C.16  INFORME DE 

LABORES

Informes de los 

Servicio 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SUBDIRECCIÓN DE MEDICINA

55 1084-0900 Ext: 1188

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

submedicinainp@gmail.com

11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO

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

APOYO ADMINISTRATIVO

MARIANA HERNANDEZ ALBOR

SECCIÓN

TELÉFONO

INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

CORREO ELECTRÓNICO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina 

ÁREA Departamento  de Farmacia Hospitalaria

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Mtro. Carlos Agustín Gonzalez Lozano

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO cgonzalezl@pediatria .gob.mx 

FONDO INP

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

PUESTO Jefe de Departamento 

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 2048  - 1565

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gaveta

4S.17  SESIONES DEL 

COMITÉ DE TERAPEUTICA, 

FARMACIA Y 

FARMACOVIGILANCIA

sesion de Farmacia  

2019
0.0052

la documentación no se 

encuentra en proceso 

de transferencia 

0.0052 24 5

dd mm aaaa dd mm aaaa

3

12C.6  SOLICITUDES DE 

ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

Respuesta a soliictud 

de información 
0.0044

la documentación no se 

encuentra en proceso 

de transferencia 

0.0044 19 1 2023 2

2019 29 7 2024

oficina del 

Departamento  

de Farmacia

1

12 2024

oficina del 

Departamento  

de Farmacia

1 3
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TELÉFONO

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd

2 1

Edificio de Hospitalización

/ Planta Baja / Unidad de 

Tecnovigilancia 

Hospitalaria

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina

0.0044 N/A 0.0044 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

2 2019
2C.5 ACTUACIONES Y 

REPRESENTACIONES 

EN MATERIA LEGAL

Alta, Modificación o Baja de 

Unidad y/o Responsable de 

Tecnovigilancia 

mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de Farmacia Hospitalaria / Unidad de Tecnovigilancia Hospitalaria

55 1084-0900 Ext: 2048 , 1565

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

dibarram@pediatria.gob.mx , tecnovigilancia@pediatria.gob.mx

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

Químico A - Responsable de la Unidad de Tecnovigilancia Hospitalaria

Dennise Ibarra Martínez

SECCIÓN 2C  ASUNTOS JURÍDICOS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

12 2024

Edificio de 

Hospitalización

/ Planta Baja / Unidad 

de Tecnovigilancia 

Hospitalaria

2 1

FONDO INP

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

UBICACIÓN FÍSICA

INICIO

Gaveta

3S.10  CAPACITACIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN DEL 

PERSONAL MÉDICO Y 

PARAMÉDICO (EDUCACIÓN 

CONTINUA)

Capacitación y 

Actualización del Personal 

Médico y Paramédico 

(Educación continua) 

0.06 N/A 0.06 8 2 2019 17 12 2024

Edificio de Hospitalización

/ Planta Baja / Unidad de 

Tecnovigilancia 

Hospitalaria

2 1

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

FONDO INP

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

4S.9  VIGILANCIA 

EPIDEMIOLÓGICA

Notificaciones de Incidentes de 

Dispositivos Médicos, 

Comunicados de Tecnovigilancia 

Estimulada y Alertas Sanitarias 

de Dispositivos Médicos, 

Investigación, análisis y 

seguimientos a notificaciones de 

Dispositivos Médicos, Bitácora 

electrónica de notificaciones 

0.6 N/A 0.6 31 5 2018 30

UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta



FONDO INP

SECCIÓN 10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

2 2020

Edificio de 

Hospitalización

/ Planta Baja / Unidad 

de Tecnovigilancia 

Hospitalaria

2 1

FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

10C.15  ACTAS DE ENTREGA 

RECEPCIÓN POR INICIO O 

CONCLUSIÓN DE CARGO DE 

LOS SERVIDORES PÚBLICOS

 Entrega/Recepción de la 

Unidad de Tecnovigilancia 

Hospitalaria
0.003 N/A 0.003 19 2 2020 19

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

1 2024

Edificio de 

Hospitalización

/ Planta Baja / Unidad 

de Tecnovigilancia 

Hospitalaria

2 2

FONDO INP

SECCIÓN 8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

11C  PLANEACIÓN, 

INFORMACIÓN, EVALUACIÓN 

Y POLÍTICAS

Informe de Actividades 

Anual de la Unidad de 

Tecnovigilancia 

Hospitalaria 

0.07 N/A 0.07 18 1 2019 4

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

Edificio de 

Hospitalización

/ Planta Baja / Unidad 

de Tecnovigilancia 

Hospitalaria

2 1
8C.16  ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE ARCHIVO

Atribuciones y Funciones 

del RAT
0.009 N/A 0.009 4 2 2020



INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE GENÉTICA HUMANA

55 1084-0900 Ext: 1331

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

lortegag@pediatria.gob.mx

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

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD

LILIANA ORTEGA GARCÍA

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO

TELÉFONO

11C.16  INFORME DE 

LABORES

Expediente relativo 

a los informes 

mensuales de las 

actividades del 

Departamento de 

Genética Humana, 

Actividades 

realizadas por los 

laboratorios de 

Citogenética y 

Genética y Cáncer 

para el 

Departamento de 

Genética Humana

Único 2 letra I23 12 24

Edificio de 

hospitalización 

3er. Piso, 

oficina de 

Genética 

Humana

1 24

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE MEDICINA

0,006 mts. 0,006 mts. 29

Gavetadd mm aaaa
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TELÉFONO

INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE INFECTOLOGIA

55 1084-0900 Ext: 1366

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

lsaltigerals@pediatria.gob.mx

3S  ENSEÑANZA

FONDO

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

APOYO ADMINISTRATIVO

FABIOLA GOMEZ ROMERO

SECCIÓN

1 2024

Zona de Archivo Archivero

3S.7.1  EN PREGRADO

METRIA DE 

INFECTOLOGÍA AL 

INSTITUTO POLITECNICO 

NACIONAL Y A LA 

UNIVERSIDAD 

AUTONOMA 

METROPOLITANA

1 librero 11 2024 26 11 2024

LIBRERO OFICINA DE LA 

JEFATURA DE 

INFECTOLOGÍA, 

EDIFICIO DE 

HOSPITALIZACIÓN 4° 

PISO DEL INSTITUTO 

NACIONAL DE 

PEDIATRÍA

3S.7.2  EN POSGRADO

CURSO DE 

ESPECIALIZACIÓN DE 

INFECTOLOGÍA 

PEDIÁTRICA

0.05 N/A 0.05 15

115 12 2024

LIBRERO OFICINA DE LA 

JEFATURA DE 

INFECTOLOGÍA, 

EDIFICIO DE 

HOSPITALIZACIÓN 4° 

PISO DEL INSTITUTO 

NACIONAL DE 

PEDIATRÍA

Gavetadd mm aaaadd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE MEDICINA

0.004 N/A 0.004 19

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

1 librero

FONDO INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA 

Y ESPECIALIDADES

INFORMACIÓN DE LA CLÍNICA DE 

VIRUS DE INMUNODEFICIENCIA 

HUMANA; LINEAMIENTOS 

HOSPITALIZACIÓN  Y CASOS 

LEGALES DE PACIENTES 

HOSPITALIZADOS; INFORMACIÓN 

GENERAL DEL COMITÉ DE 

RERQUERIMIENTOS DE 

MEDICAMENTOS DEL COMITÉ DE 

FARMACIA Y TERAPEUTICA; 

INFECCIONES ASOCIADAS A LA 

ATENCION DE LA SALUD; 

0.1004 0.1004

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

1 2 2024 12 2024

LIBRERO OFICINA DE LA 

JEFATURA DE 

INFECTOLOGÍA, 

EDIFICIO DE 

HOSPITALIZACIÓN 4° 

PISO DEL INSTITUTO 

NACIONAL DE 

PEDIATRÍA

1 librero 127

mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx
mailto:lsaltigerals@pediatria.gob.mx


FONDO INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

4C.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

RECURSOS HUMANOS 

CURSOS E 

INFORMACION 

IMPORTANTE DEL 

DEPARTAMENTO 

0.03 0.03 5 1 2024 10 12 2024

LIBRERO 

OFICINA DE LA 

JEFATURA DE 

INFECTOLOGÍA, 

EDIFICIO DE 

1 librero 1

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FONDO INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

SECCIÓN 8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

0.0012

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

2024

LIBRERO OFICINA DE 

LA JEFATURA DE 

INFECTOLOGÍA, 

EDIFICIO DE 

HOSPITALIZACIÓN 4° 

PISO DEL INSTITUTO 

NACIONAL DE 

PEDIATRÍA

1 librero 14 12 2024 4 12

8C.16  

ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 

ARCHIVO

INFORMES EN 

MATERIA DE 

ARCHIVO

0.0012

FONDO INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

11C.19  INDICADORES

INFORMES 

MENSUALES DE 

LA CONSULTA 

EXTERNA

0.02 0.02 30 1 2024 31 12 2024

LIBRERO OFICINA 

DE LA JEFATURA 

DE 

INFECTOLOGÍA, 

EDIFICIO DE 

HOSPITALIZACIÓN 

4° PISO DEL 

INSTITUTO 

NACIONAL DE 

PEDIATRÍA

1 librero 1



CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina

0.0012 N/A 0.0012 31

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

27 12 2024

3S.10 APOYOS 

ECONÓMICOS EN 

MATERIA DE 

ENSEÑANZA

Capacitación al 

personal, indice de 

capacitación al 

personal

0.0012 N/A 0.0012 31 1 2024

1 2024
11C.16 INFORME DE 

LABORES
Informe de labores 

FONDO INP

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

x

27 12 2024 x

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Servicio de Parasitología y Micología

55 1084-0900 Ext: 1336

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

serv_parasitologiaymicologia@pediatria.gob.mx

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

Apoyo Administrativo 

Esmeralda Cruz Aranda

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP

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

APOYO ADMINISTRATIVO

MARIA DEL ROCIO ALATORRE REDONDO

SECCIÓN

TELÉFONO

INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE INFECTOLOGIA Y CLINICA DE VIH

55 1084-0900 Ext: 1375

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

clinica_vih@pediatria.gob.mx

11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO

5C.10  

FINANCIAMIENTO 

EXTERNO

FACTURAS: 

RECETAS

INICIO CIERRE

1 

ARCHIVERO

1 librero 

431 12 2024

EDIFICIO DE

HOSPITALIZACION

,

PISO 4, OFICINA 

INFECTOLOGIA III 

Y CLINICA DE VIH

Gavetadd mm aaaa

1 2021

Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE MEDICINA

0.05mts. N/A 0.05mts. 2

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina

0.05 N/A 0.05

FONDO INP

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

ENTREPAÑO 

1
27 12 2024

4° PISO 

OFICINA DE LA 

JEFATURA DE 

LA CLINICIA DE 

LISOSOMALES 

30 1 2024

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

ENTREPAÑO 

1

6C.4 ADQUISICIONES

ADQUISICIONES DE 

INSUMOS Y EQUIPO 

PARA LA ATENCION 

MEDICA EN LA 

CLINICA DE 

ENFERMEDADES 

LISOSOMALES, RARAS 

Y DEGENERATVIAS 

0.02 N/A 0.02

TELÉFONO

4° PISO 

OFICINA DE LA 

JEFATURA DE 

LA CLINICIA DE 

LISOSOMALES 

LIBRERO

LIBRERO

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

11C.16 INFORME DE 

LABORES INFORME DE 

LABORES DE 

ATENCION A 

PACIENTES DE LA 

CLINICA DE 

ENFERMEDADES 

LISOSOMALES, RARAS 

Y DEGENERATIVAS

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Clinica de Enfermedades lisosomales, raras y degenerativas

55 1084-0900 Ext: 1975

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

ecruzo@pediatria.gob.mx

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

Apoyo administrativo

Elizabeth Cruz Ocampo

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

VOLUMEN          

(En metros lineales)
DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE DE 

LA SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

18 1 2024 5 12 2024

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa
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FONDO INP

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

4S.4 CONSULTA 

EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES

CONTROL DE ALTAS Y 

BAJAS DE ATENCION 

A PECIENTES 
0.0012 N/A 0.0012

CLAVE Y NOMBRE DE 

LA SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

ENTREPAÑO 

1

ENTREPAÑO 

1

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa

27 1 2024 4 7 2024

Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

4° PISO 

OFICINA DE LA 

JEFATURA DE 

LA CLINICIA DE 

LISOSOMALES 

LIBRERO

2024 8 11 2024

4° PISO 

OFICINA DE LA 

JEFATURA DE 

LA CLINICIA DE 

LISOSOMALES 

LIBRERO

FONDO INP

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

4S.6 AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO CONTROL DE 

MEDICAMENTOS 

SOLICITADOS PARA 

EL TRATAMIENTO DE 

LOS PACIENTES 

0.03 N/A 0.03

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

6 3

UBICACIÓN FÍSICA

12C.6 SOLICITUDES 

DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

SOLICITUD DE 

INFORMACION
0.003 N/A 0.003

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

10 1 2024 15 2 2024

4° PISO 

OFICINA DE LA 

JEFATURA DE 

LA CLINICIA DE 

LISOSOMALES 

LIBRERO
ENTREPAÑO 

1

CLAVE Y NOMBRE DE 

LA SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES



FONDO INP

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO INP

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Clínica de Atención Integral al Niño Maltratado

55 1084-0900 Ext: 1413

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

clinica.maltrato.infantil@pediatria.gob.mx

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

Apoyo administrativo en salud

Marianela Huerta García 

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO

28 12 2024

Edificio de 

hospitalización 4to 

piso Oficina del 

Depto. de Medicina 

Interna 

1 1
11C.16 INFORME DE 

LABORES

Informe mensual de 

productividad de la CAINM
0.0004 N/A 0.01 26 1 2024

30 5 2024

Edificio de 

hospitalización 1° 

piso Oficina 10 de la 

CAINM

FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

1 1
3S.7 EDUCACIÓN MEDICA 

CONTINUA

Congresos, Cursos y 

talleres a cargo de la 

CAINM
0.01 N/A 0.01 1 2 2024

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina- Depto de Medicina Interna

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

4S.2 CASOS DE 

MALTRATO INFANTIL 

MÉDICO-LEGAL

Casos médicos especiales 

y/o legales; Interconsultas 
0.02 N/A 0.02 1 1 2024 31 12 2024

Edificio de 

hospitalización 1° 

piso, oficina 10
1 1
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FONDO INP

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Clínica de Dolor

55 1084-0900 Ext: 1357

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

gvelascop@pediatria.gob.mx 

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

Coordinadora de la Clínica de dolor 

Dra. Georgina Velasco Pérez 

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO

31 12 2024

Edificio de 

hospitalización 

planta principal 

Oficina de la clínica 

de dolor  

1 1

11C.16 INFORME DE 

LABORES Informe mensual extenso 

Informe mensual consulta 

externa
0.01 N/A 0.01 1 1 2024

31 12 2024

Edificio de 

hospitalización 

planta principal 

Oficina de la clínica 

de dolor  

FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

1 1

4S.4 CONSULTA 

EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES Solicitudes de interconsulta 0.01 N/A 0.01 1 1 2024

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

1 2024

3S.7 EDUCACIÓN MEDICA 

CONTINUA
Oficios de inicio y termino de 

rotación, calificaciones, oficios 

de inicio y término, 

calificaciones alta de alumnos 

de posgrado, oficios varios de 

enseñanza. 

1 131 12 2024

Edificio de 

hospitalización 

planta principal 

oficina de la clínica 

de dolor  

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina- Depto de Medicina Interna

0.0004 N/A 0.0004 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina- Depto de Medicina Interna

2024

Edificio de 

hospitalización 4to 

piso Oficina del 

Depto. de Medicina 

Interna 

FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

1 1

6C.19 ALMACENAMIENTO, 

CONTROL Y 

DISTRIBUCIÓN DE 

BIENES MUEBLES

Resguardo de bienes de 

activo fijo y Departamento 

de sistemas
0.0004 N/A 0.01 1 1 2018

Apoyo administrativo en salud

Jennifer Aglae Velázquez Corona

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO

31 12 2024

Edificio de 

hospitalización 4to 

piso Oficina del 

Depto. de Medicina 

Interna 

1 1

11C.16 INFORME DE 

LABORES
Informe mensual de 

productividad de la Clínica 

de Obesidad y 

Enfermedades no 

Transmisibles 

0.0004 N/A 0.01 1 1 2024

31 12

FONDO INP

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Clínica de Obesidad y Enfermedades no Transmisibles

55 1084-0900 Ext: 1357

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

depto-medicinainterna@pediatria.gob.mx 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Depto. de Medicina Interna/Servicio de Ginecología

55 1084-0900 Ext:

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

depto_medicina_interna@pediatria.gob.mx

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

Apoyo administrativo en salud

Jennifer Aglae Velázquez Corona

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

1 131 12 2024

Oficina del Depto de 

Medicina 

Interna4°Piso de 

hospitalización 

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

1 2024

11C.16 INFORME DE 

LABORES Informe de productividad del 

servicio de ginecología del 

turno matutino y vespertnino

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatría

0.0004 0.01 0.0104 1

DESCRIPCIÓN
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Servicio de Nefrología 

55 1084-0900 Ext: 1642

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

rtovara@pediatria.gob.mx 

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

Apoyo admistrativo en salud

Santa Rocío Tovar Arroyo

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO

31 12 2024

Edificio de 

hospitalización 

primer piso, oficina 

del Servicio de 

Nefrología 

1 1

11C.16 INFORME DE 

LABORES
Informe mensual de 

labores 
0.01 N/A 0.01 1 1 2024

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

1 2024

11C.14 GRUPO 

INTERINSTITUCIONAL DE 

INFORMACIÓN (COMITÉS)
Sesiones del Comité 

de transplante renal 
1 131 12 2024

Edificio de 

hospitalización 

primer piso, oficina 

del Servicio de 

Nefrología 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina

0.01 N/A 0.02 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)
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INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE SOPORTE PARA LA CALIDAD DE VIDA

55 1084-0900 Ext: 1482

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

agardunoe@pediatria.gob.mx

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

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

MARTHA EDITH QUIROZ GOMEZ

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

FONDO

TELÉFONO

0.01 1 ANAQUEL1 2024 31 12 2024

OFICINA DE 

SPCV 3ER 

PISO

3S.7  FORMACIÓN EN 

PREGRADO Y 

POSGRADO

ALUMNOS ALTA 

ESPECIALIDAD 

POSGRADO

0.01 0.01

mm aaaa

INICIO CIERRE

Gavetadd mm aaaa Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE MEDICINA

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

12 2024

OFICINA DE 

SPCV 3ER 

PISO

ANAQUEL

3S.11  REALIZACIÓN 

DE SERVICIO SOCIAL 

DE ALUMNOS EN LA 

ENTIDAD

SERVICIO SOCIAL 0.006 0.006 0.006 1 1 2024 31

Archivero

FONDO INP

Gaveta

2023

OFICINA DE 

SPCV 3ER 

PISO

ANAQUEL

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo

4S.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 

HOSPITALARIA

VISITAS 

DOMICILIARIAS
0.0052 0.0052 0.0052 1 1 2024 31 12

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

CONCENTRADORES/T

ANQUES DE OXIGENO - 

RESPONSIVAS
0.004 0.004 0.004 1 1 2024 31 12 2024

OFICINA DE 

SPCV 3ER 

PISO

ANAQUEL

4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA 

Y ESPECIALIDADES

RECETARIOS DE 

MEDICAMENTOS 

GRUPO I

0.02 0.02 0.02 1 1 2024 31 12 2024
ESCRITORIO 

OFICINA DE 

SPCV 4TO PISO
ANAQUEL
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arostror@pediatria.gob.mx

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

Auxiliar Administrativo 

 Angel Gabriela Rostro Rosales

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Alergia

55 1084-0900 Ext: 1360

DIRECCIÓN

PUESTO: 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE:

ÁREA: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 

11C.16  INFORME DE 

LABORES INFORME 

MENSUAL

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

Zona de Archivo Archivero

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

21

0.006 N/A 0.0012 29 31 2024

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FONDO

SECCIÓN

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

dd mm aaaa

Subdirección de Medicina 

8 24 X1 2 204

INP

5C  RECURSOS FINANCIEROS

aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

5C.20  COMPRAS 

DIRECTAS COMPRAS 

DIRECTAS O POR 

COMITÉ

0.004 N/A 0.02

dd

X1 2025

Gaveta

dd mm

UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

 

 
 

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

                                                                                                              
UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE MEDICINA 

ÁREA SERVICIO DE CARDIOLOGIA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE TANIA MARTINEZ GONZALEZ 

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO 

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1927 

CORREO ELECTRÓNICO                                            cardiología_inp@pediatria.gob.mx                                                                           

 

FONDO INP 

SECCIÓN 4S ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA 

 

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL 

 
DESCRIPCIÓN 

 
VOLUMEN (En 

metros lineales) 

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA 
(En metros lineales) 

 
VOLUMEN TOTAL 
(En metros lineales) 

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES 
 

UBICACIÓN FÍSICA 

INICIO CIERRE 

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta 

4S.1 DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 

HOSPITALARIA 

Resumenes 

Clinicos, Reportes 

Servicios Integrales 

 

 
0.2 

 
N/A 

 
0.2 

 
1 

 
1 

 
2024 

 
31 

 
12 

 
2024 

 
1 piso 

 
1 

 
Primera 

 

FONDO INP 

SECCIÓN 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA 

 

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL 

 
DESCRIPCIÓN 

 
VOLUMEN (En 

metros lineales) 

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA 
(En metros lineales) 

 
VOLUMEN TOTAL 
(En metros lineales) 

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES 
 

UBICACIÓN FÍSICA 

INICIO CIERRE 

dd mm aaaa dd mm Aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta 

6C.4 ADQUISICIONES Compra de un 

material que no hay 

en existencia en el 

Almacén General, 

 
0.0012 

 
N/A 

 
0.0012 

 
1 

 
1 

 
2024 

 
31 

 
12 

 
2024 

 
1 piso 

 
1 

 
Primera 

  
            

 
 
                       



GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

0.03 0.03 0.06 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

1 24

11C.16 INFORME DE 

LABORES INFORME DE 

LABORES 2024
REPISA AZUL31 12 24

OFICINA DE 

DERMATOLO

GIA

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DERMATOLOGIA

55 1084-0900 Ext: 1338

DIRECCIÓN

PUESTO:

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA: DERMATOLOGIA

serv_dermatologia@pediatria.gob.mx

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

APOYO ADMINISTRATIVO A-6

MONICA MERIDA GALVAN

SECCIÓN  11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL: 
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dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE MEDICINA

0.04mts. N/A 0.04mts. 26

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

Librero 1 Carpeta 131 12 2024

EDIFICIO DE

HOSPITALIZACI

ON,

PISO 1, OFICINA 

DE

ENDOCRINOLO

GÍA,

Gavetadd mm aaaa

1 2016

Zona de Archivo Archivero

11C.16  INFORME DE 

LABORES

Informes de labores 

del Servicio ; 

Informe de labores 

del medico turno 

vespertino

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SERVICIO DE ENDOCRINOLOGÍA

55 1084-0900 Ext: 1330

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

servendocrinologia@pediatria.gob.mx

11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO

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

APOYO ADMINISTRATIVO

MARIANA HERNANDEZ ALBOR

SECCIÓN

TELÉFONO

INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

CORREO ELECTRÓNICO
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FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina

0.007 0.007 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

CORREO ELECTRÓNICO

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

1 GAVETA30 6 2024 EXPEDIENTE

Gavetadd mm aaaa Zona de Archivo Archiverodd

1 2024

3C.7  PROGRAMAS 

OPERATIVOS 

ANUALES

PROGRAMA 

OPERATIVO 

ESPECIALIDAD DE 

GASTROENTEROLOGÍ

A Y NUTRICIÓN 

RESIDENTES

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Gastroenterología y Nutrición

55 1084-0900 Ext: 1288

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

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

Apoyo Administrativo  en Salud A7

Rosa E. Resendiz Guzmán 

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

FONDO

TELÉFONO

INP

1 2024 30 24

mm mm

FONDO INP

SECCIÓN 5C  RECURSOS FINANCIEROS

CLAVE Y NOMBRE DE 

LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd aaaa dd aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

EXPEDIENTE 1 GAVETA1 6

5C.20  COMPRAS 

DIRECTAS
ELABORACIÓN DE 

SOLICITUD DE 

COMPRA DIRECTA DE 

MEDICAMENTOS Y/O 

MATERIAL  PARA 

PACIENTES QUE SE 

ENCUENTRAN 

HOSPITALIZADO Y NO 

HAY EN EXISTENCIA E

0.0044 60



Gaveta

FONDO INP

1 1 2024 30

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

6 2024 EXPEDIENTE 1 GAVETA

4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA 

Y ESPECIALIDADES

INFORME DIARIO DE 

CONSULTA DE MÉDICOS 

DEL SERVICIO DE 

GASTRO-NUTRICIÓN, 

INTERCONSULTAS DE 

LOS DIFERENTES  

DEPARTAMENTOS Y/O 

SERVICIOS DEL 

INP,INFORME MENSUAL  

DEL SERVICIO DE 

GASTRO-NUTRICIÓN  

(PRODUCTIVIDAD, 

VALORACIONES, 

CONSULTA DE PRIMERA 

VEZ, SUBSECUENTES, 

PROCEDIMIENTO DE 

ENDOSOCPIA, 

MANOMETRIA Y 

NUTRICIÓN PARENTERAL 

Y INFORME MENSUAL 

ESTANCIA HOSPITALARIA 

DEL SERVICIO DE 

GASTRO-NUTRIICÓN 

PACIENTES CON MAS DE 

14 DÍAS DE 

HOSPITALIZACIÓN, 

0.2 803



FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE MEDICINA

12 2024
Edificio 

Hospitalización 1er. 

Piso neurologia
A1 211C.16

Informes de 

consulta a archivo
0.0044 N/A 0.0044 1 1 2024 31

0.012 N/A 0.012

FONDO INP

1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

1 2024
6C.4 

ADQUICISIONES

Compra de medicamentos; 

autorizaciones para 

medicmantos controlados

SECCIÓN 10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

A1 231 12 2024

Edificio 

Hospitalización 

1er. Piso 

neurologia

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

A1 210C.9
Quejas u observaciones 

de usuarios
0.003 N/A 0.003 1 1 2024

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

31 12 2024
Edificio 

Hospitalización 1er. 

Piso neurologia

FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

TELÉFONO

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SERVICIO DE NEUROLOGIA 

55 1084-0900 Ext: 1358

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

servneurologia@pediatria.gob.mx

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

Apoyo Administrativo

Dámaris Sánchez Olvera

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL
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mailto:servneurologia@pediatria.gob.mx


dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdireccion de Medicina

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

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

Apoyo Administrativo A 7

C. Yanelli Escobar Luna

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO

12 2024
11C.16 INFORME DE 

LABORES

Registro diario de 

Consulta  del 

Servicio y  Reporte 

de las actividades 

Mensuales del 

Servicio

0.04 n/a 0.04 1 1 2024 31

4S.6 AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

Registro de 

Estudios 

Endoscópicos

0.2 n/a 0.2 31 12 2024
Oficina de 

Neumología 
1 1 2024

Oficina de 

Neumología 
1 3

1 3

TELÉFONO

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE
DESCRIPCIÓN

Zona de Archivo Archivero

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Servicio de Neumología

55 1084-0900 Ext: 1324

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

yescobarl@pediatria.gob.mx

INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL
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2024

EDIFICIO DE 

HOSPITALIZACIÓN, 

PISO 2, OFICINA DE LA 

SUBDIRECCION DE 

MEDICINA CRÍTICA, 

ÁREA SESCRETARIAL, 

REPISA UNICA, 

ENTREPAÑO 1, 

CARPETA 1 

1

2C.16  

INCONFORMIDADES Y 

PETICIONES
ATENCIÓN Y RESPUESTA 

A SOLICITUDES DE 

INCONFORMIDADES 

DTI/MNP

0.01 mts N/A 0.01 mts 1 1 2024 31 12 2024

EDIFICIO DE 

HOSPITALIZACIÓN, 

PISO 2, OFICINA DE LA 

SUBDIRECCION DE 

MEDICINA CRÍTICA, 

ÁREA SESCRETARIAL, 

REPISA UNICA, 

ENTREPAÑO 1, 

CARPETA 1 

1

2C.12  OPINIONES 

TÉCNICO JURÍDICAS

OPINIONES TÉCNICAS DE 

ÁREAS CRÍTICAS
0.01 mts N/A 0.01 mts 1 1 2024 31

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

55 1084-0900 Ext: 1273

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

GUADALUPE GONZALEZ BONES 

SECCIÓN

12

2C  ASUNTOS JURÍDICOS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

1 2024 31 12 2024

EDIFICIO DE 

HOSPITALIZACIÓN, 

PISO 2, OFICINA DE LA 

SUBDIRECCION DE 

MEDICINA CRÍTICA, 

ÁREA SESCRETARIAL, 

REPISA UNICA, 

ENTREPAÑO 1, 

CARPETA 1 

2C.1  DISPOSICIONES EN 

MATERIA DE ASUNTOS 

JURÍDICOS  

ATENCIÓN Y RESPUESTA 

A SOLICITUDES DE 

ATENCIÓN MÉDICA 

Gaveta

TELÉFONO

0.01 mts N/A 0.01 mts 1

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE DE LA 

SERIE DOCUMENTAL

Zona de Archivo Archivero

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES
VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

1

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE GUADALUPE GONZALEZ BONES 

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

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



TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1273

CORREO ELECTRÓNICO

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

CLAVE Y NOMBRE DE LA 

SERIE DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2024

EDIFICIO DE 

HOSPITALIZACIÓN, 

PISO 2, OFICINA DE 

LA SUBDIRECCION 

DE MEDICINA 

CRÍTICA, ÁREA 

SESCRETARIAL, 

REPISA UNICA, 

ENTREPAÑO 1, 

CARPETA 1 

1 N/A

4C.6  RECLUTAMIENTO Y 

SELECCIÓN DE 

PERSONAL VALIDACION Y 

AUTORIZACIÓN PARA LA 

CONTRATACIÓN DE 

CONTRATOS DE  

SUPLENCIAS, 

BASIFICACIÓN Y 

PROMOCIÓN DE PLAZAS 

EN LAS ÁREAS QUE 

PERTENECEN A LA 

SUBDIRECCIÓN DE 

MEDICINA CRITICA 

0.006 mts N/A 0.006 mts 1 1 2024 31



PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE GUADALUPE GONZALEZ BONES 

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1273

CORREO ELECTRÓNICO

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE DE LA 

SERIE DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES
SOLICITUDES DE 

TRASLADO DE OTROS 

HOSPITALES

0.02 mts N/A 0.02 mts 1 1 2024 31

4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES
HOJA DE CÁLCULO DE 

ALIMENTACIÓN 

PARENTERAL DE 

TERAPIA INTENSIVA, 

NEONATOLOGÍA Y 

TERAPIA INTERMEDIA

0.2 mts N/A 0.2 mts 1 1 2024 31

1 1 2024 31

12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A

12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A

12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A

4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES CONTROL DE PACIENTES 0.2 mts N/A 0.2 mts 1 1 2024 31 12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A

4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES
REGISTRO DE ENVIO 

SAFE DE ALIMENTACIÓN 

PARENTERAL

0.2 mts N/A 0.2 mts



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de Terapia Intensiva

55 1084-0900 Ext: 1273

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

bherreraa@pediatria.gob.mx

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

Apoyo Administrativo A6

Belen Herrera Andrade

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

1 2024 31 12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

11C.16  INFORME DE 

LABORES

Informe Mensual

TELÉFONO

0.01 mts N/A 0.01 mts 1

DESCRIPCIÓN
CLAVE Y NOMBRE DE LA 

SERIE DOCUMENTAL

Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES
VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

1 N/A

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Terapia Intensiva

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Belen Herrera Andrade

Archivero Gaveta

PUESTO Apoyo Administrativo A6

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1273

CORREO ELECTRÓNICO bherreraa@pediatria.gob.mx

1 1 2024 31

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

CLAVE Y NOMBRE DE LA 

SERIE DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo

12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A

3S.7.2  EN POSGRADO

ROL DE GUARDIAS 2024 0.006 mts N/A 0.006 mts
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3S.7.2  EN POSGRADO
EXPEDIENTES DE LOS 

RESIDENTES DE 

MEDICINA CRÍTICA 

PEDIÁTRICA

0.02 mts N/A 0.02 mts 1 1 2024 31 12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A

PUESTO Apoyo Administrativo A6

12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A

3S.7.2  EN POSGRADO

PROGRAMA OPERATIVO 

DEL AÑO 2024
0.007 mts N/A 0.007 mts 1 1 2024 31

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Terapia Intensiva

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Belen Herrera Andrade

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1273

CORREO ELECTRÓNICO bherreraa@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

1 1 2024 31

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE DE LA 

SERIE DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A

4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES
HOJA DE CÁLCULO DE 

ALIMENTACIÓN 

PARENTERAL DE 

TERAPIA INTENSIVA, 

NEONATOLOGÍA Y 

TERAPIA INTERMEDIA

0.2 mts N/A 0.2 mts 1 1 2024 31 12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A

4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES
SOLICITUDES DE 

TRASLADO DE OTROS 

HOSPITALES

0.02 mts N/A 0.02 mts

4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES
REGISTRO DE ENVIO 

SAFE DE ALIMENTACIÓN 

PARENTERAL

0.2 mts N/A 0.2 mts 1 1 2024 31 12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A

4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES CONTROL DE PACIENTES 0.2 mts N/A 0.2 mts 1 1 2024 31 12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1273

CORREO ELECTRÓNICO bherreraa@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Terapia Intensiva

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Belen Herrera Andrade

PUESTO Apoyo Administrativo A6

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

CLAVE Y NOMBRE DE LA 

SERIE DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A

6C.17  CONTROL DE 

BIENES MUEBLES 

(INVENTARIO FÍSICO) HOJAS DE RESGUARDO 

Y CONTROL DE BIENES
0.007 mts N/A 0.007 mts 1 1 2024 31

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Terapia Intensiva

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Belen Herrera Andrade

PUESTO Apoyo Administrativo A6

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1273

CORREO ELECTRÓNICO bherreraa@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

CLAVE Y NOMBRE DE LA 

SERIE DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A

8C.16  ADMINISTRACIÓN 

Y SERVICIOS DE 

ARCHIVO
ARCHIVO EN TRÁMITE 

DEL SERVICIO DE 

TERAPIA INTENSIVA

0.008 mts N/A 0.008 mts 1 1 2024 31
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Terapia Intensiva

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Belen Herrera Andrade

PUESTO Apoyo Administrativo A6

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1273

CORREO ELECTRÓNICO bherreraa@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

CLAVE Y NOMBRE DE LA 

SERIE DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A

3C.7  PROGRAMAS 

OPERATIVOS ANUALES
PAAL MEDICAMENTOS Y 

MATERIAL DE CURACIÓN
0.007 mts N/A 0.007 mts 1 1 2024 31

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Terapia Intensiva

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Belen Herrera Andrade

PUESTO Apoyo Administrativo A6

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1273

CORREO ELECTRÓNICO bherreraa@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

1 1 2024 31

CLAVE Y NOMBRE DE LA 

SERIE DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A

3S.7.2  EN POSGRADO
EXPEDIENTES DE LOS 

RESIDENTES DE 

MEDICINA CRÍTICA 

PEDIÁTRICA

0.02 mts N/A 0.02 mts 1 1 2024 31 12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A

3S.7.2  EN POSGRADO

ROL DE GUARDIAS 2024 0.006 mts N/A 0.006 mts
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A

3S.7.2  EN POSGRADO

PROGRAMA OPERATIVO 

DEL AÑO 2024
0.007 mts N/A 0.007 mts 1 1 2024 31

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Terapia Intensiva

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Belen Herrera Andrade

PUESTO Apoyo Administrativo A6

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1273

CORREO ELECTRÓNICO bherreraa@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 2C  ASUNTOS JURÍDICOS

1 1 2024 31

CLAVE Y NOMBRE DE LA 

SERIE DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A

2C.3  REGISTRO Y 

CERTIFICACIÓN DE 

FIRMAS REGISTRO DE FIRMAS 

AUTORIZADAS PARA 

MEDICAMENTOS 

CONTROLADOS GRUPO 

I(RECETAS CON CÓDIGO 

DE BARRAS) DE LOS 

MÉDICOS ADSCRITOS Y 

RESIDENTES

0.004 mts N/A 0.004 mts 1 1 2024 31 12 2024

OFICINA DEL 

DEPTO DE 

TERAPIA 

INTENSIVA

1 N/A

2C.3  REGISTRO Y 

CERTIFICACIÓN DE 

FIRMAS REGISTRO DE FIRMAS 

AUTORIZADAS PARA 

MEDICAMENTOS 

CONTROLADOS GRUPO II 

Y III DE LOS MÉDICOS 

ADSCRITOS Y 

RESIDENTES

0.002 mts N/A 0.002 mts
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dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE MEDICINA CRITICA

0.0004 N/A 0.0004 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

1
REPISA 

1(GABETA)
31 12 2024

Gavetadd mm aaaa

1 2024

Zona de Archivo Archivero

11C.16  INFORME DE 

LABORES
INFORME MESUAL

11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

TERAPIA INTERMEDIA

55 1084-0900 Ext: 1754

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

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

APOYO ADMINISTRATIVO

CLAUDIA LUNA ESTRADA

SECCIÓN



dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE MEDICINA CRITICA

0.0004 N/A 0.0004 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

1 2024 1
REPISA 

1(GABETA)
31 12 2024

Gavetadd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

11C.16  INFORME DE 

LABORES
INFORME MESUAL

11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INHALOTERAPIA

55 1084-0900 Ext: 1318

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

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

APOYO ADMINISTRATIVO

CLAUDIA LUNA ESTRADA

SECCIÓN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Consulta Externa

ÁREA Subdirección de Consulta Externa

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Ximena Karina Lara Sánchez

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL subdir_consultaexterna@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

PUESTO Administrativo

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1187 / 1678

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gavetadd mm aaaa dd mm aaaa

4S.4 CONSULTA 

EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES

Coordinación con las 

areas que integran la 

Subdirección Consulta 

Externa, para que los 

pacientes tengan y 

lleven un control dentro 

del INP, así como 

actualizar y difundir 

información relacionada 

al manejo y seguridad 

de los pacientes Recibir 

información de las 

diferenres áreas del INP 

y en su caso de ser 

necesario difundirlo

0.01 n/a 0.01 1 1 2024

Edificio 

Consulta 

Externa 

Planta Baja, 

oficina 

Secretarial, 

Archivero

x x31 12 2024
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Consulta Externa de Pediatria

55 1084-0900 Ext: 1680

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

Administrativo 

Teodora Valtierra Aguilar

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

X X1 2024 31 12 2024

Gabeta en la 

Oficina 

secretarial

Consulta 

Externa de 

paediatria, 

Planta Bja 

11C.16  INFORME DE 

LABORES

Informe de 

Actividades del 

Departamento 

0.01 1

31 12 2024

Gabeta en la 

Oficina 

secretarial

Consulta 

Externa de 

paediatria, 

Planta Bja 

x x

x x

11C.19  INDICADORES

Informe de 

Indicadores 
0.01 1 1 2024

1 2024 31 12 2024

Gabeta en la 

Oficina 

secretarial

Consulta 

Externa de 

paediatria, 

Planta Bja 

11C.2  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

PLANEACIÓN
Acuerdos de trabajo 

con la Subdireccion 

de Consulta 

Externa 

0.01 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)



I-9

11C.20  INDICADORES 

DE DESEMPEÑO, 

CALIDAD Y 

PRODUCTIVIDAD 

INDICADOR DE 

ACTIVIDADES DE 

EDUCACION PARA LA 

SALUD. EDUCACION 

NUTRICIONAL, 

AGREDIDOS 

(PREVENCION DE 

RABIA), CUIDADOS 

POSTVACUNALES Y 

ACCIDENTES DE 

TRABAJO

0.0012 mts. 0.0012 mts. 1 1 2024 31 12 2024
DEPARTAMENTO 

DE MEDICINA 

COMUNITARIA

dd mm

11C.19  INDICADORES

INDICADOR DE ACTIVI-

DADES DEL DEPARTA-

MENTO DE MEDICINA 

COMUNITARIA, INFOR-

ME DE VIGILANCIA EPI-

DEMIOLOGICA,  APLI-

CACIÓN DE BIOLOGI-

COS E INFORME DE 

RESULTADOS

0.01  mts. 0.01  mts.

CIERRE

aaaa dd mm aaaa

55 1084-0900 Ext: 1167

mtepexicuapang@pediatria.gob.mx

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

PUESTO

DIRECCIÓN

TELÉFONO

CORREO ELECTRÓNICO

DEPARTAMENTO DE MEDICINA COMUNITARIA

MARIA DEL ROCIO TEPEXICUAPAN GARCIA

APOYO ASMINISTRATIVO A-7

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

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

I-91 1 2024 31 12 2024
DEPARTAMENTO 

DE MEDICINA 

COMUNITARIA

INP Instituto Nacional de Pediatría

11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

Zona de Archivo Archivero

SECCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

Gaveta

FONDO

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

INICIO
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CORREO ELECTRÓNICO:

TELÉFONO:

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

55 1084-0900 Ext: 1210,1211 Y 1212

DIRECCIÓN:

PUESTO: 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE:

ÁREA:

gchavezp@pediatria.gob.mx

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

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUDA A-6

SECCIÓN 10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

FONDO INP

INICIO CIERRE

1 2018
10C.7  PARTICIPACIÓN 

EN COMITÉS

Comités: 

CIMASH,Calidad y 

Seguridad del paciente, 

Ética, Referencia y 

Contrarefencia, 

expediente Clínico, 

Mortalidad

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

ArchiveroZona de Archivo

1 3

4S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 

HOSPITALARIA 

Copia de Cartas de 

Designación de Cuota 

de Recuperación, 

otorgada por única 

ocasión en el servicio de 

urgencias, cuando no 

pueden pagar el servicio

0.07 mts 0.07 mts 1 1 2020

Edificio Principal, 

Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 

Social 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE LA CONSULTA EXTERNA

0.25 mts 0.25 mts 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

Edificio Principal, 

Planta Prinicipal, 

Depto. De 

Trabajo Social,  

Oficina De La 

Jefatura

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm

GENESIS CHAVEZ PARRA

INP

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

4S.3  ATENCIÓN DE 

URGENCIAS

Copia de Cartas de 

Insolvencia Económica 

otorgada cuando no 

pueden solventar la 

estancia hospitalaria

0.03 mts 0.03 mts

dd aaaa

23 12 2019

Edificio Principal, 

Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 

Social 

1 3

FONDO
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FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA
3S.15  SESIONES DEL 

COMITÉ RESIDENCIA 

MÉDICA, CURSOS Y 

SESIONES 1 2018

Edificio Principal, 

Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 

Social, Oficina 7

Sesiones 

Anatomoclìnicas, oficios 

del personal que 

participara en las 

sesiones 

anatomoclínicas

0.03 mts 0.03 mts 1

FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

11C.19  INDICADORES

Informe de Coordinación, 

Referencias y 

Contrareferencias, Gastos 

Catastroficos

0.1 0.1 13 2 2019

Edificio Principal, 

Planta Prinicipal, 

Depto. De Trabajo 

Social,  Oficina De 

La Jefatura

FONDO INP

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

Edificio Principal, 

Planta Prinicipal, 

Depto. De Trabajo 

Social,  Oficina De 

La Jefatura

11C.16  INFORME DE 

LABORES

Informe General, reporta el 

trabajo técnico, 

reclasificaciones, estudios 

sociales y datos generales 

de la cédula 

socioeconómica

0.03 mts 0.03 mts 30 1 2020

12 2024

Edificio Principal, 

Planta Principal. 

Depto. de Trabajo 

Social, 

1, 3 y 4 2, 3, 6, 8 y 1022 1 2021 23
4S.5  INTEGRACIÓN 

DE EXPEDIENTE 

CLÍNICO

Estudios 

Socioeconómicas, Copia 

de cédulas 

socioeconómicas ; Copia 

de Reclasificaciones

1.05 1.05



x

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

12 2023 25 12 2024

Oficina del 

Departamento 

de Archivo 

Clínico

11C.17  INFORME DE 

EJECUCIÓN INFORMES 

MENSUALES DE 

EGRESOS 2024

INFORME MEDICO 

QUIRUGICO 

SEMESTRAL 2024

SOLICITUDES DE 

INFORMACIÓN AL 

DEPARTAMENTO 

DE ARCHIVO 

CLINICO

0.03 26 x

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CLÍNICO

55 1084-0900 Ext: 1145

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

sarenast@pediatria,gob.mx

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

Administrativo 

SANDRA ARENAS TORRES

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO
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Archivero Gaveta

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

0.01 N/A 0.01 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

31 12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

x x

2S.10  

ORGANIZACIÓN DE 

EVENTOS 

CIENTÍFICOS Y 

ACADÉMICOS DE 

INVESTIGACIÓN

Organización de 

Cursos/Congresos y 

eventos

0.01 N/A 0.01 1 7 2023

7 2023 31 12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

2S.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

INVESTIGACIÓN 

Proyectos de 

investigación

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

Asuntos 

administrativos 

derivados de 

enseñanza

0.01 N/A 0.01 1

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo

TELÉFONO

31 12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

x x

3S.4  ADMISIÓN DE 

ASPIRANTES

Selección de 

Residentes
0.01 N/A 0.01 1 7 2023

7 2023 31 12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

3S.1  

DISPOSICIONES EN 

MATERIA DE 

ENSEÑANZA

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Subdireccion Consulta Externa 

55 1084-0900 Ext: 1135

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

msotora@pediatria.gob.mx

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

Administrativo 

Mayra Soto Ramírez

SECCIÓN 2S  INVESTIGACIÓN

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO
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FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

Tratamientos y 

diagnósticos
0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31 12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

4S.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 

HOSPITALARIA

Proyectos de 

investigación
0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

3S.12  REALIZACIÓN 

DE PRÁCTICAS 

PROFESIONALES DE 

ALUMNOS EN LA 

ENTIDAD

Organización de 

Practicas 

Profesionales

0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31 12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

3S.9  EVAUACIÓN DE 

LA CALIDAD DE LOS 

PROGRAMAS 

EDUCATIVOS

Mejora de la Calidad 

en Programas
0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31

12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

3S.7.2  EN 

POSGRADO
Formación Residentes 0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31 12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

3S.7.1  EN 

PREGRADO
Formación Residentes 0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31

3S.7  FORMACIÓN EN 

PREGRADO Y 

POSGRADO

Formación en Pre y 

Posgrado de 

Residentes

0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31 12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

3S.6  INTEGRACIÓN 

DEL EXPEDIENTE DE 

ALUMNOS
Formación de 

Expedientes
0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31



12 2024

Oficina secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

4C.22  CAPACITACIÓN 

CONTINUA Y 

DESARROLLO 

PROFESIONAL DEL 

PERSONAL DE LAS 

ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS

Cursos y talleres  0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31 12 2024

Oficina secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

4C.13  PRODUCTIVIDAD 

EN EL TRABAJO

Redimiento y eficiencia 0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31

12 2024

Oficina secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

4C.8  CONTROL DE 

ASISTENCIA ( 

VACACIONES, 

DESCANZO Y 

LICENCIAS, 

INCAPACIDADES, ETC.)

Vacaciones, descansos, 

licencias e incapacidades   
0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31 12 2024

Oficina secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

4C.3  INTEGRACIÓN DE 

EXPEDIENTE ÚNICO DE 

PERSONAL Formacion del expediente 

personal
0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31

12 2024

Oficina secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

4C.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

RECURSOS HUMANOS

Organización de 

programas y proyectos
0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31 12 2024

Oficina secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

4C.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

RECURSOS HUMANOS Acuerdos en materia de 

recursos humanos
0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

3C.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

PROGRAMACIÓN

Organización de 

presupuesto en base a 

una lista de actividades

0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31



12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

7C.11  

MANTENIMIENTO, 

CONSERVACIÓN E 

INSTALACIÓN DE 

MOBILIARIO 

Mantenimiento de 

Mobiliario
0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31 12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

7C.1  

DISPOSICIONES EN 

MATERIA DE 

SERVICIOS 

GENERALES

Relacionado con 

Servicios Generales
0.01 N/A 0.01| 1 7 2023 31

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 7C  SERVICIOS GENERALES

6C.17  CONTROL DE 

BIENES MUEBLES 

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

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

5C.20  COMPRAS 

DIRECTAS
Material para compra 

directa
0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 5C  RECURSOS FINANCIEROS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta



12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

 x x

11C.16  INFORME DE 

LABORES
Informe Mensual/Anual 0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31

12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

11C.7  PROGRAMAS 

A MEDIANO PLAZO
Planeación de 

programas
0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31 12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

11C.2  

DISPOSICIONES EN 

MATERIA DE 

PLANEACIÓN

Acuerdos de 

planeación
0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

9C.3  

PUBLICACIONES E 

IMPRESOS 

INSTITUCIONALES

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

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2024

Oficina 

secretarial

Servicio de 

Rehabilitación

x x

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 9C  COMUNICACIÓN SOCIAL

8C.8  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

INFORMÁTICA

Programas en 

informática
0.01 N/A 0.01 1 7 2023 31

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta



I-9

11C.20  INDICADORES 

DE DESEMPEÑO, 

CALIDAD Y 

PRODUCTIVIDAD 

INDICADOR DE 

ACTIVIDADES DE 

EDUCACION PARA LA 

SALUD. EDUCACION 

NUTRICIONAL, 

AGREDIDOS 

(PREVENCION DE 

RABIA), CUIDADOS 

POSTVACUNALES Y 

ACCIDENTES DE 

TRABAJO

0.0012 mts. 0.0012 mts. 1 1 2024 31 12 2024
DEPARTAMENTO 

DE MEDICINA 

COMUNITARIA

dd mm

11C.19  INDICADORES

INDICADOR DE ACTIVI-

DADES DEL DEPARTA-

MENTO DE MEDICINA 

COMUNITARIA, INFOR-

ME DE VIGILANCIA EPI-

DEMIOLOGICA,  APLI-

CACIÓN DE BIOLOGI-

COS E INFORME DE 

RESULTADOS

0.01  mts. 0.01  mts.

CIERRE

aaaa dd mm aaaa

55 1084-0900 Ext: 1167

mtepexicuapang@pediatria.gob.mx

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

PUESTO

DIRECCIÓN

TELÉFONO

CORREO ELECTRÓNICO

DEPARTAMENTO DE MEDICINA COMUNITARIA

MARIA DEL ROCIO TEPEXICUAPAN GARCIA

APOYO ASMINISTRATIVO A-7

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

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

I-91 1 2024 31 12 2024
DEPARTAMENTO 

DE MEDICINA 

COMUNITARIA

INP Instituto Nacional de Pediatría

11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

Zona de Archivo Archivero

SECCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

Gaveta

FONDO

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

INICIO
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0.06 0.06 2

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

                                           
VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

31 2024 30 12 2024

HOSPITAL 

PLANTA 

PRINCIPAL, 

SERVICIO DE 

RELACIONES 

HOSPITALARIAS 

3C.11  INTEGRACIÓN Y 

DICTAMINACIÓN DE 

MANUALES DE 

ORGANIZACIÓN 
INFORMES 

MENSUALES DE 

ACTIVIDADES, 

INTERCONSULTA 

EXTRAHOSPITALA

RIA, INDICADOR 

DE 

TRANSFERENCIA, 

REFERENCIA-

CONTRAREFEREN

CIA Y POBLACION 

ABIERTA, 

DEFUNCIONES

TELÉFONO 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SERVICIO DE RELACIONES HOSPITALARIAS

55 10 84 09 00 Ext: 1157

DIRECCIÓN 

PUESTO 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

UNIDAD ADMINISTRATIVA

serv_relaciones_hospitalarias@pediatria.gob.mx

INSURGNENTES SUR LETRA C ALCALDIA COYOACAN C.P. 04530

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD

CLAUDIA LISSETTE VALVERDE ROMERO

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

FONDO INP INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO 
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Servicio de Foniatria 

55 1084-0900 Ext: 1187

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

xlaras@pediatria.gob.mx 

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

Administrativo 

Ximena Karina Lara Sanchez

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

Edifico de 

hospital, plata 

baja, area de 

servicio de 

foniatroa 

consultorio 1 

x x

x x31 12 2024

Edifico de 

hospital, plata 

baja, area de 

servicio de 

foniatroa 

consultorio 1 

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

31 12 2024

11C.16  INFORME DE 

LABORES

Informes 

mensulaes 
0.01 0.01 1 1 2024

1 2024

11C.2 DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

INFORMACIÓN Y 

EVALUACIÓN

Acuerdos de trabajo 

con la Subdireccion 

de Consulta 

Externa 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdireccion Consulta Externa 

0.01 0.01 1

DESCRIPCIÓN
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Gestión del Cuidado y Calidad

55 1084-0900 Ext: 1171

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

cluengass@pediatria.gob.mx

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

Jefe de Enfermeras E

Cecilia Dora Luengas Salazar

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

2 a29 12 2024 Pasillo

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

1 2024
11C.16 INFORME DE 

LABORES

Informe de 

procedicimientos, 

realizados en los 

servicios, del 

periodo del 26 de 

cada mes al 25 del 

siguiente mes

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Enfermería

0.0052 0.0052 29

DESCRIPCIÓN
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3S.5.2 EN POSGRADO 

DE ESPECIALIDADES 

DE ENTRADA 

DIRECTA

POSGRADOS DE 

ENFERMERIA
0.01 2024 16 12 2024

AREA DE 

ENSEÑANZA
110.01 8 1

UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gavetaaaaa dd mm aaaa

B

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL dhernandezp@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

PUESTO Auxiliar de Enfermeria B

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 2030

dd mm

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Enfermería

ÁREA Enseñanza

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Demetria de los Angeles Hernández Pérez

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
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6C.3 LICITACIONES LICITACIONES 0.02 mts. 2024 7 8 2024
SALA DE 

JUNTAS

CARRO DE 

TRASLADO
0.02 mts. 15 2

UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gavetaaaaa dd mm aaaa

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL dhernandezp@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

PUESTO Auxiliar de Enfermeria B

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 2030

dd mm

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Enfermería

ÁREA Recursos Materiales

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Demetria de los Angeles Hernández Pérez

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
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4C.8 CONTROL DE 

ASISTENCIA 

(VACACIONES, 

DESCANSOS Y 

LICENCIAS, 

INCAPACIDADES, 

ETC.)

ROLES DE 

DESCANSOS Y 

VACACIONES, 

LICENCIAS 

MEDICAS, 

LICENCIAS CON 

GOCE DE 

SUELDO, 

GUARDIAS, 

COMISIONES, 

DESCANSOS.

0.05 mts. 2024 31 12 2024

PASILLO DE 

RECURSOS 

HUMANOS

10.05 mts. 1 1

UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gavetaaaaa dd mm aaaa

A

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL dhernandezp@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

PUESTO Auxiliar de Enfermeria B

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 2030

dd mm

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Enfermería

ÁREA Talento humano

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Demetria de los Angeles Hernández Pérez

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
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INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Banco de Sangre

55 1084-0900 Ext: 1307

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

mayeli13@live.com.mx

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

Apoyo Administrativo en Salud

Mayra Elizabeth Reyes Mendoza

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO

TELÉFONO

Historias clínicas, 

COFEPRIS, CNTS

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

Zona de Archivo

4S.8  TRANSFUSIÓN 

SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) 1 2024

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

1 131 12 2024
Oficina 

Departamento

Gavetadd mm aaaa Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatría

0.21 n/a 0.21 1
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INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Banco de Sangre

55 1084-0900 Ext: 1307

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

mayeli13@live.com.mx

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

Apoyo Administrativo en Salud

Mayra Elizabeth Reyes Mendoza

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO

TELÉFONO

Historias clínicas, 

COFEPRIS, CNTS

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

Zona de Archivo

4S.8  TRANSFUSIÓN 

SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE) 1 2024

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

1 131 12 2024
Oficina 

Departamento

Gavetadd mm aaaa Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatría

0.21 n/a 0.21 1
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatría

ÁREA Laboratorio Banco de Sangre

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Rosa Elena Gerardo Reyes

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

2

CORREO ELECTRÓNICO rousgerardo@hotmail.com

FONDO INP

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1878

dd mm

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gavetaaaaa dd mm aaaa

Productos Irradiados, 

resultados HLA, P R A, PC, 

quimerismos, serología, 

intercambios de productos 

sanguíneos

0.35 1 1
4S.8  TRANSFUSIÓN 

SANGUÍNEA (BANCO 

DE SANGRE)

0.35 2024 31 12 2024
Oficina 

Departamento
2
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatría

ÁREA Comité de Medicina Transfusional

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Mayra Elizabeth Reyes Mendoza

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

2

CORREO ELECTRÓNICO

FONDO INP

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1307

dd mm

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gavetaaaaa dd mm aaaa

12 2024
Oficina 

Departamento
10.12 1 1

4S.16  SESIONES DEL 

COMITÉ DE MEDICINA 

TRANSFUNCIONAL

Acta de Instalación, 

nombramiento, manual, 

programa, calendario, 

sesiones

0.12 2024 31



UNIDAD ADMINISTRATIVA NEUROFISIOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE ROBERTO GOMEZ  CASTILLO

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO A6

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO

Zona de Archivo Archivero Gavetaaaaa dd mm aaaa

CIERRE

dd mm

CORREO ELECTRÓNICO rgomezc@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1242

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

Estudios Interpretado 

de Potenciales, 

Estudios Interpretado 

de EEG externos, 

Estudios Interpretado 

de EEG 

Hospitalizados, 

Estudios Interpretado 

de EEG 

hospitalizados y 

externos equipo allice 

0.928 12 2024

Edificio Hospitalización 1er 

piso servicio de 

neurofisiologia. Toma de  

Electroencefalograma 2 

carpeta lefort, Edificio 

Hospitalización 1er piso 

servicio de neurofisiologia. 

Toma de  Electro 

encefalograma Externos 

carpeta lefort,Edificio 

Hospitalización 1er piso 

servicio de neurofisiologia. 

Toma de  

Electroencefalograma, 

anaquel, carpeta lefor

2024 31N/A 0.928 1 1

anaquel 1 y 

anaquel 2, 

anaquel 1 
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dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Servicios Auxiliares de Diagnóstico y Tratamiento

0.02 N/A 0.06 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

1 231 12 2024

Depto.DACEE 

3er. Piso,Area 

Secretarial

Gavetadd mm aaaa

1 2024

Zona de Archivo Archivero

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

Informes mensuales. 

Totales de estudios de 

laboratorio realizados 

Informe Gerencial. 

Avance de Actividades 

en Laboratorios. Sistema 

Gestión de Calidad 

DACEE. Electrónico

4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Depto.de Análisis Clínicos y Estudios Especiales

55 1084-0900 Ext: 1682

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

mpadillab@pediatria.gob.mx

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

Apoyo Administrativo en Salud A7

María Auxilio Padilla Boyso

SECCIÓN
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DIVISIÓN DE RADIOLOGÍA E IMAGEN

55 1084-0900 Ext: 1248

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

maryanguianobarajas@gmail.com

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

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A "6"

MARÍA ELENA ANGUIANO BARAJAS

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

Zona de Archivo Archivero

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

Acreditación Sx. de Turner; 

Anestesiología; Cardiología; 

Comunicados Personal de 

Radiología; Conservación y 

Mantenimiento; Dirección; 

Dirección Administrativa; 

Dirección de Enseñanza; 

Dirección Médica; Dirección de 

Planeación; Donativos; 

Dosímetros; Electromedicina; 

EYCISA; Eventos Adversos; 

Hemodinamia;; Horarios de 

atención; Informe mensual; 

Informática; Ley de 

Adquisiciones; Material de 

Curación;Medicina Nuclear; 

PACS-RIS.SAN; Quejas;  

PAAAS; Requisiciones; 

Resguardo Activo Fijo; RM 

Inyectores; RM; SALA IV; 

Subcomité Tecnovigilancia; 

Subcomité Trasplante de Hígado; 

Subdirección Admon.y Desarrollo 

de Personal; Subd. Asuntos 

Jurídicos; Subd. Enfermería; 

Subd. Medicina Crítica; Subd. 

SADYTRA; Subd. Serv. Grales.; 

Tabulador; Tomógrafo; US 

EPIQ7G; US LOGIQ 9 IMAGE II; 

Urgencias, Depto.; Vales 

Almacén; Vales Papelería, 

Archivo POE

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

aaaadd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

1 2024
Archivero 

único 
Gavetas 2 y 331 12 2024

Area 

secretarial 

División de 

Radiología e 

Imagen

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN SADYTRA

0.50 mts. N/A 0.50 mts. 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

Gavetadd mm
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Anatomía Patológica

55 1084-0900 Ext: 1121

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

rdominguezc@pediatria.gob.mx

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

Apoyo Administrativo

Lic. Raúl Domínguez Carmona

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

1,2 y Closet
1y 2  y repisa 

1 en closet
31 12 2024

Área 

secretarial 

Departamento 

de Anatomía 

Patológica

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

1 2024
4S.6 AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

OFICIOS POSTMORTEM, 

REPORTES 

ANATOMOPATOLOGICOS,  

PROTOCOLO DE  

AUTOPSIA  2024, 

COMODATO Y Programa 

Anual de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios 

(PAAAS) 2024, OFICIOS 

EMITIDOS POR EL 

SERVICIO DE PATOLOGIA 

QUIRURGICA,  INFORME 

MENSUAL DE 

ACTIVIDADES DEL 

DEPARTAMENTO DE 

ANATOMÍA PATOLOGÍA, 

INFORME MENSUAL DE 

ACTIVIDADES DEL 

SERVICIO DE PATOLOGÍA 

POSTMORTEM, OFICIOS 

ANATOMIA PATOLOGICA,  

DEFUNCIONES 2024.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección SADYTRA

1.5 mt N/A 1.5 mt 1
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SADyTRA

12 2024

Edificio de 

Hospitalizació

n 1er. Piso, 

Medicina 

Nuclear

0.05 N/A 0.05 8

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

Zona de Archivo

TELÉFONO

20928 124

Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

1 2024

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

Oficios e informe para las 

altas de POE ante la 

CNSNS. Permiso Sanitario. 

Convenio de la UNAM. 

Licencia CNSNS. 

Solicitudes de rotacion de 

residentes y calificaciones. 

Entrega de estudios en 

DVD. Trámite y oficios con 

rescpecto a la modificación 

de licencia de Operación. 

Tramientos con I-131. 

Informes de desometria 

POE. Activo fijo. Informes 

de mantenimiento General 

Electric. Informes de 

mantenimiento SIEMENS. 

Certificados de calibración 

de equipos detectores de 

radiación Ionizane. 

Informes del control de 

calidad a los activimetros. 

Informes del control de 

calidad por fisica al equipo 

SPECT. Oficios y reportes 

de mantenimiento 

preventivo. Informes de 

productividad de estudios 

realizados en Gammagrafía 

y PET/CT.

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

Apoyo Administrativo A-3

Silvia Gpe. Contreras Becerra

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Servicio de Medicina Nuclear

55 1084-0900 Ext: 1235 y 1236

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

scontrerasb@pediatria.gob.mx
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FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

12 24

Edificio de 

Hospitalizació

n 3er piso, 

Servicio de 

Oncología, 

Archivero

Archivero Nivel 10.01 2 1 2024 31

UNIDAD ADMINISTRATIVA SERVICIO DE ONCOLOGÍA

272024120.01N/A0.01

Todos los asuntos 

relacionados con 

los servicios y/o 

departamentos de 

atencion médic de 

todo el instituto.

11C.16  INFORME DE 

LABORES

4S.17  SESIONES DEL 

COMITÉ DE 

TERAPEUTICA, 

FARMACIA Y 

FARMACOVIGILANCIA

Todos los asuntos 

relacionados con el 

PAAAS del Servicio 

de Oncología

0.01 N/A

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DRA. LILIANA VLEASCO HIDALGO/MIREYA DE LA ROSA URIBE

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

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1950/1339

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

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

2 1

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

4S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 

HOSPITALARIA 

Todos los asuntos 

relacionados con 

los servicios y/o 

depantamentos de 

atención médica de 

todo el Instituto.

0.01 N/A 50

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

Nivel 12024 31 12 2024

Edificio de 

Hospitalizació

n 3er piso, 

Servicio de 

Oncología, 

Archivero

Archivero

12 24

Edificio de 

Hospitalizació

n 3er piso, 

Servicio de 

Oncología, 

Archivero

Archivero Nivel 1
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Hemato-Oncología

ÁREA Unidad de AQuA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Nallely Reyes Perez - Kazumi Mendoza Osorio

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Nivel 1

CORREO ELECTRÓNICO  kmendozao@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

PUESTO Responsable de la Unidad de AQUA - Apoyo administrativo en salud A-6

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1883

dd mm

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gavetaaaaa dd mm aaaa

12 2024

Edificio de 

Hospitalizació

n 1er piso 

AQuA

LibreroN/A 0.01 30 1
4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA 

Y ESPECIALIDADES

Todo lo relacionado 

con reportes del 

informe mensual de 

las actividades 

realizadas en la 

unidad de AQuA.

0.01 2024 27
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Hemato-Oncología

0.02 N/A 0.02 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

1 2024

4S.4 CONSULTA 

EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES

Todos los asuntos relacionados 

con los servicios y/o 

departamentos de atención 

médica de todo el Instituto

x31 12 2024

Edificio de Hospitalizacion 

3er piso  Oficina Jefe del 

Depto de Trasplante 

Hematopoyético y Terapia 

Celular

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de Trasplante Hematopoyético y Terapia Celular

55 1084-0900 Ext: 1598

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

arodriguezo@pediatria.gob.mx

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

Apoyo Administrativo en Salud

Angélica Rodríguez Ordoñez

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL
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SALUD 
"'.... .. --- INP 

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

FONDO 
SECCION 

CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN (En metros 

DOCUMENTAL lineales) 

GESTION DE LOS 
ASUNTOS 

CORRESPONDIENTES 
A LAS AREAS 

ADSCRITAS A LA 
4S.7 SERVICIOS SUBDIRECION OE 

0.1 
QUIRÚRGICOS CIRUGIA PARA 

ATENCION. TRAMITE Y 
DIFUSION O 

SEGUIMIENTO. 
SCIAMB/00112024 AL 

SCIAMB/16412024. 

4S.7 SERVICIOS 
QUIRÚRGICOS NO GENERA 

EXPEDIENTS DE 
ARCHIVO DERIVADO 

DE LAS FUNCIONES DE 
0.002 

LA OFICINA DE AL 
SUBDIRECCION DE 

CIRUGIA DENTRO DEL 
PERIODO SOLICITADO. 

TRANSPARENCIA 
PRIMARIA 

(En metros lineales) 

NJA 

N/A 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

OFICINA DE LA SUBDIRECCION DE CIRUGIA 
C. MAGDALENA OROZCO VALDEZ 

AV. INSURGENTES SUR 3700 c. CONSULTA EXTERNA 2o PISO 
5510840900 I Ext I 1311 

subdir cirugi¡¡@.gediatria.gob.mx 

INP Instituto Nacional de Pediatría 
4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Arelllvo Archivero 

EDIFICIO OE 
HOSPITALIZACIÓN. 

0.1 1 1 2024 31 12 2024 PISO 2, OFICINA DE REPISAS 1 
LA SUBDIRECCIÓN 

DE CIRUGIA 

EDIFICIO DE 
HOSPITALIZACIÓN. 

0.002 1 1 2024 31 12 2024 PISO 2. OFICINA DE REPISA 1 
LA SUBDIRECCIÓN 

DE CIRUGÍA 

Gavel� 

ENTREPAÑO 1 

ENTREPAÑO 1 











2024 31 12 2024

CARPETA 

LIBRERO 

COORDINACION 

QUIROFANO/OFICI

NA DE 

ESTADISTICA 2 

PISO LIBRERO 2

4S.7 CIRUGÍA

INDICE QUIRURGICO M-2-

0-07 FICHA DE REGISTRO 

DE PROCEDIMIENTOS 

QUIRUGICOS 

REALIZADOS EN 

QUIROFANO Y 

PERSONAL 

PARTICIPANTE EN LA 

CIRUGIA

0.96 mts. n/a 0.96 mts. 1 1

dd mm

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gavetaaaaa dd mm aaaa

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL jnietos@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

PUESTO ENCARGADO DE ESTADISTICA

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1284

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE CIRUGÍA

ÁREA COORDINACION DE QUIROFANO/OFICINA DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE JOSE LUIS NIETO SOLIS

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
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Archivero

1 231 12 2024
OFICINA DE 

UROLOGIA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

1 2024

3S.12  REALIZACIÓN 

DE PRÁCTICAS 

PROFESIONALES DE 

ALUMNOS EN LA 

ENTIDAD

ROTANTES 

EXTERNOS

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

1M 1M 1

DESCRIPCIÓN

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UROLOGIA

55 1084-0900 Ext: 1272

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

azuloagar@pediatria.gob.mx

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

SECRETARIA

ANA GUILLERMINA ZULOAGA RAMIREZ

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

FONDO INP

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo

1 21 2024 31 12 2024
OFICINA DE 

UROILOGIA

4S  ATENCIÓN MÉDICA 

Y HOSPITALARIA
RESUMEN CLINICO 1M 1M 1

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

1 231 12 2024
OFICINA DE 

UROILOGIA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

1 2024

4S  ATENCIÓN MÉDICA 

Y HOSPITALARIA
INTERCONSULTA

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION CIRUGIA

1M 1M 1

DESCRIPCIÓN
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Dirección de Enseñanza

55 1084-0900 Ext:

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

direccion.ensenanza@pediatria.gob.mx

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

Soporte Administrativo A

Elizabeth Zavala Salazar

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO 1407

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gaveta

Edificio de Hospitalización, 

Planta Principal, oficina de la 

Dirección de Enseñanza.

2 2

1 127 11 2024

Edificio de Hospitalización, 

Planta Principal, oficina de la 

Dirección de Enseñanza.

INP

4C  RECURSOS HUMANOS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

FONDO

SECCIÓN

dd mm aaaa

TRANSFEREN

CIA PRIMARIA             
(En metros 

lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

17 12 2024

4C.11 ESTÍMULOS Y 

RECOMPENSAS
Programa de Estimulos a la 

Calidad del Desempeño del 

Personal en Salud 2024
0.01 mts. N/A 0.01 mts. 7 10 2024

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección de Enseñanza

0.0044 mts. N/A 0.0044 mts. 10

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFEREN

CIA PRIMARIA             
(En metros 

lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

10 2024

3S.10 APOYOS 

ECONÓMICOS EN 

MATERIA DE 

ENSEÑANZA

Becas Nestlé, solicitudes 

de beca para rotación en 

el extranjero

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFEREN

CIA PRIMARIA             
(En metros 

lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

7 2024

Edificio de Hospitalización, 

Planta Principal, oficina de la 

Dirección de Enseñanza.

2 2

11C.16 INFORME DE 

LABORES
Informe general de la 

Dirección de Enseñanza, 

para integrar a la Junta de 

Gobierno.

0.0012 mts. N/A 0.0012 mts. 3 7 2024 17
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DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

lsernag@pediatria.gob.mx

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA / CONTROL Y 

EVALUCION ACADEMICA

55 1084-0900 Ext:

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

SOPORTE ADMINISTRATIVO A

LAURA SERNA G.

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO 2089

Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo

ARCHIVERO 2 ENTREPAÑO 4   8 12 2024

HOSPITAL INP, 

PLANTA PRINCIPAL 

AREA: CONTROL Y 

EVALUACION 

EDUCATIVA, 

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

1
3S.1 SISTEMA DE 

ADMINISTRACIÓN EN 

LA ENSEÑANZA - N/A

EXAMENES IMPRESOS 

APLICADOS A 

RESIDENTES  

MEDICOS

0.60 MTS N/A 0.60 MTS 22 2024

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ENSEÑANZA
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FONDO INP

SECCIÓN 5C  RECURSOS FINANCIEROS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

programacionyevaluacion@pediatria.gob.mx

Zona de Archivo Archivero Gaveta

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

55 1084-0900 Ext:

5C.4 INGRESOS

Comprobantes de 

ingresos
0.01 N/A 0.01 5

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

JEFE DE REGISTROS HOSPITALARIOS

ALMA DELIA TORRES GRACIAN

SECCIÓN 2C  ASUNTOS JURÍDICOS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO 1184

1 2024 10 12 2024

Hospitalizació

n, P.P. 

Dirección de 

Enseñanza, 

Escritorio 1

Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo

1 310 12 2024

Hospitalización, 

P.P. Dirección de 

Enseñanza, 

Subdirección de 

programación y 

evaluación 

educativa

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

1

2C.2 PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

ASUNTOS JURÍDICOS

Convenios de 

colaboración 

académica, 

originales y copias 

simples

0.01 N/A 0.01 12 2024

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ENSEÑANZA
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31 12 2024

Hospital P.P 

Subdirección 

de 

Programación 

librero 1 repisa 1

Archivero Gaveta

3S.2 Admisión de 

Aspirantes Admisión de 

Aspirantes
0.02 NA 0.02 1 7 2024

UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

3

FONDO INP

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

2024 27 12 2024

Hospital P.P 

Subdirección 

de 

Programación 

1

Zona de Archivo Archivero Gaveta

3S.1 SISTEMA DE 

ADMINISTRACIÓN EN 

LA ENSEÑANZA
Admisión de 

Aspirantes
0.40 NA 0.40 5 1

dd mm aaaa dd mm aaaa

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA
INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

11C.4 PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

INFORMACIÓN Y 

EVALUACIÓN

Programa 

Operativo y 

Académico de 

Médicos residentes, 

0.2 N/A 0.1 12 1 2024 10 12 2024

Hospitalizació

n, P.P. 

Dirección de 

Enseñanza, 

1 1

FONDO INP

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA



FONDO INP

SECCIÓN 11C Planeacion Informacion Evaluacion y Politicas

11C. 16          

Planeación, Información, 

Evaluación y Politícas
informe Anual 0.002

Este Expediente no 

se encuentra en 

transferencia 

primaria 

0.002 22 2 31 2024 20 9 2024

Torre de 

Investigació 

Planta 

Principal CID 

25 9 2024

Torre de 

Investigació 

Planta 

Principal CID 

2 3

SECCIÓN 4C Recursos Humanos
4C.22              

Capacitación Continua y 

Desarrollo Profesional 

del Personal de las 

Areas 

Cursos y talleres 0.002

Este Expediente no 

se encuentra en 

transferencia 

primaria 

0.002 10 4 2024

2 2024

Torre de 

Investigació 

Planta 

Principal CID 

2 3

FONDO INP

3

  8C. 24              

Producto para la 

Divulgación  

Suplementos 

Gaceta
0.0004

Este Expediente no 

se encuentra en 

transferencia 

primaria 

0.0004 2 2 2024 27

2024 18 12 2024

Torre de 

Investigació 

Planta 

Principal CID 

2

8C.18 

Administración y 

Servicios de  

Bibliotecas

Cartas de no 

Adeudo;  

Convenios 

Prestamos 

Interbibliotecarios 

0.0204

Este Expediente no 

se encuentra en 

transferencia 

primaria 

0.0204 23 1

dd mm

55 1084-0900 Ext: 1435

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gavetaaaaa dd mm aaaa

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Esnseñanza 

ÁREA Departamento de Información y Documentación Científica 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Magdalena Vázquez Vázquez 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO mvazquezv@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCIÓN 8C Tecnologias y Servicios de la Información 

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A-7

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

TELÉFONO
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de Comunicación Social

55 1084-0900 Ext: 1166

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

isicardoo@pediatría.gob.mx

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

Apoyo Admimnistrativo Salud A-6

Ingrid Carola Sicardo Ortega

SECCIÓN 9C  COMUNICACIÓN SOCIAL

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

planta principal 

Departamento de 

Comunicación 

Social

1 1

1 124 12 2024

planta principal 

Departamento de 

Comunicación 

Social

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

24 12 2024

9C.3 publicaciones e 

impresos institucionales gaceta institucional, 

suplemento infantil, 

orden de impresion

0.002
este expediente no se 

encuentra en 

transferencia primaria

0.002 22 1 2024

1 2024

9C.1 disposiciones en 

materia de comunicación 

social y relaciones
Fechas 

conmemorativas inp

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección de Enseñanza

0.003
este expediente no se 

encuentra en 

transferencia primaria

0.003 22

DESCRIPCIÓN
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4C.4 REGISTRO Y 

CONTROL DE 

PUESTOS Y PLAZAS

Registro y control de 

movimientos de plazas 

DE 0.02 N/A 0.02 3 7 2018 11

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

3C.11 INTEGRACIÓN Y 

DICTAMEN DE 

MANUALES DE 

ORGANIZACIÓN

Actualización de 

manuales DE

0.03 N/A 0.03 1 6 2018 8 9 2022

Hospital- PB -

Unidad de 

Congresos 
Librero  -1  Repisa  # 3

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE ENESÑANZA

0.02 N/A 0.02 10

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

4 2018

3C.18 PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

PRESUPUESTACIÓN

Programas y proyectos 

en materia de 

presupuesto Reporte de 

poblaciones

Librero  -1  Repisa  # 312 12 2024

Hospital- PB -

Unidad de 

Congresos 

8 2021

Hospital- PB -

Unidad de 

Congresos 
Librero  -1  Repisa  # 3

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA

55 1084-0900 Ext: 1995

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

sgomezv@pediatria.gob.mx

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

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA 

SONIA GOMEZ VELASQUEZ 

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL
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7 2024

Hospital- PB -

Unidad de 

Congresos 
Librero  -1  Repisa  # 3

12C.7 PORTAL DE 

TRANSPARENCIA

Publicaciones en el 

portal de transparencia 

0.02 N/A 0.02 19 1 2024 5

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

11C.10 SISTEMA 

NACIONAL DE 

INFORMACION 

ESTADÍSTICA

Reporte semestral de 

datos a la SSA

0.0084 N/A 0.0084 6 7 2018 11

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

9C.18 ENCUESTAS DE 

OPINIÓN

Sistema de Encuestas 

de opinión institucional 

(SUG) 0.02 N/A 0.02 18 1 2019 23

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 12 2024

11C.15 EVALUACIÓN 

DE PROGRAMAS DE 

ACCIÓN

Programa de 

Administración de 

Riesgos Y Programa de 

Control Interno 2024; 

Indicadores de 

0.03 N/A 0.03 16 1 2024

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 9C  COMUNICACIÓN SOCIAL

Hospital- PB -

Unidad de 

Congresos 
Librero  -1  Repisa  # 3

9 2024

Hospital- PB -

Unidad de 

Congresos 
Librero  -1  Repisa  # 3

12 2024

Hospital- PB -

Unidad de 

Congresos 
Librero  -1  Repisa  # 3



3S.9 ESPECIALIDADES RECONOCIDAS POR EL CONSEJO DE HUMANIDADES, CIENCIAS Y TECNOLOGÍAS (CONAHCYT)

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y VINCULACIÓN ACADÉMICA

55 1084-0900 Ext: 1915

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

mpinar@pediatria.gob

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

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-6

MARÍA DE LOURDES PIÑA RAMÍREZ

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

FONDO INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

LIBRERO 1 

COMPARTIMIEN

TO 3 CARPETA 

1 Y 2

20 12 2024

HOSPITALIZACIÓN, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DIRECCIÓN DE 

ENSEÑANZA, 

OFICINA DEL 

DEPARTAMENTO DE 

DESARROLLO Y 

VINCULACIÓN 

ACADÉMICA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

1 2024

3S.9 

ESPECIALIDADES 

RECONOCIDAS POR EL 

CONSEJO DE 

HUMANIDADES, 

CIENCIAS Y 

TECNOLOGÍAS 

(CONAHCYT)

EVALUACIÓN DE 

PLANES 

EDUCATIVOS POR 

ÓRGANOS 

EXTERNOS

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE ENSEÑANZA

0.04 N/A 0.04 19

DESCRIPCIÓN
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección de Enseñanza

0.06 mts N/A 0.06 mts 1 131 12 2024

Edificio de 

Hospitalización, 

Planta Principal, 

Dirección de 

Enseñanza 

Departamento 

de Pre y 

Posgrado

25

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

1 20243S.5.1 EN PREGRADO

 ROTACIONES. OFICIOS Y 

COPIAS SIMPLES 

ACEPTACION

Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

1 1

1 1

3S.8 PRÁCTICAS 

PROFESIONALES Y 

SERVICIO SOCIAL DE 

PROFESIONALES DE 

LA SALUD

SOLICITUD ACEPTACION, 

CARTA PRESENTACION. 

ORIGINAL Y COPIAS 

SIMPLES

0.35 mts N/A 0.35 mts 8 1 2024

3 2024 18 10 2024

Edificio de 

Hospitalización, 

Planta Principal, 

Dirección de 

Enseñanza 

Departamento 

de Pre y 

3S.5.2 EN POSGRADO 

DE ESPECIALIDADES 

DE ENTRADA DIRECTA

DOCUMENTOS 

RELATIVOS 

CONSTANCIAS CARTAS 

LIBERACION, OFICIOS 

ROTACIONES. 

ORIGINALES Y COPIAS 

SIMPLES

0.08 mts N/A 0.08 mts 29

9 12 2024

Edificio de 

Hospitalización, 

Planta Principal, 

Dirección de 

Enseñanza 

Departamento 

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de Pre y Posgrado

55 1084-0900 Ext: 1416

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

mdgarciat@pediatria.gob.mx

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

APOYO ADMTIVO EN SALUD A6

María del Rocío García Torres

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Jefatura de Médicos Residentes Clínicos

55 1084-0900 Ext: 1186

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

lkaraml@pediatria.gob.mx 

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

Soporte Administrativo A

Lucia Sandra Karam Lobaco

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

1 131 12 2024

Hopitalización 

planta 

principal

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

6 2024

3S.5 ENSEÑANZA EN 

PREGRADO Y 

POSGRADO

Entrega de 

guardias y roles de 

médicos residentes 

clínicos

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatría

300

Esta 

documentación no 

se encuentra en 

transferencia 

300 1

DESCRIPCIÓN
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de Enseñanza/Área de Escolaridad Hospitalaria

55 1084-0900 Ext: 1168

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

mriveran@pediatria.gob.mx

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

Apoyo administrativo en salud A-4

María Verónica Rivera Naranjo

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

1 124 12 2024

Hospitalización  

planta princiapal 

Área de 

Escolaridad 

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

1 2024

11C.16 Informe de 

labores

Informe de labores

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección de Enseñanza

0.03

Este expediente no 

se encuentra en 

transferencia 

primaria

0.03 24

DESCRIPCIÓN
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Gaveta

5C.28 PAGO DE 

DERECHOS RECIBOS DE 

PAGO CURSOS Y 

CONGRESOS 

0.07 N/A 0.07 8 4 2024 28 8 2024

Hospital P.B. 

Unidad de 

Congresos

3 3

FONDO INP

SECCIÓN 5C  RECURSOS FINANCIEROS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Programación y Evaluación Educativa 

0.1 N/A 0.1 15

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

2 2024

3S.7 EDUCACIÓN 

MEDICA CONTINUA CURSOS Y 

CONGRESOS 
2 229 11 2024

Hospital P.B. 

Unidad de 

Congresos

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Unidad de Congresos

55 1084-0900 Ext: 1192

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

rhernandeza@pediatria.gob.mx

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

Apoyo Administrativo en Salud A7

Rommy Hernández Alatorre

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL
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CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de Educación Médica Continua

55 1084-0900 Ext: 1185

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

amartineza@pediatría .gob.mx

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

apoyo administrativo en salud A6

Ariel Martinez Acosta

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

FONDO INP

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Programación y Evaluación Educativa 

0.1 no aplica 0.1 9

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

1 2024
3S.7 EDUCACIÓN 

MEDICA CONTINUA

Constancias de 

asistencia a 

sesiones generales 

y  

anatomoclínicas,list

as de asistencia a 

sesiones generales 

y clinico patológicas 

e  Informe de 

actividades 

semanales

1 110 12 2024

Edificio 

hospitalizació

n 

p.p.Dirección 

de 

enseñanza.D

epto de 

Educación 

Medica 

Continua
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Gaveta

11C.16 INFORME DE 

LABORES

INFORME DE 

LABORES
0.02 NO APLICA 0.02 11 1 2024 31 12 2024

Edificio 

hospitalizació

n 

p.p.Dirección 

de 

enseñanza.D

epto de 

Educación 

Medica 

Continua

1 1

mm aaaa Zona de Archivo Archivero

FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd



UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Programación y Evaluación Educativa 

ÁREA Servicio de Apoyo Audiovisual e Impresiones Gráficas 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Susana Guadalupe Juárez Landeros

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO sjuarezl@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A-6

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1120

dd mm

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Repisa Gavetaaaaa dd mm aaaa

12 2024

Planta Baja. 

Oficina de 

Servicio de 

Apoyo 

Audiovisual e 

Impresiones 

Gráficas

1

Esta 

documentación no 

se encuentra en 

transferencia 

primaria 

0.0044 31 1
11C.16  INFORME 

DE LABORES

Informe de 

Actividades del 

Servicio de Apoyo 

Audiovisual e 

Impresiones 

Gráficas

0.0044 2024 31
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección de Investigación

ÁREA Departamento de Gestión y Apoyo para la Investigación

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE María Guadalupe Torres Pascual

PUESTO Apoyo Administrativo

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1581

CORREO ELECTRÓNICO mtorresp@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCIÓN 2S  INVESTIGACIÓN

INICIO CIERRE

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

02 01 19 122024 2024

Departamento 

de Gestión y 

Apoyo para la 

Investigación

1 2024
2S.7  DESARROLLO DE 

PROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

Expedientes de 

proyectos de 

investigación y 

carpeta de 

consecutivo del  

comité CI, 

CEI,BIOSEGURIDA

D, Actas de Sesión 

, Carpeta de 

correspondencia,Ca

rpeta de 

consolidado de 

Materiales y  

Laboratorio

0.6 N/A 0.006

mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx
mailto:mtorresp@pediatria.gob.mx


dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE INVESTIGACIÓN

0.06 N/A N/A 5

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

10 12 24

1er. Piso Torre de 

Investigacion, 

Subdireccion de 

Medicina 

Experimental

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

Librero 3er 

nivel lado 

derecho, oficina 

del Subdirector

Librero 3er 

nivel lado 

derecho, oficina 

del Subdirector

18 12 2024

1er. Piso Torre de 

Investigacion, 

Subdireccion de 

Medicina 

Experimental

Gavetadd mm aaaa

2S.6  SESIONES DE 

COMITÉ INTERNO 

PARA LA VIGILANCIA 

DE RECURSOS 

DESTINADOS A LA 

INVESTIGACIÓN 

(COVIREIN)

Su objetivo es establecer y 

vigilar el uso adecuado de los 

recursos destinados a la 

investigación que constituyan 

al mismo tiempo un elemento 

de apoyo para el impulso y 

desarrollo de la investigacion 

a tráves de la tranparencia de 

los mismos.

0.04 N/A N/A 13 1 2024

3 2024

Zona de Archivo Archivero

2S.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

INVESTIGACIÓN 

Gestión de servicios 

generales, especiales y 

adquisición de insumos de los 

programas y proyectos de 

Investigación institucionales 

plasmados en los Programas 

de Trabajo a fin de obtener 

los insumos y servicios 

necesarios para cumplir las 

metas comprometidas en 

ellos

2S  INVESTIGACIÓN

FONDO

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SUBDIRECCIÓN DE MEDICINA EXPERIMENTAL

55 1084-0900 Ext: 1409

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

gjuarezn@pediatria.gob.mx

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

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4

GLADYS JUÁREZ NAVA

SECCIÓN
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dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN MÉDICA

0.008 0.02 0.03 17 1 2024
 ARCHIVERO 

DE MADERA

SEGUNDO 

CAJON
27 12 2024

TORRE DE 

INVESTIGACIÓ

N, PISO 1, 

DEPTO. DE 

METODOLOGÍ

A DE LA 

INVESTIGACIÓ

N, OFICINA 

DR. GARCÍA 

DE LA 

PUENTE

Gavetadd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

TELÉFONO

2S.9  ASESORIAS EN 

MATERIA DE 

INVESTIGACIÓN

CONCENTRADO DE 

ASESORIAS 

METODOLÓGICAS DE 

LOS INTEGRANTES 

DEL DEPARTAMENTO 

A LOS ALUMNOS, 

RESIDENTES E 

INVESTIGADORES 

QUE REALIZAN TESIS, 

ARTÍCULOS Y 

PROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN.

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN

55 1084-0900 Ext:

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

depto_metoinvestigacion@pediatria.gob.mx

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

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

LETICIA TELLEZ RAMIREZ

SECCIÓN 2S  INVESTIGACIÓN

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección de Planeación

0.45 N/A 0.45 Mueble 1 Repisa 1 y 227 12 2024

Edificio de 

Planeación, 

primer piso, 

oficina del 

Área 

Coordinadora 

de Archivos.

8

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

1 2024

8C.16 

ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 

ARCHIVO

Asesorías técnicas en 

materia de archivo; 

Inventario documental; Guía 

de Archivo Documental; 

Capacitación en materia de 

archivo; registro de 

Responsables de Archivode 

Trámite; Cumplimiento 

Normativo Archivístico; 

Catálogo de Disposición 

Documental; Registro 

Nacional de Archivos.

Zona de Archivo Archivero

TELÉFONO

Mueble 1 Repisa 11 2024 6 2 2024

Edificio de 

Planeación, primer 

piso, oficina del 

Área Coordinadora 

de Archivos.

11C.17 INFORME DE 

EJECUCIÓN

Informe Anual de 

Cumplimiento
0.008 N/A 0.008 16

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de Gestión de la Información/Área Coordinadora de Archivos

55 1084-0900 Ext: 1608

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

rhermenegildop@pediatria.gob.mx

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

Soporte Administrativo

Rocío Hermenegildo Pedraza

SECCIÓN 8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2024

Edificio de 

Planeación, primer 

piso, oficina del 

Área Coordinadora 

de Archivos.

Mueble 1 Repisa 1
11C.8 PROGRAMAS DE 

ACCIÓN

Programa Anual de 

Desarrollo Archivístico
0.008 N/A 0.008 24 1 2024 27
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección de Planeación

0.0012 N/A 0.0012

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN          

(En metros lineales)

5 2023

3C.7  PROGRAMAS 

OPERATIVOS 

ANUALES Inversión: estructura 

programática individual y 

SWIPSS

Gaveta 2-310 7 2023

Oficina del Dpto. 

de Desempeño 

Organizacional

INP Instituto Nacional de Pediatría

11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

18

FONDO

SECCIÓN

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

N/A 0.08 12 10 2023

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

TELÉFONO

A2-17 2023 5 3 2025

Oficina del Dpto. 

de Desempeño 

Organizacional

11C.20  INDICADORES 

DE DESEMPEÑO, 

CALIDAD Y 

PRODUCTIVIDAD 
Matriz de Indicadores de 

Resultados (MIR)
0.074 N/A 0.074 12

28 2 2025

Oficina del Dpto. 

de Desempeño 

Organizacional

A2-1
11C.8  PROGRAMAS 

DE ACCIÓN

Programa de 

Administración de 

Riesgos (PTAR), 

Programa de Trabajo de 

Control Interno (PTCI) y 

Programa Institucional 

INP 2020-2024

0.08

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de Desempeño Organizacional

55 1084-0900 Ext: 1609

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

ygomezm@pediatria.gob.mx

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

Apoyo Administrativo en Salud A5

Yadira Leticia Gómez Morones

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
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CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

2 2024 3

dd mm aaaa dd mm

3 25

Oficina del Dpto. 

de Desempeño 

Organizacional

Gaveta 2-3

12C.3  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

TRANSPARENCIA Y 

COMBATE A LA 

CORRUPCIÓN

Programa Nacional de 

Combate a la Corrupción 

y la impunidad y Mejora 

de la Gestión Pública

0.014 N/A 0.014 22 3 2024 9 1 2025

Anexo oficina del 

Dpto. de 

Desempeño 

Organizacional

A1-3

12C.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE ACCESO 

A LA INFORMACIÓN

Plataforma SIPOT (en 

proceso)
0.0112 N/A 0.0112 22

9 2024

Oficina del Dpto. 

de Desempeño 

Organizacional

Gaveta 2-3

12C.6  SOLICITUDES 

DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN Solicitudes de 

información
0.008 N/A 0.008 2 1 2024 5



GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección de Planeación 

0.019 N/A 0.019 16

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

13 12 24

3C.12  INTEGRACIÓN Y 

DICTAMINACIÓN DE 

MANUALES DE 

PROCEDIMIENTOS

Áreas sustantivas 

(Médica, Enseñanza e 

Investigación,  y 

Formatos  (alta, 

actualización y baja); 

Áreas comunes 

(Planeación y 

Administración) 

Manuales 

Administrativos,  y 

Formatos  (alta, 

actualización y baja)

0.047 N/A 0.047 16 1 24

1 24

3C.11  INTEGRACIÓN Y 

DICTAMINACIÓN DE 

MANUALES DE 

ORGANIZACIÓN 

Áreas sustantivas 

(Médica, Enseñanza,  

Investigación Y Normas 

Internas SANI )Manuales 

Administrativos, 

Estructura Órganica ); 

Áreas comunes 

(Planeación y 

Administración) 

Manuales 

Administrativos, 

Estructura Órganica )

Organización 

de Procesos
A1

A130 10 24
Organización 

de Procesos

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Organización de Procesos

55 1084-0900 Ext: 1268

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

agomezpa@pediatria.gob.mx 

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

Apoyo Adminsitrativo en Salud A6

Alejandra Gómez Parra

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección de Administración

0.02 0.02 9

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

1 2024

10C.8 

REQUERIMIENTOS DE 

INFORMACIÓN A 

DEPENDENCIAS Y 

ENTIDADES

Requerimientos de 

la Oficina de 

Representación

Credanza11 12 2024

Of. de la 

Jefatura de 

Depto. de 

Cap. y Rel. 

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Subdirección de Administración y Desarrollo de Personal 

55 1084-0900 Ext: 1281

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

bvergarap@pediatria.gob.mx

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

Psicólogo Clínico

Lcda. Beatriz Susana Vergara Perrilliat

SECCIÓN 10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Subdirección de Administración y Desarrollo de Personal / Depto. de Capacitación y 

Relaciones Laborales

55 1084-0900 Ext: 1281

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

bvergarap@pediatria.gob.mx

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

Psicólogo Clínico

Lcda. Beatriz Susana Vergara Perrilliat

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

Departamento 

de 

Capacitación y 

Relaciones 

Laborales

Archivero 1a

Estante16 12 2024

Departamento 

de 

Capacitación y 

Relaciones 

Laborales

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

31 12 2024
12C.7 PORTAL DE 

TRANSPARENCIA
Carga SIPOT 0.01 0.01 16 1 2024

12 2023
12C.6 SOLICITUDES 

DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

Solicitudes de 

Información

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección de Administración

0.148 0.148 29

DESCRIPCIÓN
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

0.08 0.08 9

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

26 12 2024
4C.5 NÓMINAS DE PAGO 

DE PERSONAL

SUELDOS NO 

DEVENGADOS E 

IMPUESTOS I.S.R. Y 

NOMINA 

0.04 0.04 2 1 2024

1 20244C.10 DESCUENTOS SEGUROS DE VIDA

mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

Subdirección de 

Administración y 

Desarrollo de 

Personal

Departamento de 

Empleo y 

Remuneraciones

segunda

cubículo de 

automatizacion del 

proceso de nomina

31 12 2024

Subdirección de 

Administración y 

Desarrollo de 

Personal

5

TELÉFONO

Departamento de 

Empleo y 

Remuneraciones

segunda1 2024 3 12 2024

Subdirección de 

Administración y 

Desarrollo de 

Personal

4C.16 CONTROL DE 

PRESTACIONES EN 

MATERIA ECONÓMICA 

(FONAC, SISTEMA 

AHORRO PARA EL 

RETIRO, SEGUROS, ETC.)

DEFUNCIONES 0.009 0.009 17

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd

Departamento de 

Empleo y 

Remuneraciones

segunda1 2024 10 12 2024

Subdirección de 

Administración y 

Desarrollo de 

Personal

4C.20 RELACIONES 

LABORALES 

(COMISIONES MIXTAS, 

SINDICATO NACIONAL DE 

TRABAJADORES AL 

SERVICIO DEL ESTADO, 

CONDICIONES 

LABORALES)

SINDICATOS Y CUOTAS 

FSTSE
0.03 0.03

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SADP/DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y REMUNERACIONES

55 1084-0900 Ext: 1156

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

gjarquint@pediatria.gob.mx

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

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A7

LAURA ALICIA ALMARAZ FLORES

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL
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20 11 2024

Subdirección de 

Administración y 

Desarrollo de 

Personal

Departamento de 

Empleo y 

Remuneraciones

segunda

4C.22 CAPACITACIÓN 

CONTINUA Y 

DESARROLLO 

PROFESIONAL DEL 

PERSONAL DE ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS

PROVEEDORES 0.01 0.01 17 1 2024



2024 31 12 2024

OFICINA DE LA UNIDAD 

CONTABLE DE 

PROYECTOS Y ANEXO 

DE ARCHIVO FRENTE A 

LA SUBDIR. DE 

FINANZAS

5C.1 DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

RECURSOS 

FINANCIEROS Y 

CONTABILIDAD 

GUBERNAMENTAL

ADQUISICIONES, 

HONORARIOS Y 

OTROS RECURSOS 

DE TERCEROS

18.015 N/A 18.015 1 1

dd mm

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gavetaaaaa dd mm aaaa

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL unidadcontabledeproyectos@pediatria.gob.mx

FONDO INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA 

SECCIÓN 5C  RECURSOS FINANCIEROS

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1424

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE FINANZAS

ÁREA UNIDAD CONTABLE DE PROYECTOS 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DULCE MARIANA GARCIA MARTINEZ

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL PRESUPUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE RUBÉN ALEJANDRO SÁNCHEZ GRANADOS

PUESTO SOPORTE ADMINISTRATIVO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO rsanchezg@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 5C  RECURSOS FINANCIEROS

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1657

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCI

A PRIMARIA             
(En metros 

lineales) 

VOLUMEN 

TOTAL               
(En metros 

lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gaveta

5C.15  

TRANSFERENCIAS DE 

PRESUPUESTO

5C.15, ACUSES Y 

SOPORTES DE 

FORMATOS DEL 

SISTEMA INTEGRAL 

DE INFORMACIÓN

0.35 mts 0.35 mts 1 1

dd mm aaaa dd mm aaaa

ENTREPAÑO 

3

5C.15  

TRANSFERENCIAS DE 

PRESUPUESTO

5C.15, OFICIOS 

CONSECUTIVOS
0.11 mts 0.11 mts 1 1 2024 31

2024 31 12 2024

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

SUBDIRECCIÓN DE 

FINANZAS, 

DEPARTAMENTO DE 

CONTROL 

PRESUPUESTAL 

ESTANTE 2

12 2024

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

SUBDIRECCIÓN DE 

FINANZAS, 

DEPARTAMENTO DE 

CONTROL 

PRESUPUESTAL 

ESTANTE 2
ENTREPAÑO 

3

5C.23  

CONCILIACIÓNES

5C.23, 

CONCILIACIONES 

COMPROMISO Y 

PAGADO 

CAPÍTULO 1000, 

2000, 3000, 6000

0.35 mts 0.35 mts

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

SUBDIRECCIÓN DE 

FINANZAS, 

DEPARTAMENTO DE 

CONTROL 

PRESUPUESTAL 

ESTANTE 2
ENTREPAÑO 

3

5C.26  ESTADO DEL 

EJERCICIO DEL 

PRESUPUESTO

5C.26, AFECTACIONES 

CAPÍTULO 1000 / 

AFECTACIONES GASTO 

DE OPERACIÓN / 

CALCULADOS DE 

NÓMINA / CONTRATOS 

VARIOS

1.0 mts 1.0 mts 1 1

1 1 2024 31 12 2024

ENTREPAÑO 

4

5C.26  ESTADO DEL 

EJERCICIO DEL 

PRESUPUESTO

5C.26, DEVENGADOS 

VARIOS / DEVENGADOS 

ALMACEN DE VIVERES / 

DEVENGADOS ALMACEN 

GENERAL / 

DEVENGADOS ALMACEN 

DE FARMACIA

0.37 mts 0.37 mts 1 1 2024 31

2024 31 12 2024

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

SUBDIRECCIÓN DE 

FINANZAS, 

DEPARTAMENTO DE 

CONTROL 

PRESUPUESTAL 

ESTANTE 2

12 2024

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

SUBDIRECCIÓN DE 

FINANZAS, 

DEPARTAMENTO DE 

CONTROL 

PRESUPUESTAL 

ESTANTE 2
ENTREPAÑO 

4

5C.26  ESTADO DEL 

EJERCICIO DEL 

PRESUPUESTO

5C.26, PAGADO 

CAPÍTULO 1000 / 

POLIZAS DE DIARIO 

COMPROBACION 

DEUDORES 

DIVERSOS / 

TRANSFERENCIAS 

PEMEX ININ

0.9 mts 0.9 mts

5C.26  ESTADO DEL 

EJERCICIO DEL 

PRESUPUESTO

5C.26, CIERRES 

PRESUPUESTALE

S

0.3 mts 0.3 mts 1 1

1 1

ENTREPAÑO 

4
2024 31 12 2024

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

SUBDIRECCIÓN DE 

FINANZAS, 

DEPARTAMENTO DE 

CONTROL 

PRESUPUESTAL 

ESTANTE 2

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓN, 

PLANTA BAJA, 

SUBDIRECCIÓN DE 

FINANZAS, 

DEPARTAMENTO DE 

CONTROL 

PRESUPUESTAL 

ESTANTE 2
ENTREPAÑO 

4
2024 31 12 2024
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FONDO INP

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

CLAVE Y 

NOMBRE DE LA 

SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

0.07 0.07 19

DESCRIPCIÓN

Zona de Archivo

CLAVE Y 

NOMBRE DE LA 

SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

16 12 2024

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACI

ÓN, PLANTA 

BAJA, OFICINA 

DE LA 

SUBDIRECCION 

DE SERVICIOS 

GENERALES, 

ÁREA 

SECRETARIAL

LIBRERO 

ÚNICO

mm aaaa

INICIO

6C.25  SESIONES DEL 

COMITÉ DE OBRA 

PÚBLICA

SESIONES DE 

COMITÉ DE OBRA 

PÚBLICA DEL AÑO 

2024

0.1 0.1 25 1 2024

1 2024
11C.16  INFORME DE 

LABORES

INFORME DE 

LABORES PARA 

JUNTA DE GOBIERNO, 

COCODI Y 

CUMPLIMIENTO DE 

METAS Y 

PROGRAMAS 

FEDERALES E 

INSTITUCIONALES

ENTREPAÑO 2, 

CARPETA 

LEFFORD 4-15

LIBRERO 

ÚNICO

ENTREPAÑO 1, 

CARPETA 

LEFFORD 1, 2 Y 

3

26 10 2024

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACI

ÓN, PLANTA 

BAJA, OFICINA 

DE LA 

SUBDIRECCION 

DE SERVICIOS 

GENERALES, 

ÁREA 

SECRETARIAL

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

dd mm aaaa

CIERRE

Archivero Gaveta

Archivero

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SUBDIRECIÓN DE SERVICIOS GENERALES  

55 1084-0900 Ext: 1173

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

 pilarzamoragonzalez@hotmail.com

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

APOYO ADMINISTRÁTIVO/ SECRETARIA

MARÍA DEL PILAR ZAMORA GONZÁLEZ 

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO

FONDO

SECCIÓN 7C  SERVICIOS GENERALES

CLAVE Y 

NOMBRE DE LA 

SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

10 2024

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACI

ÓN, PLANTA 

BAJA, OFICINA 

DE LA 

SUBDIRECCIÓN 

DE SERVICIOS 

GENERALES, 

ÁREA 

SECRETARIAL

LIBRERO 

ÚNICO

ENTREPAÑO 3, 

CARPETA 

LEFFORD 16-27

7C.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

SERVICIOS 

GENERALES

SESIONES DE 

COMITÉ DE USO 

EFICIENTE DE 

ENERGÍA; 

PRESENTACIÓN DE 

PROGRAMAS Y 

PROYECTOS PARA EL 

USO EFICIENTE DE LA 

ENERGÍA Y 

COMBUSTIBLES  

0.1 0.1 26 1 2024 16
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mm aaaa dd mm

31 12 2024
Oficina de la 

Jefatura del 

Departamento 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE SERVICIO GENERALES

0.85 N/A 0.85 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

1 2024
11C.16 INFORME DE 

LABORES

Menú para La 

Alimentación de los 

Pacientes 

Hospitalizados en el 

Instituto Nacional de 

Pediatría; Menú para 

La Alimentación de 

los Empleados del 

Instituto Nacional de 

Pediatría 

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero

N/A N/A

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE DIETÉTICA Y ALIMENTACIÓN 

55 1084-0900 Ext: 1526

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

mcallador@pediatria.gob.mx

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

Apoyo Administrativo en salud A-2

Ramírez Paez Oswaldo 

SECCIÓN

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO

FONDO INP
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Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Deprtamento de Conservación y Mantenimiento

0.6 N/A 0.6 26

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

31 12
6C.4.1  LICITACIÓN 

PÚBLICA

Expediente de 

contratación 

mediante licitación

0.1 N/A 0.1 16 05 2024

02 2024
6C.4.3  ADJUDICACIÓN 

DIRECTA

Expedientes de 

contratación 

mediante 

adjudicación directa

2024

Oificina del 

Departamento 

de 

Conservación 

y 

Mantenimient

o

Posterior 3 nivel

Posterior 1 nivel31 12 2024

Oificina del 

Departamento 

de 

Conservación 

y 

Mantenimient

o

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Subdirección de Servicios Generales

55 1084-0900 Ext: 1674

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

cfloresc@pediatria.gob.mx

Avenida Insurgentes Sur 3700, Letra C, Demarcación Territorial Coyoacán C.P.04530

Soporte Adminstrivo C

Cristian Iván Flores Chavez

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO
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SALUD 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
AREA 

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

FONDO 
SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA VOLUMEN (En TRANSFERENCIA 

SERIE/SUBSERIE DESCRIPCIÓN 
metros lineales) PRIMARIA 

DOCUMENTAL (En metros lineales) 
SC.2 PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN MATERIA DE 
RECURSOS FINANCIEROS Y FORMATO DE CONTROL 

CONTABILIDAD 0.55 0.55 DE GRATUIDAD 
GUBERNAMENTAL 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

DIRECCION DE ADMINISTRATIVA 

' UNIDAD DE GESTION MEDICA FINANCIERA 
BARBARA VERGARA ROJANO 
APOYO ADMINISTRATIVO AS 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1731 
9-yerg¡ira.r,'§)¡¡ediatria.gob.mx, gestionfinanciera@];lediatri~ob.rlll< 

INP 
5C RECURSOS FINANCIEROS 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

EDIFICIO DE AOM!NISTRACION 
EN LA UNIDAD DE GESTION 

0.6 1 1 2024 31 12 2024 MEDICA FINANCIERA. 
ARCHIVO nsico EN LA SALA 

a 

··----·---

Gaveta 



6C.4 ADQUISICIONES 0.6 N/A 0.6

 1.- ADQUISICIÓN DE MATERIAL DE 

CURACIÓN, 2.-REACTIVOS CON 

EQUIPO EN COMODATO SEGUNDA 

VUELTA,3.-ALIMENTOS 

PROCESADOS, 4.- MATERIAL DE 

CURACIÓN (SEGUNDA VUELTA),5.-

MEDICAMENTOS,6.- REACTIVOS 

CON EQUIPO EN COMODATO 

SEGUNDA VUELTA, 7.-MATERIAL 

DE CURACIÓN DE ALTA 

ESPECIALIDAD, 8.-REACTIVOS 

QUIMICOS Y MATERIAL DE 

LABORATORIO.

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Área de Licitaciones

55 1084-0900 Ext: 1551

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

licitaciones@pediatria.gob.mx

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL

TELÉFONO

EDIFICIO ADMINISTRATIVO, EN EL ÁREA 

DE LICITACIONES, EN LIBRERO 

PEGADO A LA PARED AL FONDO DE LA 

OFICINA.

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

04/10/2023       09/04/2024  

24/01/2024        12/07/2024

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Recursos Materiales

Zona de Archivo

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA 

SERIE/SUBSERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

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

Apoyo Administrativo en Salud A-6

Lcda. Dolores Antonia Salazar Zarco

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA
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Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

Apoyo Administrativo

Karina Huerta Moya

SECCIÓN

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Control de Activo Fijo

55 1084-0900 Ext: 1382

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

khuertam@pediatria.gob.mx

6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

FONDO

6C.17  CONTROL DE 

BIENES MUEBLES 

(INVENTARIO FÍSICO)

Altas de bienes 

muebles propiedad 

del INP ; Polizas de 

Diario-Bienes 

enajenados del INP

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

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

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

Gavetadd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

entrepaños 1 

y 2
31 12 2024

Edificio de 

Almacenes, 

Planta Alta, 

Control de 

Activo Fijo

CIERRE

1 2024 Estante

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

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

.03 mts. 0.03 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO
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