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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion General

AREA

Departamento de Calidad

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Bertha Olimpia Reynoso Borja

PUESTO Auxiliar de Enfermeria
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1268

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

breynosob@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

CLAVE Y NOMBRE
DE LA
SERIE/SUBSERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES
INICIO CIERRE

UBICACION FiSICA

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

3C.14 CERTIFICACION
DE CALIDAD DE

MUEC- CUNCEEC

INFRAESTRUCTURA
PROCESOS Y DURA, BLANDA, iy
SERVICIOS ESTANDARES Oficina del
ADMINISTRATIVOS ACCIONES 0.08 N/A 0.08 1|1 2024 |30({12| 2024 |Departamento de| Librero2y 3 [ Respisa2y 3
ESENCIALES, AVAL Calidad
CIUDADANO, SESTAD
Y SUG
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA ) VOLUMEN TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DESCRIPCION PRIMARIA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) i (En metros lineales) INICIO CIERRE
(En metros lineales)
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.3 ORGANOS
COLEGIADOS EN Oficina del
MATERIA DE COCASEP 0.02 N/A 0.02 1|1 2024 [30(12| 2024 |Departamentode| Librero B Respisa 2
ATENCION MEDICA Calidad

HOSPITALARIA
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FONDO

SECCION

INP

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA SCRIPCIO VOLUMEN TRANSFERENCIA L 5\ VEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA

SERIE/SUBSERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE

(En metros lineales)

DOCUMENTAL mm|] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.20 INDICADORES

DE DESEMPERNO, HORA DORADA, .

CALIDAD Y INDICAS Y Oficina del , .
PRODUCTIVIDAD INDICADORES 3 Y 8 0.06 N/A 0.06 1| 2024 (30(12| 2024 |Departamentode|  Librero B Respisa 2
Calidad
MIR
FONDO INP
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL |  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA

SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE

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

12C.7 PORTALDE | g 51EMA DE PORTAL

TRANSPARENCIA | b 0| IGACIONES DE Ofcina del

RS 0.01 N/A 0.01 1| 1| 2024 |30[12| 2024 |Departamentode| LibreroB | Respisa 3
Calidad
DEPARTAMENTO DE
CALIDAD




SALUD
INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION GENERAL

AREA:

SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA JOSEFINA ALVAREZ HERNANDEZ

PUESTO

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

DIRECCION

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

TELEFONO

55 1084-0900 | Ext:] 1220

CORREO ELECTRONICO

malvarezh@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE ) VOLUMEN | TRANSFERENCIA L o) ymen ToTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
12C.1 DISPOSICIONES INFORMACION _ ~
EN MATERIA DE PUBLICA EN MATERIA Subdireccion | Anaquel #1
ACCESO A LA DE TRANSPARENCIA; 0.0212 N/A 0.0212 01{01| 2024 [31|12| 2024 | de Asuntos unico (1-3
INFORMACION REQUERIMIENTO Juridicos entrepafios)
DEL INA
12C.2 PROGRAMAS Y . .,
PROYECTOS EN CAPACITACION EN Subdireccion | Anaquel #1
MATERIA DE ACCESO MATERIA DE 0.02 N/A 0.02 01|01 2024 |31(12| 2024 | de Asuntos Unico (1-3
A LA INFORMACION TRANSPARENCIA Juridicos entrepaios)
12C.3 PROGRAMAS Y . .
PROYECTOS EN DISPOSICIONES Subdireccion | Anaquel #1
TRANIIIASLEA?RJQI\?SAY ADMINISTRATIVAS 0.02 N/A 0.02 01|01| 2024 [31|12| 2024 | de A'Sl.mtOS Unico (}-3
COMBATE A LA Juridicos entrepafnos)
12C.5 SESIONES DEL INFORMACION
COMITE DE RELACIONADA A LA
TRASNPARENCIA TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA Subdireccion | Anaquel #1
INFORMACION PUBLICA, s
COORDINACION Y 0.006 N/A 0.006 01(01| 2024 [31|12| 2024 | de Asuntos Gnico (1-3
SUPERVISION EN Juridicos entrepafos)
TERMINOS DE LAS
DISPOSICIONES
APLICABLES
12C.6 SOLICITUDES Subdi ” A | #1
DE ACCESO A LA updireccion naque
INFORMACION SOLICITUDES DE 0.04 N/A 0.04 01{01| 2024 [31|12| 2024 | de Asuntos Unico (1-3
INFORMACION - ~
Juridicos entrepafos)
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION GENERAL

AREA:

SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA JOSEFINA ALVAREZ HERNANDEZ

PUESTO

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

DIRECCION

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

TELEFONO

55 1084-0900 | Ext:] 1220

CORREO ELECTRONICO

malvarezh@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE ¥ NOMBRE . VOLUMEN TRANSFERENCIAL /o) j\EN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd [mm] aaaa dd [mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
12c7 INFORMACION . L
PUBLICACIONES EN PUBLICA EN Subdireccion | Anaquel #1
EL PORTAL DE 0.02 N/A 0.02 01|01 2024 |31(12| 2024 | de Asuntos unico (1-3
TRANSPARENCIA MATERIA DE Juridicos entrepafos)
TRANSPARENCIA
12C.8 CLASIFICACION j . o
DE LA INFORMACION INDICE DE Subdireccion | Anaquel #1
RESERVADA EXPEDIENTES 0.01 N/A 0.01 01{01| 2024 [31|12| 2024 | de Asuntos Unico (1-3
RESERVADOS Juridicos entrepafnos)
12C.10 SISTEMA DE ] .,
DATOS PERSONALES REPORTES; Subdireccion | Anaquel #1
DERECHOS 0.043 N/A 0.043 01{01| 2024 [31|12| 2024 | de Asuntos Unico (1-3
ARCO; Juridicos entrepafnos)
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccién de Asuntos Juridico

AREA

Departamento de lo Contencioso

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Guillermina Garcia Ortiz

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

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

ggarciao@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA"D“;';A'EARR'EI/’;‘C'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd f[mm] aaaa dd f[mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
2C.7 ESTUDIOS, Edificio de
DICTAMENES E I
INFORMES Actas 0.0084 N/A 0.0084 6 |11| 2023 |26]12| 2024 | P'aneacion A4 2
Administrativas Subdireccién
de Asuntos
2C.10 AMPAROS Edificio de
Amparos 0.07 N/A 0.07 14]12| 2023 |19]12| 2024 | Planeacion A6 1
Subdireccién
de Asuntos
2C.17 DELITOS Y Edificio de
FALTAS -
Carpetas de 0.02 N/A 0.02 20(11] 2022 | 2 |12| 2024 | P'aneacion A6 3
Investigacion Subdireccién
de Asuntos
3C.0 PROGRAMAS Y Edificio de
PROYECTOS EN y
MATERIA DE Civiles 0.0004 N/A 0.0004 20| 1| 2024 [20] 9 | 2024 | P'aneacion A5 2
ORGANIZACION Subdireccion
de Asuntos
2C.8 JUICIOS CONTRA Edificio de
LA DEPENDENCIA iy
Laborales 0.07 N/A 0.07 21|11| 2023 | 7 | 12| 2024 | P'aneacion A3 2
Subdireccién
de Asuntos
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion General

AREA

Comité del Expediente Clinico

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Lilia Grajeda Martinez

Soporte Administrativo

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

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

lgrajedam@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.3 ORGANOS Departamento de
COLEGIADOS EN : x ;
MATERIADE | Sesiones del Comité 0.05 N/A 0.05 1| 12024 |31|12] 2024 | Neonatobosia, 4to. N/A N/A
. - del Expediente Clinico Piso, Edificio de
ATENCION MEDICA- Hospitalizacién
HOSPITALARIA
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA,’:\S';AEAF;F]ECIA VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.20 INDICADORES ) )
DEgAElig'\AAEf(NOV lndéc:?noéizggri’\gzmz 0.0012 N/A 0.0012 1(1] 2024 (31]|12]| 2024 '\?:5:52;2;?;?4?2 N/A N/A
PRODUCTIVIDAD Riesgo del Comité del ' . Piso, Edificio de
Expediente Clinico Hospitalizacion
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA;\SKAEARREIEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.17 INFORME DE o
EcucioN | et oo s
Clinico y cédulas de 01 N/A 0.1 1112024 (31(12| 2024 Piso, Edificio de N/A N/A
evaluacion del expediente Hospitalizacion
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Comité de Riesgos y Eventos Adversos (CREA)

AREA

Comité de Riesgos y Eventos Adversos (CREA)

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Dr. Enrique Lopez Hernandez

PUESTO VICEPRESIDENTE DEL COMITE DE RIESGOS Y EVENTOS ADVERSOS
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1401
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

FONDO INP

SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE
DE LA
SERIE/SUBSERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES

INICIO CIERRE

UBICACION FiSICA

dd [mm] aaaa dd [mm] aaaa

Zona de Archivo

Archivero

Gaveta

4S.3 ORGANOS
COLEGIADOS EN
MATERIA DE
ATENCION MEDICA
HOSPITALARIA

Notificaciones de
Eventos Adversos
del 2024. TOMO |,
TOMO II; Carpeta

0.2

N/A

0.2

11| 24 |[31(12( 24

Edificio principal.
3er piso. Oficina de
la Coord. Méd.
SADYTRA

Archivero 1

Gaveta 1




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIANA HERNANDEZ ALBOR

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1188

CORREO ELECTRONICO

submedicinainp@gmail.com

FONDO

INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE ) VOLUMEN | TRANSFERENCIA L o) ymen ToTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero
EDIFICIO DE
HOSPITALIZACI
11C.16 INFORMEDE |  Informes de los 0.04mts. N/A 0.04mts. 2| 12022 |31|12| 2024 ON. Librerol | Carpetal

LABORES

Servicio

PISO 4, OFICINA
SUBDIRECCION
DE MEDICINA
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccién de Medicina

AREA

Departamento de Farmacia Hospitalaria

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Mtro. Carlos Agustin Gonzalez Lozano

PUESTO Jefe de Departamento

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 Ext: | 2048 - 1565
CORREO ELECTRONICO cgonzalezl@pediatria .gob.mx

FONDO INP

SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

COMITE DE TERAPEUTICA,

sesion de Farmacia

la documentacién no se

oficina del

CLAVE Y NOMBRE , VOLUMEN | TRANSFERENCIAL /o) ymeEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd |mm] aaaa dd |mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.17 SESIONES DEL

INFORMACION

de informacién

de transferencia

de Farmacia

FARMACIA Y 2019 0.0052 en;ue:iri inrpioieso 0.0052 24 5 2019 29 7 2024 %ififii:eiFO 1 3
FARMACOVIGILANCIA € ansterencia ® Farmacia
12C.6 SOLICITUDES DE Respuesta a soliictud la documentacién no se oficina del

ACCESO A LA P 0.0044 encuentra en proceso 0.0044 19 1 2023 2 12 2024 Departamento 1 3
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INP

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Medicina

AREA

Departamento de Farmacia Hospitalaria / Unidad de Tecnovigilancia Hospitalaria

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Dennise |barra Martinez

PUESTO Quimico A - Responsable de la Unidad de Tecnovigilancia Hospitalaria
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 2048 , 1565

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

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

FONDO

INP

SECCION

2C ASUNTOS JURIDICOS

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA;\‘;EAiFé{fEC'A VOLUMEN TOTAL |  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm| aaaa | dd |mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
2C.5 ACTUACIONES Y |Alta, Modificacién o Baja de Edificio de Hospitalizacion
REPRESENTACIONES |Unidad y/o Responsable de 0.0044 N/A 0.0044 11 2| 2019 W‘Eﬂ:zﬁizl;éﬂﬂ?:t* de 2 1
EN MATERIA LEGAL Tecnovigilancia Hospitalaria
FONDO INP
SECCION 3S_ENSENANZA
CLAVE Y NOMBRE TRANSEERENCIA FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN PRIMARIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd [mm| aaaa | dd|mm| aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
3510 CAPACIT»ACION Y Capacitacién y Edificio de Hospitalizacion
ACTUALIZACION DEL Actualizacion del Personal 1 Planta Baja/?dead de
PERSONAL MEDICO Y A ‘i 0.06 N/A 0.06 8| 2| 2019 |17|12| 2024 i 2 1
PARAMEDICO (EDUCACION | Médico y Paramédico Te:;:;g\l:::a
CONTINUA) (Educacion continua)
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAF’)\'RSI';;RREI’:C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd |mm] aaaa | dd Jmm| aaaa | Zonade Archivo Archivero Gaveta
Notificaciones de Incidentes de
Dispositivos Médicos,
Comunicados de Tecnovigilancia Edificio de
Estimulada y Alertas Sanitari Hospitalizacién
45.9 VIGILANCIA * de Disposivos Médicos, 0.6 N/A 0.6 31| 5| 2018 |30]12| 2024 |/pina aia Unidas 2 1

EPIDEMIOLOGICA

Investigacion, anélisis y
seguimientos a notificaciones de
Dispositivos Médicos, Bitacora
electrénica de notificaciones

de Tecnovigilancia
Hospitalaria




FONDO

INP

SECCION

10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAF’)\‘;';;F;E”’:'C'A VOLUMEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd Jmm] aaaa | dd Jmm| aaaa | Zzonade Archivo Archivero Gaveta
10C.15 ACTAS DE ENTREGA Entrega/Recepcion de la H;‘;‘;‘:“g:jén
B o poR ei9 0| unidad de Tecnovigilancia 0.003 N/A 0.003 19( 2| 2020 |19 2 | 2020 |/PlantaBaja/ Uridad 2 1
CONCLUSION DE CARGO DE ecnov . .
LOS SERVIDORES PUBLICOS Hospitalaria de Tecnovigilancia
Hospitalaria
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION voLumen | TRATSEEREICIA [ voLumeN ToTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm| aaaa | dd |mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C PLANEACION Informe de Actividades HoEs(:)‘i?ac\‘g:ce\bn
INFORMACION, EVALUACIoN | ANU3! de 1a Unidad de 0.07 N/A 0.07 18] 1| 2019 | 4 | 1 | 2024 |/puanta Eaja s Unidad 2 2
Y POLITICAS Tecnov.lgllan.cla de Tecnovigilancia
Hospitalaria Hospitalaria
FONDO INP
SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAF’J\‘;EE/_\RREV’_\\'C'A VOLUMEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd Jmm] aaaa | dd |mm| aaaa | Zonade Archivo Archivero Gaveta
Ed\.f\cwo de
8C.16 ADMINISTRACION Y | Atribuciones y Funciones 0.009 N/A 0.009 al 21 2020 /P‘:n‘ing:J:?%‘;?dad 2 1

SERVICIOS DE ARCHIVO

del RAT

de Tecnovigilancia
Hospitalaria




SALUD
INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA

DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

LILIANA ORTEGA GARCIA

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD

DIRECCION

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

TELEFONO

55 1084-0900 | Ext:] 1331

CORREO ELECTRONICO

lortegag@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

VOLUMEN

DESCRIPCION (En metros lineales)

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES
INICIO CIERRE

UBICACION FiSICA

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

11C.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 Cancer
para el
Departamento de
Genética Humana

0,006 mts.

Edificio de
hospitalizacion
3er. Piso,
oficina de
Genética
Humana

0,006 mts. 29 1| 24 (23|12 24 Unico 2letral
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA

DEPARTAMENTO DE INFECTOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

FABIOLA GOMEZ ROMERO

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1366

CORREO ELECTRONICO

Isaltigerals@pediatria.gob.mx

FONDO INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SECCION 3S ENSENANZA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE < :
DE LA SERIE DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\‘;KAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd [mm] aaaa dd [mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
METRIA DE LIBRERO OFICINA DE LA
INFECTOLOGIA AL JEFATURA DE
INSTITUTO POLITECNICO INFECTOLOGIA,
3S.7.1 ENPREGRADO|  NACIONALY A LA 0.004 N/A 0.004 19( 1 | 2024 |15]12| 2024 | ,oemmmimacon & 1 librero 1
UNIVERSIDAD PISO DEL INSTITUTO
AUTONOMA NACIONAL DE
METROPOLITANA PEDIATRIA
LIBRERO OFICINA DE LA
JEFATURA DE
CURSO DE i
ESPECIALIZACION DE W;EES(LJODG;A :
3S.7.2 EN POSGRADO INFECTOLOGIA 0.05 N/A 0.05 15| 1| 2024 [26(11| 2024 | |osprauzacion 20 1 librero 1
PEDIATRICA PISO DEL INSTITUTO
NACIONAL DE
PEDIATRIA
FONDO INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA FECHAS EXTREMAS DE
. VOLUMEN S CIAT\OLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd [mm] aaaa dd [mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
INFORMACION DE LA CLINICA DE
VIRUS DE INMUNODEFICIENCIA
HUMANA; LINEAMIENTOS LIBRERO OFICINA DE LA
HOSPITALIZACION Y CASOS JEFATURA DE
4S.4 SERVICIOS DE LEGALES DE PACIENTES INFECTOLOGIA,
CONSULTA EXTERNA |HOSPITALIZADOS: INFORMACION 0.1004 0.1004 1| 2| 2024 [27]12] 2024 | ,osmmmaonse | 1 librero 1
Y ESPECIALIDADES RERQUERIMIENTOS DE PISO DEL INSTITUTO
MEDICAMENTOS DEL COMITE DE NACIONAL DE
FARMACIA Y TERAPEUTICA; PEDIATRIA
INFECCIONES ASOCIADAS A LA
ATENCION DE LA SALUD;
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FONDO

INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

SECCION

4C RECURSOS HUMANOS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE ) vOLUMEN | TRANSFERENCIAL /o yvEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
c SPOSICIO S CURSOS E LIBRERO
4C.1 DISPOSICIONE OFICINA DE LA
EN MATERIA DE INFORMACION 0.03 0.03 5(1 (2024 |10|12| 2024 | JEFATURA DE 1 librero 1
RECURSOS HUumANOs| IMPORTANTE DEL INFECTOLOGIA,
DEPARTAMENTO EDIFICIO DE
FONDO INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE ) VOLUMEN | TRANSFERENCIA L o) ymeEN ToTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
LIBRERO OFICINA DE
8C.16 INFORMES EN NFECTOLOGIA,
A oo oY | MATERIA DE 0.0012 0.0012 4 |12| 2024 | 4 [12] 2024 |, ee0mc00E | 1 librero 1
ARCHIVO ARCHIVO PISO DEL INSTITUTO
NACIONAL DE
PEDIATRIA
FONDO INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE ) VOLUMEN | TRANSFERENCIA L o) ymeEN ToTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd [mm] aaaa | dd |mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
LIBRERO OFICINA
DE LA JEFATURA
DE
MEll’:llgSEﬁﬂEESSDE INFECTOLOGIA,
EDIFICIO DE .
11C.19 INDICADORES LA CONSULTA 0.02 0.02 30| 1| 2024 (31(12| 2024 |,0spITALIZACION 1 librero 1
4° PISO DEL
EXTERNA INSTITUTO
NACIONAL DE
PEDIATRIA




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccién de Medicina

AREA

Servicio de Parasitologia y Micologia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Esmeralda Cruz Aranda

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

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

serv_parasitologiaymicologia@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE
LABORES Informe de labores 0.0012 N/A 0.0012 31| 1| 2024 |27|12| 2024 X
FONDO INP
SECCION 3S ENSENANZA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA,’:\S';AEAF;F]ECIA VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.10 APOYOS Capacitacién al
ECONOMICOS EN personal, indice de
MATERIA DE capacitacion al 0.0012 N/A 0.0012 31| 1| 2024 |27|12( 2024 X
ENSENANZA personal
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA

DEPARTAMENTO DE INFECTOLOGIA Y CLINICA DE VIH

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA DEL ROCIO ALATORRE REDONDO

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1375

CORREO ELECTRONICO

clinica vih@pediatria.gob.mx

FONDO

INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE ) VOLUMEN | TRANSFERENCIA L o) ymen ToTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
EDIFICIO DE
5C.10 EACTURAS: HOSPITALIZACION 1
FINANCIAMIENTO ' 0.05mts. N/A 0.05mts. 2 (12021 |31|12]| 2024 . ARCHIVERO 4
RECETAS PISO 4, OFICINA '
EXTERNO INFECTOLOGIA Il 1 librero

Y CLINICA DE VIH
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccién de Medicina

AREA

Clinica de Enfermedades lisosomales, raras y degenerativas

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Elizabeth Cruz Ocampo

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

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

ecruzo@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE
LABORES INFORME DE
LABORES DE 4° PISO
ATENCION A OFICINA DE LA o
RN 0.05 N/A 0.05 30| 1 | 2024 |27|12| 2024 | JEFATURADE | LIBRERO ENTREPANO
ENFERMEDADES LA CLINICIA DE
LISOSOMALES, RARAS LISOSOMALES
Y DEGENERATIVAS
FONDO INP
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA
LA SERIE/SUBSERIE | DESCRIPCION VOLUMEN PRIMARIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES
DOCUMENTAL (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales)
INICIO CIERRE
6C.4 ADQUISICIONES dd [mm| aaaa | dd [mm| aaaa
ADQUISICIONES DE
INSUMOS Y EQUIPO 4° PISO
PARA LA ATENCION OFICINA DE LA .
MEDICA EN LA ENTREPANO
CLINICA DE 0.02 N/A 0.02 18| 1| 2024 | 5 |12| 2024 JEFATURA DE | LIBRERO 1
ENFERMEDADES LA CLINICIA DE

LISOSOMALES, RARAS
Y DEGENERATVIAS

LISOSOMALES
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FONDO

INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE DE
LA SERIE/SUBSERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES

UBICACION FISICA

4S.4 CONSULTA INICIO CIERRE
EXTERNAY - -
ESPECIALIDADES dd [ mm| aaaa dd [ mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
CONTROL DE ALTAS Y 4° PISO
BAJAS DE ATENCION 0.0012 N/A 0.0012 OFICINA DE LA <
A PECIENTES 27( 12024 | 4| 7 | 2024 | JEFATURADE | LIBRERO ENTREPANO
LA CLINICIA DE
LISOSOMALES
45.6 AUXILIARES DE INICIO CIERRE
DIAGNOSTICO Y dd [ mm| aaaa dd [ mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
TRATAMIENTO CONTROL DE
MEDICAMENTOS 4° PISO
SOLICITADOS PARA 0.03 N/A 0.03 OFICINA DE LA ~
EL TRATAMIENTO DE 6| 3| 2024 | 8|11| 2024 | JEFATURADE | LIBRERO ENTREPANO
LOS PACIENTES LA CLINICIA DE
LISOSOMALES
FONDO INP
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA
LA SEE'ESSNBTSAELR'E DESCRIPCION VOLUMEN PRIMARIA VOLUMEN TOTAL | FECHAS EXTREMAS DE
(En metros lineales) i (En metros lineales) LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
(En metros lineales)
12C.6 SOLICITUDES INICIO CIERRE
le\lﬁggll\zlliglgll\_l/_\ dd | mm| aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
SOLICITUD DE 4° PISO
0.003 N/A 0.003 OFICINA DE LA ~
INFORMACION
10| 1| 2024 |15 2 | 2024 | JEFATURA DE | LIBRERO ENTREPANO
LA CLINICIA DE

LISOSOMALES




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccién de Medicina- Depto de Medicina Interna

AREA

Clinica de Atencion Integral al Nifio Maltratado

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Marianela Huerta Garcia

PUESTO Apoyo administrativo en salud
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1413
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL clinica.maltrato.infantil@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 3S ENSENANZA
35.7 EDUCACION MEDICA| ~ CONdresos, Cursos y hosEi(tjziifliiZigctii:n 1°

CONTINUA talleres a cargo de la 0.01 N/A 0.01 1(2] 2024 (30| 5| 2024 piso Oficina 10 de la 1 1

CAINM CAINM
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Edificio de
hospitalizacién 4to
11C.16 INFORME DE Informe mensual de - .
LABORES productividad de la CAINM 0.0004 N/A 0.01 26| 1| 2024 |28|12| 2024 Dg;gcézc’u:d?zlna 1 1
Interna
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRﬁg:EEE&ECM VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm] aaaa dd fmm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
MA?.?’;:TAC)SI?\ISI':EI\II:TIL Casos médicos especiales 0.02 N/A 0.02 1| 1] 2024 |31]12] 2024 hosE§£|iiczEc?§n 1 1 1
MEDICO-LEGAL ylo legales; Interconsultas ' ' pis%, oficina 10
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SALUD
INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccién de Medicina- Depto de Medicina Interna

AREA

Clinica de Dolor

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Dra. Georgina Velasco Pérez

PUESTO Coordinadora de la Clinica de dolor
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1357
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL gvelascop@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 3S ENSENANZA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRﬁg;EEE&ECM VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.7 EDUCACION MEDICA Oficios de inicio y termino d .
R | Edfende
calificgii::nr:iﬁ;ntaeg:gfﬁmnus 0.0004 N/A 0.0004 1|1 (2024 |31(12]| 2024 | planta principal 1 1
de posgrado, oficios varios de oficina de la clinica
ensefanza. de dolor
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
4S.4 CONSULTA Edificio de
EXTERNA 'Y hospitalizacién
ESPECIALIDADES Solicitudes de interconsulta 0.01 N/A 0.01 11112024 [31]112]| 2024 planta principal 1 1
Oficina de la clinica
de dolor
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C.16 INFORME DE Edificio de
LABORES Informe mensual extenso hospitalizacién
Informe mensual consulta 0.01 N/A 0.01 1|11 2024 |31|12]| 2024 planta principal 1 1
externa Oficina de la clinica
de dolor
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccién de Medicina- Depto de Medicina Interna

AREA

Clinica de Obesidad y Enfermedades no Transmisibles

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Jennifer Aglae Velazquez Corona

Apoyo administrativo en salud

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

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

depto-medicinainterna@pediatria.gob.mx

Enfermedades no
Transmisibles

Depto. de Medicina
Interna

FONDO INP
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
6C.19 ALMACENAMIENTO, Edificio de
CONTROL Y Resguardo de bienes de hospitalizacion 4to
DISTRIBUCION DE activo fijo y Departamento 0.0004 N/A 0.01 11112018 [31]12]| 2024 piso Oficina del 1
BIENES MUEBLES de sistemas Depto. de Medicina
Interna
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C.16 INFORME DE Informe mensual de Edificio de
LABORES productividad de la Clinica hospitalizacion 4to
de Obesidad y 0.0004 N/A 0.01 1112024 [31|12] 2024 | piso Oficina del 1
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Nacional de Pediatria

AREA

Depto. de Medicina Interna/Servicio de Ginecologia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Jennifer Aglae Velazquez Corona

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

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

depto _medicina interna@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

servicio de ginecologia del
turno matutino y vespertnino

0.0004

0.01

0.0104

1] 2024 [31|12]| 2024

Interna4°Piso de
hospitalizacién

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRﬁg;EEE&ECM VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE .
LABORES Informe de productividad del Oﬂcm;gzzc?ne;to de
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INP
| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdireccion de Medicina
AREA Servicio de Nefrologia
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Santa Rocio Tovar Arroyo
PUESTO Apoyo admistrativo en salud
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1642
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL rtovara@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAypiK/.EAF;F]ECIA VOLUMEN TOTAL| _LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.14 GRUPO Edificio de
III\,\III;I—ESI'\/INASJIEE?COONI\);I:FEDSE) Sesiones del Comité 0.01 N/A 0.02 1| 12024 |31]12] 2024 prir:‘::rp g.aslgagfl.oc?na 1 1
de transplante renal del Servicio de
Nefrologia
11C.16 INFORME DE Edificio de
LABORES italizacio
Informe mensual de 0.01 N/A 0.01 1] 1| 2024 |31]12| 2024 | pimer peo, ctena 1 1
abores del Servicio de
Nefrologia
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA

DEPARTAMENTO DE SOPORTE PARA LA CALIDAD DE VIDA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARTHA EDITH QUIROZ GOMEZ

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

FONDO INP

SECCION 3S ENSENANZA

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE , VOLUMEN | TRANSFERENCIAL /o) ymeEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.7 FORMACION EN
PREGRADO Y ALUMNOS ALTA OFICINA DE
POSGRADO ESPECIALIDAD 0.01 0.01 0.01 1(1] 2024 (31]12| 2024 | SPCV 3ER ANAQUEL
POSGRADO PISO
3S.11 REALIZACION
DE SERVICIO SOCIAL OFICINA DE
DE ALUMNOS EN LA | SERVICIO SOCIAL 0.006 0.006 0.006 1112024 [(31|12] 2024 | SPCV 3ER ANAQUEL
ENTIDAD PISO
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
) VOLUMEN TRANSFERENCIA |\ /) yMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.2 PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN VISITAS OFICINA DE
MATERIA DE 0.0052 0.0052 0.0052 1112024 [31|12] 2023 | SPCV 3ER ANAQUEL
ATENCION MEDICA DOMICILIARIAS PISO
HOSPITALARIA
4S5.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE CONCENTRADORES/T OFICINA DE
DIAGNOSTICO Y ANQUES DE OXIGENO 0.004 0.004 0.004 1112024 [31|12] 2024 | SPCV 3ER ANAQUEL
TRATAMIENTO RESPONSIVAS PISO
4S.4 SERVICIOS DE | RECETARIOS DE ESCRITORIO
CONSULTA EXTERNA | MEDICAMENTOS 0.02 0.02 0.02 1|1 2024 |31|12| 2024 | oFicinaDE | ANAQUEL
Y ESPECIALIDADES GRUPO | SPCV 4TO PISO



mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx
mailto:agardunoe@pediatria.gob.mx

SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Subdireccién de Medicina

AREA:

Alergia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE:

Angel Gabriela Rostro Rosales

PUESTO: Auxiliar Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1360

CORREO ELECTRONICO

arostror@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE ) VOLUMEN | TRANSFERENCIA L o) ymen ToTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE
LABORES
INFORME
MENSUAL 0.006 N/A 0.0012 291112024 | 3| 1| 2025 X
FONDO INP
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
) VOLUMEN TRANSFERENCIA |\ 5 yvEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
5C.20 COMPRAS
DIRECTAS COMPRAS
DIRECTAS O POR 0.004 N/A 0.02 12| 204 21| 8 24 X
COMITE
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:SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL |

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA

SERVICIO DE CARDIOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

TANIA MARTINEZ GONZALEZ

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

CORREO ELECTRONICO

cardiologia_inp@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA FECHAS EXTREMAS DE
p VOLUMEN (En S c VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.1 DISPOSICIONES Resumenes
EN MATERIA DE .
ATENCION MEDICA C“m.C(_)S‘ Reportes 0.2 N/A 0.2 1] 1) 2024 | 31| 12| 2024 1 piso 1 Primera
HOSPITALARIA Servicios Integrales
FONDO INP
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
CLAVE Y NOMBRE TRANSEERENCIA FECHAS EXTREMAS DE
- VOLUMEN (En VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm Aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
6C.4 ADQUISICIONES Compra de un
material que no hay 0.0012 N/A 0.0012 1| 1| 2024 | 31| 12| 2024 1 piso 1 Primera

en existencia en el
Almacén General,




SALUD
INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

AREA: DERMATOLOGIA

DERMATOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MONICA MERIDA GALVAN

PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO A-6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1338

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL:

serv_dermatologia@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

GIA

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE OFICINA DE
LABORES
INFORME DE
LABORES 2024 0.03 0.03 0.06 11| 24 |31(12( 24 |DERMATOLO REPISA AZUL
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION

INP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE MEDICINA
AREA SERVICIO DE ENDOCRINOLOGIA
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE MARIANA HERNANDEZ ALBOR
PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1330
CORREO ELECTRONICO servendocrinologia@pediatria.gob.mx
FONDO INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . VOLUMEN TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA

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

DOCUMENTAL (En metros lineales)

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

Informes de labores
del Servicio ;
Informe de labores
del medico turno
vespertino

11C.16 INFORME DE

LABORES 0.04mts.

N/A

EDIFICIO DE
HOSPITALIZACI
ON,
2016 |31(12| 2024 |PISO 1, OFICINA
DE
ENDOCRINOLO
GIA,

Librero 1

0.04mts. 26( 1 Carpeta 1
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccién de Medicina

AREA Gastroenterologia y Nutricion
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Rosa E. Resendiz Guzman
PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1288
CORREO ELECTRONICO
FONDO INP
SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE ) VOLUMEN | TRANSFERENCIA L o) ymen ToTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd [mm] aaaa dd [mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3C.7 PROGRAMAS PROGRAMA
OPERATIVOS OPERATIVO
ANUALES
GESS'IF')ISSIEAI\IL':'IEQ%LDCI)EGI' 0.007 0.007 1|1 2024 |30| 6 | 2024 | EXPEDIENTE 1 GAVETA
A Y NUTRICION
RESIDENTES
FONDO INP
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE VOLUMEN (En TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
LA SERIE DESCRIPCION X PRIMARIA (En '
DOCUMENTAL metros lineales) metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd Jmm| aaaa | dd Jmm| aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
5C.20 COMPRAS j
ELABORACION DE
DIRECTAS SOLICITUD DE
COMPRA DIRECTA DE
MEDICAMENTOS Y/O
MATERIAL PARA 0.0044 60 1|1 2024 |30]| 6 24 EXPEDIENTE 1 GAVETA
PACIENTES QUE SE
ENCUENTRAN
HOSPITALIZADO Y NO
HAY EN EXISTENCIA E




FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE ) vOLUMEN | TRANSFERENCIAL /o yvEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
INFORME DIARIO DE
CONSULTA DE MEDICOS
DEL SERVICIO DE
GASTRO-NUTRICION,
INTERCONSULTAS DE
LOS DIFERENTES
DEPARTAMENTOS Y/O
SERVICIOS DEL
INP,INFORME MENSUAL
DEL SERVICIO DE
GASTRO-NUTRICION
(PRODUCTIVIDAD,
803 1| 1| 2024 |30 6 | 2024 | EXPEDIENTE 1 GAVETA

4S.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA
Y ESPECIALIDADES

VALORACIONES,
CONSULTA DE PRIMERA
VEZ, SUBSECUENTES,
PROCEDIMIENTO DE
ENDOSOCPIA,

MANOMETRIA Y
NUTRICION PARENTERAL
Y INFORME MENSUAL
ESTANCIA HOSPITALARIA
DEL SERVICIO DE
GASTRO-NUTRIICON
PACIENTES CON MAS DE
14 DIAS DE

HOSPITALIZACION,

0.2




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA

SERVICIO DE NEUROLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Damaris Sanchez Olvera

PUESTO Apoyo Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1358

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

servneurologia@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAl'D\';';AEAF::TX‘C'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
6C.4 Compra de medicamentos; HosEi?;fliiczi;)cién
. autorizaciones para 0.012 N/A 0.012 1(1] 2024 (31]|12]| 2024 ) Al 2
ADQUICISIONES medicmantos controlados ler. PIS(_J
neurologia
FONDO INP
SECCION 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA,’:\S';AEAF;F]ECIA VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Quejas u observaciones .Eqiﬁd.o.
10C.9 d A 0.003 N/A 0.003 1] 1] 2024 (31|12| 2024 | Hospitalizacion ler. Al 2
e usuarios Piso neurologia
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAS;';AEAF;FT/';'C'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio
11C.16 Informes de 0.0044 N/A 0.0044 1| 1| 2024 |31[12| 2024 |Hospiaiizacien ter. Al 2
consulta a archivo Piso neurologia
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Medicina

AREA

Servicio de Neumologia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

C. Yanelli Escobar Luna

PUESTO Apoyo Administrativo A 7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1324

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

yescobarl@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm| aaaa dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
45.6 AUXILIARES DE Registro de Oficina de
DIAGNOSTICO Y Estudios 0.2 n/a 0.2 1(1] 2024 (31]|12]| 2024 Neumolodia 1 3
TRATAMIENTO Endoscépicos g
Registro diario de
Consulta del
11C.16 INFORME DE | Servicio y Reporte 0.04 n/a 0.04 1111 2024 |31]12] 2024 Oficina de 1 3
LABORES de las actividades ' ' Neumologia
Mensuales del
Servicio
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SALUD
INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

GUADALUPE GONZALEZ BONES

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | exe | 1273

CORREO ELECTRONICO

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

2C ASUNTOS JURIDICOS

CLAVE Y NOMBRE DE LA
SERIE DOCUMENTAL

VOLUMEN (En

DESCRIPCION )
metros lineales)

TRANSFERENCIA
PRIMARIA (En
metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS

EXPEDIENTES UBICACION FISICA

INICIO CIERRE

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

Gaveta

2C.1 DISPOSICIONES EN
MATERIA DE ASUNTOS
JURIDICOS

ATENCION Y RESPUESTA
A SOLICITUDES DE
ATENCION MEDICA

0.01 mts

N/A

0.01 mts

EDIFICIO DE
HOSPITALIZACION,
PISO 2, OFICINA DE LA
SUBDIRECCION DE
MEDICINA CRITICA,
AREA SESCRETARIAL,
REPISA UNICA,
ENTREPARNO 1,
CARPETA 1

1 1 2024 31| 12 2024

2C.12 OPINIONES
TECNICO JURIDICAS

OPINIONES TECNICAS DE

AREAS CRITICAS 0.01 mts

N/A

0.01 mts

EDIFICIO DE
HOSPITALIZACION,
PISO 2, OFICINA DE LA
SUBDIRECCION DE
MEDICINA CRITICA,
AREA SESCRETARIAL,
REPISA UNICA,
ENTREPARNO 1,
CARPETA 1

1 1 2024 31|12 2024

2C.16
INCONFORMIDADES Y

PETICIONES )
ATENCION Y RESPUESTA

A SOLICITUDES DE
INCONFORMIDADES
DTI/MNP

0.01 mts

N/A

0.01 mts

EDIFICIO DE
HOSPITALIZACION,
PISO 2, OFICINA DE LA
SUBDIRECCION DE
MEDICINA CRITICA,
AREA SESCRETARIAL,
REPISA UNICA,
ENTREPARO 1,
CARPETA 1

1 1 2024 31|12 2024

SALUD
INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

GUADALUPE GONZALEZ BONES

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

DIRECCION

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




TELEFONO

55 1084-0900 | exe | 1273

CORREO ELECTRONICO

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4C RECURSOS HUMANOS

FECHAS EXTREMAS DE LOS

MEDICINA CRITICA

CLAVE Y NOMBRE DE LA . VOLUMEN (En TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En (En metros lineales)
metros lineales) INICIO CIERRE
dd [mm] aaaa dd [mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C.6 RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE
PERSONAL
VALlDA(;ION Y EDIFICIO DE
AUTORIZACION PARA LA .
- HOSPITALIZACION,
CONTRATACION DE
PISO 2, OFICINA DE
CONTRATOS DE
LA SUBDIRECCION
SUPLENCIAS, DE MEDICINA
BASIFICACION Y 0.006 mts N/A 0.006 mts 111 2024 | 31]12| 2024 P - 1 N/A
- CRITICA, AREA
PROMOCION DE PLAZAS
< SESCRETARIAL,
EN LAS AREAS QUE
REPISA UNICA,
PERTENECEN A LA -
SUBDIRECCION DE ENTREPANO 1,
CARPETA 1




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

GUADALUPE GONZALEZ BONES

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | exe | 1273

CORREO ELECTRONICO

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE DE LA
SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN (En
metros lineales)

TRANSFERENCIA
PRIMARIA (En

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS

EXPEDIENTES

UBICACION FISICA

metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA Y SOLICITUDES DE OFICINA DEL
ESPECIALIDADES TRASLADO DE OTROS 0.02 mts N/A 0.02 mts 1| 1| 2024 |31|12]| 2024 |DEPTO DE TERAPIA 1 N/A
HOSPITALES INTENSIVA
4S.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA Y
ESPECIALIDADES HOJA DE CALCULO DE
0.2 mts N/A 0.2 mts 1| 1| 2024 (31|12 2024 |DEPTO DE TERAPIA 1 N/A
TERAPIA INTENSIVA, INTENSIVA
NEONATOLOGIA Y
TERAPIA INTERMEDIA
4S.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA Y REGISTRO DE ENVIO OFICINA DEL
ESPECIALIDADES SAFE DE ALIMENTACION 0.2 mts N/A 0.2 mts 1| 1| 2024 |[31|12| 2024 |DEPTO DE TERAPIA 1 N/A
PARENTERAL INTENSIVA
4S.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA Y OFICINA DEL
ESPECIALIDADES CONTROL DE PACIENTES 0.2 mts N/A 0.2 mts 1] 1 2024 | 31| 12| 2024 |DEPTO DE TERAPIA| 1 N/A

INTENSIVA




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Terapia Intensiva

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Belen Herrera Andrade

PUESTO Apoyo Administrativo A6

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacén C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | exe | 1273
CORREO ELECTRONICO bherreraa@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

FECHAS EXTREMAS DE LOS

CLAVE Y NOMBRE DE LA ) VOLUMEN (En TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA En (En metros lineales)
metros lineales) INICIO CIERRE
dd |mm] aaaa dd [mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE
Informe Mensual 0.01 mts N/A 0.01 mts 1 1 2024 31| 12 2024 TERAPIA 1 N/A
INTENSIVA
SA L'[ ]‘ D INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
INP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Terapia Intensiva
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Belen Herrera Andrade
PUESTO Apoyo Administrativo A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | exc | 1273
CORREO ELECTRONICO bherreraa@pediatria.gob.mx
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 3S ENSENANZA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE LA i VOLUMEN (En TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA En (En metros lineales)
metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.7.2 EN POSGRADO
OFICINA DEL
ROL DE GUARDIAS 2024 0.006 mts N/A 0.006 mts 1 1 2024 3112 2024 DTEE';TAC:::DAE 1 N/A
INTENSIVA
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3S.7.2 EN POSGRADO
EXPEDIENTES DE LOS OFICINA DEL
RESIDENTES DE DEPTO DE
MEDICINA CRITICA 0.02 mts N/A 0.02 mts 1| 1| 2024 (3112 2024 TERAPIA 1 N/A
PEDIATRICA INTENSIVA
3S.7.2 EN POSGRADO
OFICINA DEL
PROGRAMA OPERATIVO DEPTO DE
DEL ARG 2024 0.007 mts N/A 0.007 mts 1| 1| 2024 (31|12 2024 TERAPIA 1 N/A
INTENSIVA
SA L‘( ]’ D INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
]NP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Terapia Intensiva
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Belen Herrera Andrade
PUESTO Apoyo Administrativo A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacén C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | exe | 1273
CORREO ELECTRONICO bherreraa@pediatria.gob.mx
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE LA . VOLUMEN (En TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA En (En metros lineales)
metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA Y SOLICITUDES DE OFICINA DEL
ESPECIALIDADES TRASLADO DE OTROS 0.02 mts N/A 0.02 mts 1| 1| 2024 [31|12] 2024 DEPTO DE 1 N/A
HOSPITALES TERAPIA
INTENSIVA
4S.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA Y
ESPECIALIDADES HOJA DE CALCULO DE
ALIMENTACION OFICINA DEL
PARENTERAL DE DEPTO DE
TERAPIA INTENSIVA, 0.2 mts N/A 0.2 mts 1| 1| 2024 (31|12 2024 TERAPIA 1 N/A
NEONATOLOGIA Y INTENSIVA
TERAPIA INTERMEDIA
4S.4 SERVICIOS DE
CONSULTAEXTERNAY | REGISTRO DE ENVIO OFICINA DEL
ESPECIALIDADES SAFE DE ALIMENTACION 0.2 mts N/A 0.2 mts 1| 1| 2024 [31]12] 2024 DEPTO DE 1 N/A
PARENTERAL TERAPIA
INTENSIVA
4S.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA Y OE'E‘;'?‘A SEL
ESPECIALIDADES CONTROL DE PACIENTES 0.2 mts N/A 0.2 mts 1| 1| 2024 [31]12]| 2024 TER/SPIA 1 N/A
INTENSIVA
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Terapia Intensiva

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Belen Herrera Andrade

PUESTO Apoyo Administrativo A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacén C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | exe | 1273

CORREO ELECTRONICO

bherreraa

ediatria.gob.mx

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

FECHAS EXTREMAS DE LOS

CLAVE Y NOMBRE DE LA ) VOLUMEN (En TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA En (En metros lineales)
metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
6C.17 CONTROL DE
BIENES MUEBLES HOJAS DE RESGUARDO OEIECFJ% BEL
INVENTARIO FiSICO,
( ) ¥ CONTROL DE BIENES 0.007 mts N/A 0.007 mts 1| 1| 2024 [31|12] 2024 TERAPIA 1 N/A
INTENSIVA
SA LU D INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
INP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Terapia Intensiva
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Belen Herrera Andrade
PUESTO Apoyo Administrativo A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | exc | 1273
CORREO ELECTRONICO bherreraa@pediatria.gob.mx
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE LA . VOLUMEN (En TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FisICA
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA En (En metros lineales)
metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
8C.16 ADMINISTRACION CICINA DEL
Y SERVICIOS DE ARCHIVO EN TRAMITE ODE%TO DE
ARCHIVO DEL SERVICIO DE 0.008 mts N/A 0.008 mts 1|1 2024 | 31|12 2024 1 N/A
TERAPIA INTENSIVA TERAPIA
INTENSIVA
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SALUD
INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Terapia Intensiva

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Belen Herrera Andrade

PUESTO Apoyo Administrativo A6

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacén C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | exe | 1273
CORREO ELECTRONICO bherreraa@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

FECHAS EXTREMAS DE LOS

CLAVE Y NOMBRE DE LA ) VOLUMEN (En TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA En (En metros lineales)
metros lineales) INICIO CIERRE
dd |mm] aaaa dd |mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3C.7 PROGRAMAS
OPERATIVOS ANUALES PAAL MEDICAMENTOS Y OIZ'):IIE(I:ZJL\'IS BEL
MATERIAL DE CURACION 0.007 mts N/A 0.007 mts 1 1 2024 3112 2024 TERAPIA 1 N/A
INTENSIVA
SA L'[ ]‘ D INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
]NP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Terapia Intensiva
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Belen Herrera Andrade
PUESTO Apoyo Administrativo A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | exc | 1273
CORREO ELECTRONICO bherreraa@pediatria.gob.mx
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 3S ENSENANZA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE LA i VOLUMEN (En TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA En (En metros lineales)
metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.7.2 EN POSGRADO
OFICINA DEL
ROL DE GUARDIAS 2024 0.006 mts N/A 0.006 mts 1 1 2024 31|12 2024 DTIE?,&&E 1 N/A
INTENSIVA
3S.7.2 EN POSGRADO
EXPEDIENTES DE LOS OFICINA DEL
RESIDENTES DE DEPTO DE
MEDICINA CRITICA 0.02 mts N/A 0.02 mts 1 1 2024 3112 2024 TERAPIA 1 N/A
PEDIATRICA INTENSIVA



mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx
mailto:bherreraa@pediatria.gob.mx

3S.7.2 EN POSGRADO

OFICINA DEL
PROGRAMA OPERATIVO DEPTO DE
DEL ARO 2024 0.007 mts N/A 0.007 mts 1 1 2024 31|12 2024 TERAPIA 1 N/A
INTENSIVA
INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SA LU D DIRECCION DE PLANEACION
INP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Terapia Intensiva
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Belen Herrera Andrade
PUESTO Apoyo Administrativo A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacén C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | exe | 1273
CORREO ELECTRONICO bherreraa@pediatria.gob.mx
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE LA ) VOLUMEN (En TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA En (En metros lineales)
metros lineales) INICIO CIERRE
dd |mm] aaaa dd [mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
2C.3 REGISTROY
CERTIFICACION DE
MEDICAMENTOS OI'D:IIE(g'I,\'Ig [D)EL
CONTROLADOS GRUPO 11 0.002 mts N/A 0.002 mts 1 1 2024 3112 2024 1 N/A
. TERAPIA
Y Il DE LOS MEDICOS INTENSIVA
ADSCRITOS Y
RESIDENTES
2C.3 REGISTROY
CERTIFICACION DE
FIRMAS REGISTRO DE FIRMAS
AUTORIZADAS PARA
MEDICAMENTOS OFICINA DEL
CONTROLADOS GRUPO DEPTO DE
I(RECETAS CON CODIGO 0.004 mts N/A 0.004 mts 1 1 2024 3112 2024 TERAPIA 1 N/A
DE BARRAS) DE LOS INTENSIVA
MEDICOS ADSCRITOS Y
RESIDENTES
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION

INP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE MEDICINA CRITICA
AREA TERAPIA INTERMEDIA
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE CLAUDIA LUNA ESTRADA
PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1754
CORREO ELECTRONICO
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . VOLUMEN TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA

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

DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd fmm| aaaa dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11€.16 INFORME DE ||\ FORME MESUAL 0.0004 N/A 0.0004 1|1 2024 |31[12| 2024 1 REPISA

LABORES

1(GABETA)




SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION

INP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE MEDICINA CRITICA
AREA INHALOTERAPIA
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE CLAUDIA LUNA ESTRADA
PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1318
CORREO ELECTRONICO
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE ) VOLUMEN | TRANSFERENCIA L o) ymen ToTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA

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

DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd fmm| aaaa dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11€.16 INFORME DE |\ r ORME MESUAL 0.0004 N/A 0.0004 1|1 2024 |31|12| 2024 1 REPISA

LABORES

1(GABETA)
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-~ SALUD .

INST

ITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Neonatologia

AREA

Departamento de Neonatologia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Adriana Anguiano Solis

PUESTO Apoyo Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C_P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: |
CORREO ELECTRONICO aanguianos@pediatria.gob.mx, aanguianosolis@yahoo.com.mx
FONDO INP
SECCION 11C_PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLg\éELZ ggg:gRE DESCRIPCION |VOLUMEN (En TRAERS;;EATJ:XJ | voLumen ToraL EEERENTS UBICACION Fisioa
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm| aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE
LABORES Informes mensuales de
estancia hospitalana,
estadistica, procedimientos Jefatura de Replsa
peswsstysompey o NIA 0.01 26(12| 2023 |25 12| 2024 | (CONEE | Mueble At | LRSS
dimiento! estas)
- it dounten
FONDO INP
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA BRGRAR SETENA i
DELASERE | DESCRIPCION [VOLUMEN — (Enl ""pparia | VOLUMEN TOTAL = HEACIHAGION
metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd {mm| aaaa | dd |{mm] aaaa 2Zona de Archivo Archivero Gaveta
6C 4.3 ADJUDICACION
DIRECTA Palivizumab; instrumento dd K Jefatura de Mueble A2 Repisa
e bt r 001 A ot R i, e Neonatologia (Gaveta 2)

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

-
can®

[;

-~ SALUD .

INST

ITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Neonatologia

AREA

Departamento de Neonatologia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Adriana Anguiano Solis

PUESTO Apoyo Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C_P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: |
CORREO ELECTRONICO aanguianos@pediatria.gob.mx, aanguianosolis@yahoo.com.mx
FONDO INP
SECCION 11C_PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLg\éELZ ggg:gRE DESCRIPCION |VOLUMEN (En TRAERS;;EATJ:XJ | voLumen ToraL EEERENTS UBICACION Fisioa
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm| aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE
LABORES Informes mensuales de
estancia hospitalana,
estadistica, procedimientos Jefatura de Replsa
peswsstysompey o NIA 0.01 26(12| 2023 |25 12| 2024 | (CONEE | Mueble At | LRSS
dimiento! estas)
- it dounten
FONDO INP
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA BRGRAR SETENA i
DELASERE | DESCRIPCION [VOLUMEN — (Enl ""pparia | VOLUMEN TOTAL = HEACIHAGION
metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd {mm| aaaa | dd |{mm] aaaa 2Zona de Archivo Archivero Gaveta
6C 4.3 ADJUDICACION
DIRECTA Palivizumab; instrumento dd K Jefatura de Mueble A2 Repisa
e bt r 001 A ot R i, e Neonatologia (Gaveta 2)

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SALUD

NP
Lillana Zarcla Bastiaa
PUESTC ApDYD ASminisiratvo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra G, Alcaldla Coyoacan C.P 04530
TELEFONO 55 1034-0900 | Ext] 1871
CORREQ ELECTRONICO lganciab@pediairia goo.mx
FONDO INF Instifufo Naclonal de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
= = TRANSFERENC B
c“"l\’“ = EGMSR: i VOLUMEN ool VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES USICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION | _ PRIMARLA, g D TR
DOCUMENTAL (=n melnos lineaies) [En metres Insams) =R METDS NSEs) = -
d2 | mm| =Ess dd | mm e Lorm 2= &r—wwo Agrhiesz vt
N e | iormes Menmnt .0smEs A 0.0z s 11| 2m2 [31|12] 2024 | oFCNA 1 1




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccién de Consulta Externa

AREA

Subdireccién de Consulta Externa

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Ximena Karina Lara Sanchez

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

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

subdir_consultaexterna@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRﬁg;EEE&ECM VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Coordinacién con las
areas que integran la
Subdireccién Consulta
Externa, para que los Edificio
pacientes tengan y
lleven un control dentro Consulta
4S.4 CONSULTA del INP, asi como Externa
EXTERNA Y actualizar y difundir 0.01 n/a 0.01 11| 2024 |31|12| 2024 | Planta Baja, X X
ESPECIALIDADES | informacion relacionada oficina
al manejo y seguridad .
de los pacientes Recibir Secrgtanal,
informacién de las Archivero
diferenres areas del INP
y en su caso de ser
necesario difundirlo
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Consulta Externa de Pediatria

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Teodora Valtierra Aguilar

PUESTO Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1680

CORREO ELECTRONICO

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES
INICIO CIERRE

UBICACION FiSICA

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

11C.2 DISPOSICIONES
EN MATERIA DE
PLANEACION

Acuerdos de trabajo
con la Subdireccion
de Consulta
Externa

0.01

Gabeta en la
Oficina
secretarial

Consulta X X
Externa de
paediatria,
Planta Bja

1112024 |31{12| 2024

11C.19 INDICADORES

Informe de
Indicadores

0.01

Gabeta en la
Oficina
secretarial

Consulta X X
Externa de
paediatria,
Planta Bja

1112024 |31(12| 2024

11C.16 INFORME DE
LABORES

Informe de
Actividades del
Departamento

0.01

Gabeta en la
Oficina
secretarial

Consulta X X
Externa de
paediatria,
Planta Bja

11| 2024 |31(12| 2024




SALUD
INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE MEDICINA COMUNITARIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA DEL ROCIO TEPEXICUAPAN GARCIA

PUESTO APOYO ASMINISTRATIVO A-7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:| 1167

CORREOQO ELECTRONICO

mtepexicuapang@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE £ VOLUMEN TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd [mm] aaaa dd [mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
INDICADOR DE ACTIVH
DADES DEL DEPARTA-
MENTO DE MEDICINA
COMUNITARIA, INFOR-
'DEMIOLOGICA, APLI DEPARTAMEENTO
11C.19 INDICADORES - ' B 0.01 mts. 0.01 mts. 1] 12024 |31(12]| 2024 DE MEDICINA -9
CACION DE BIOLOGI- COMUNITARIA
COS E INFORME DE
RESULTADOS
INDICADOR DE
ACTIVIDADES DE
EDUCACION PARA LA
SALUD. EDUCACION
11C.20 INDICADORES NUTRICIONAL,
DE DESEMPERNO, AGREDIDOS DEPARTAMENTO
CALIDAD Y 0.0012 mts. 0.0012 mts. 1| 1] 2024|3112 2024 DE MEDICINA 1-9
(PREVENCION DE COMUNITARIA
PRODUCTIVIDAD RABIA), CUIDADOS
POSTVACUNALES Y
ACCIDENTES DE
TRABAJO
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SUBDIRECCION DE LA CONSULTA EXTERNA

AREA:

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE:

GENESIS CHAVEZ PARRA

PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUDA A-6
DIRECCION: Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO: 55 1084-0900 | Ext:] 1210,1211Y 1212

CORREO ELECTRONICO:

gchavezp@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

FECHAS EXTREMAS DE

CIMASH,Calidad y
Seguridad del paciente,

Edificio Principal,
Planta Prinicipal,

CLAVE Y NOMBRE ) VOLUMEN | TRANSFERENCIA L o) ymen ToTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Comités:

ATENCION MEDICA
HOSPITALARIA

ocasion en el servicio de
urgencias, cuando no
pueden pagar el servicio

Depto. de Trabajo
Social

10C.7 PARTICIPACION z. ; Depto. De
EN COMITES Etica, Referencia y 0.25 mts 0.25 mts 1|1]2018 Trabajo Social,
Contrarefencia, -
. o Oficina De La
expediente Clinico, Jefatura
Mortalidad
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
nsovencia Eeongmia Edficio Princpal
4S.3 ATENCION DE Planta Principal.
URGENGIAS otorgada cuando no 0.03 mts 0.03 mts 23(12| 2019 Depto. de Trabajo 3
pueden solventar la .
h . ) Social
estancia hospitalaria
Copia de Cartas de
4S.1 DISPOSICIONES Dzse'ggzgf;e‘r’;%;"‘a Edificio Principal,
EN MATERIA DE otorgada por dnica 0.07 mts 0.07 mts 111 2020 Planta Principal. 3
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FONDO

SECCION

3S.15 SESIONES DEL

INP

Sesiones

3S ENSENANZA

COMITE RESIDENCIA
MEDICA, CURSOS Y

Anatomoclinicas, oficios
del personal que

de Reclasificaciones

Depto. de Trabajo 13y4

Social,

Edificio Principal,
Planta Principal.
SESIONES participara en las 0.03 mts 0.03 mts 1|1]2018 Depto. de Trabajo
sesiones Social, Oficina 7
anatomoclinicas
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Informe de Coordinacion, I;?;z?;; ir:i‘giip::’
11C.19 INDICADORES Referencias y 0.1 0.1 13| 2 | 2019 Depto. De Trabajo
. Contrareferencias, Gastos . . p . - J
! Social, Oficina De
Catastroficos La Jefatura
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Informe General, reporta el Edificio Principal
11C.16 INFORME DE reclastirf?ck;aé?o;eecsr,”zgtudios 0.03 mt 0.03 mt 30! 1| 2020 anta Priniipal
LABORES sociales y datos generales U3 mis .Us mts Ssgi;. OEﬁCi:;’:lagZ
de la cédula L 'J fat
socioeconémica aJelatura
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
Estudios Edificio Principal
4S.5 INTEGRACION |Socioeconémicas, Copia Planta Prin P I'
DE EXPEDIENTE de cédulas 1.05 1.05 22| 1| 2021 |23|12]| 2024 | ~2na Princibat
CLINICO socioeconémicas ; Copia

2,3,6,8y10




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CLINICO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

SANDRA ARENAS TORRES

Administrativo

PUESTO

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1145
CORREO sarenast@pediatria,gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

FECHAS EXTREMAS DE

INFORME MEDICO
QUIRUGICO
SEMESTRAL 2024

SOLICITUDES DE
INFORMACION AL
DEPARTAMENTO
DE ARCHIVO
CLINICO

0.03

CLAVE Y NOMBRE ) VOLUMEN | TRANSFERENCIA L o ymeEn ToTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.17 INFORME DE
EJECUCION INFORMES
MENSUALES DE
EGRESOS 2024

Oficina del
Departamento
de Archivo
Clinico

26|12 2023 |25(12| 2024
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion Consulta Externa

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Mayra Soto Ramirez

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

CORREO ELECTRONICO

msotora@pediatria.gob.mx

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

2S INVESTIGACION

FECHAS EXTREMAS DE LOS

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION von:;:\/(l)?:neales()En PRIMARIA (En (\églﬁehg'igl;g;éls_)
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
ddJmm| aaaa | dd|mm| aaaa |Zona de Archivo Archivero Gaveta
2S.2 PROGRAMAS Y .-
Oficina
PROYECTOS EN .
MATERIA DE E’\;’g’;icgtg’;gﬁ 0.01 N/A 0.01 1|7 2023 |31]12] 2024 ggf\;iﬁzfi X X
INVESTIGACION Rehabilitacion
2S.10
ORGANIZACION DE Oficina
EVENTOS Organizacion de secretarial
CIENTIFICOS Y Cursos/Congresos y 0.01 N/A 0.01 1| 7] 2023 |31]12] 2024 Servicio de X X
ACADEMICOS DE eventos Rehabilitacion
INVESTIGACION
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 3S ENSENANZA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION Von:;'r\/(l)?;:neales()En PRIMARIA (En (\é?;:e'\:lrigl;g;ég)
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
ddJmm| aaaa |dd|mm| aaaa |Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.1 .
Asuntos Oficina
DISPOSICIONES EN . - -
MATERIA DE administrativos 0.01 N/A 0.01 1| 7| 2023 |31 12] 2004 | SeCrEtR@ X X
ENSENANZA derivados de Servicio de
ensefianza Rehabilitacién
Oficina
3S.4 ADMISION DE Seleccién de secretarial
ASPIRANTES Residentes 0.01 NIA 0.01 L 7] 2023 131112] 2024 | oo pvicio de X X
Rehabilitacién
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3S.6 INTEGRACION -
Oficina
DEL EXPEDIENTE DE - .
Formacion de secretarial
ALUMNOS Expedientes 0.01 N/A 0.01 1| 7| 2023 |31|12| 2024 Servicio de X X
Rehabilitacién
3S.7 FORMACION EN y Oficina
PREGRADO Y Formacion en Pre 'y secretarial
POSGRADO Posgrado de 0.01 N/A 0.01 1| 7| 2023 |31|12| 2024 - X X
. Servicio de
Residentes o
Rehabilitacién
3S.7.1 EN -
PREGRADO searetarl
Formacién Residentes 0.01 N/A 0.01 1| 7] 2023 |31]|12| 2024 . X X
Servicio de
Rehabilitacién
3S.7.2 EN -
POSGRADO searetarl
Formacién Residentes 0.01 N/A 0.01 1| 7] 2023 |31]|12| 2024 . X X
Servicio de
Rehabilitacién
AT
PROGRAMAS Mefr:ap‘:sg'raaggfad 0.01 N/A 0.01 1| 7| 2023 [31]12] 2024 gg:&%?i X X
EDUCATIVOS Rehabilitacion
3S.12 REALIZACION o Oficina
DE PRACTICAS Organizacion de secretarial
PROFESIONALES DE Practicas 0.01 N/A 0.01 17| 2023 |31|12| 2024 Servicio de X X
ALUMNOS EN LA Profesionales Rehabilitacion
ENTIDAD
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION VO{;;?’;E'}:neales()En PRIMARIA (En (\égfe“ﬁigl;g;gé)
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
ddJmm| aaaa | dd|mm| aaaa |Zona de Archivo Archivero Gaveta
4SF’ZROF’\IfI(E)CGTR;)AS’\/lEAI\? Y Oficina
MATERIA DE E?g:tictgiigg 0.01 N/A 0.01 1| 7] 2023 |31]12| 2024 ggf\ﬁfi X X
ATENCION MEDICA ‘ Rehabilitacion
HOSPITALARIA
4Asui(l EII;_\RR\I/EISC I|§)ES Oficina
- Tratamientos y secretarial
DIAGNOSTICO Y diagnosticos 0.01 N/A 0.01 1| 7| 2023 |31|12| 2024 Servicio de X X
TRATAMIENTO Rehabilitacién
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION Vor:;m?:neales(ﬁ” PRIMARIA (En (\égﬁe“gggl;g;’:;
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE

dd Imml aaaa

dd Imml aaaa

Zona de Archivol

Archivero I Gaveta




3C.2 PROGRAMAS Y

PROYECTOS EN Organizacion de Sifrggﬁal
MATERIA DE presupuesto en base a 0.01 N/A 0.01 1| 7] 2023 |31]|12| 2024 Servicio de X X
PROGRAMACION |una lista de actividades Rehabilitacion
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION vor:;'rvcl)?:neales()En PRIMARIA (En éﬁﬁ‘:ﬂig&g;@;
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
dd Jmm| aaaa | dd|mm| aaaa |Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C.1 DISPOSICIONES
EN MATERIA DE Acuerdos en materia de Oficina secretarial
RECURSOS HUMANOS recursos hUmanos 0.01 N/A 0.01 1| 7| 2023 |31]|12| 2024 Servicio de X X
u Y Rehabilitacion
4C.2 PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN Organizacion de Oficina secretarial
MATERIA DE ganizacio 0.01 N/A 0.01 1| 7| 2023 |31|12] 2024 Servicio de x x
RECURSOS HUMANOS | Programas y proyectos Rehabilitacion
4C.3 INTEGRACION DE
EXPEDIENTE UNICO DE Formacion del expediente Oficina secretarial
PERSONAL P 0.01 N/A 0.01 1| 7| 2023 |31|12]| 2024 Servicio de X X
ersonal
pers Rehabilitacion
4C.8 CONTROL DE
ASISTENCIA (
pasaviviay Vacaciones, descansos Oficina secretarial
DL%ESQ'IZA%Y licencias e incapacidades 0.01 N/A 0.01 1| 7] 2023 [31|12]| 2024 Servicio de X X
’ Rehabilitacién
INCAPACIDADES, ETC.)
4C.13 PRODUCTIVIDAD
EN EL TRABAJO Oficina secretarial
Redimiento y eficiencia 0.01 N/A 0.01 117 2023 |31 12| 2024 Servicio de X X
Rehabilitacién
4C.22 CAPACITACION
CONTINUA Y
DESARROLLO Oficina secretarial
PROFESIONAL DEL Cursos y talleres 0.01 N/A 0.01 1|7 2023 |31 12| 2024 Servicio de X X
PERSONAL DE LAS Rehabilitacion
AREAS
ADMINISTRATIVAS




FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

5C RECURSOS FINANCIEROS

FECHAS EXTREMAS DE LOS

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION Vorrl;;'rvcl)?:neales()En PRIMARIA (En (\é?_r:eh:lrig|;2;2:)
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
dd Jmm| aaaa | dd|mm| aaaa |Zona de Archivo Archivero Gaveta
T o
Material para compra 0.01 N/A 0.01 1| 7| 2023 |31]12| 2024 | SeCretarial X X
directa Servicio de
Rehabilitacion
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION Von';;'r‘gi'}:neales()'z” PRIMARIA (En (\ég'#e":'rigl;g;g"s‘)
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
ddJmm| aaaa | dd|mm| aaaa |Zona de Archivo Archivero Gaveta
6C.17 CONTROL DE -
BIENES MUEBLES Oficina
(INVENTARIO FISICO) Activo Fijo 0.01 N/A 0.01 1| 7| 2023 |31 12| 2004 | SeCret@ia X X
Servicio de
Rehabilitacién
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION VO{;;?’;E':neales()En PRIMARIA (En (\éghﬁje“ﬁigl;g;:)
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
ddJmm| aaaa | dd|mm| aaaa |Zona de Archivo Archivero Gaveta
7C.1 -
Oficina
DISPOSICIONES EN . :
MATERIA DE Relacionado con 0.01 N/A 0.01| 1| 7| 2023 |31|12| 2024 | SeCretarial X X
Servicios Generales Servicio de
SERVICIOS Rehabilitacion
GENERALES
MANTI;&I-I:\L/IllENTO oficina
! Mantenimiento de secretarial
CONSERVACION E Mobiliario 0.01 N/A 0.01 17| 2023 |31|12| 2024 Servicio de X X

INSTALACION DE
MOBILIARIO

Rehabilitacién




FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

FECHAS EXTREMAS DE LOS

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION Vorrlq;'rvcl)?:neales()En PRIMARIA (En ég*:{:_gg&g;ﬁ;
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
dd Jmm] aaaa | dd|mm| aaaa |Zona de Archivo Archivero Gaveta
8C.8 PROGRAMAS Y -
Oficina
PROYECTOS EN :
Programas en secretarial
lxﬁgg;leleEA informatica 0.01 N/A 0.01 1| 7] 2023 |31(12]| 2024 Servicio de X X
Rehabilitacion
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION Von';;'r‘gi'}:neales()'z” PRIMARIA (En (\églﬁehﬂigl;g;éls_)
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
ddJmm| aaaa | dd|mm| aaaa |Zona de Archivo Archivero Gaveta
9C.3 .
PUBLICACIONES E sec():frlgg?ial
IMPRESOS Informacion de Gaceta 0.01 N/A 1 17| 2023 |31|12| 2024 Servicio de X X
INSTITUCIONALES Rehabilitacién
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION VO{;;?’;E'}:neales()En PRIMARIA (En (\égfxigl;g;:)
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
ddJmm| aaaa | dd|mm| aaaa |Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.2 -
Oficina
DISPOSICIONES EN -
MATERIA DE A{;;ﬁ;da‘fiéc:]e 0.01 N/A 0.01 1| 7] 2023 |31]12| 2024 ggfﬁfi X X
PLANEACION Rehabilitacion
1/\1CMI;DFI’§I\(J)OG ECQAZAOS Oficina
Planeacion de 0.01 N/A 0.01 1| 7| 2003 |31 12] 2004 | Secretvia X X
programas Servicio de
Rehabilitacién
11C.16 INFORME DE Oficina
LABORES secretarial
Informe Mensual/Anual 0.01 N/A 0.01 1| 7] 2023 |31]|12| 2024 . X X
Servicio de
Rehabilitacién




SALUD
INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE MEDICINA COMUNITARIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA DEL ROCIO TEPEXICUAPAN GARCIA

PUESTO APOYO ASMINISTRATIVO A-7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:| 1167

CORREOQO ELECTRONICO

mtepexicuapang@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE £ VOLUMEN TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd [mm] aaaa dd [mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
INDICADOR DE ACTIVH
DADES DEL DEPARTA-
MENTO DE MEDICINA
COMUNITARIA, INFOR-
'DEMIOLOGICA, APLI DEPARTAMEENTO
11C.19 INDICADORES - ' B 0.01 mts. 0.01 mts. 1] 12024 |31(12]| 2024 DE MEDICINA -9
CACION DE BIOLOGI- COMUNITARIA
COS E INFORME DE
RESULTADOS
INDICADOR DE
ACTIVIDADES DE
EDUCACION PARA LA
SALUD. EDUCACION
11C.20 INDICADORES NUTRICIONAL,
DE DESEMPERNO, AGREDIDOS DEPARTAMENTO
CALIDAD Y 0.0012 mts. 0.0012 mts. 1| 1] 2024|3112 2024 DE MEDICINA 1-9
(PREVENCION DE COMUNITARIA
PRODUCTIVIDAD RABIA), CUIDADOS
POSTVACUNALES Y
ACCIDENTES DE
TRABAJO
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SERVICIO DE RELACIONES HOSPITALARIAS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

CLAUDIA LISSETTE VALVERDE ROMERO

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD
DIRECCION INSURGNENTES SUR LETRA C ALCALDIA COYOACAN C.P. 04530
TELEFONO 55 10 84 09 00 | Ext:] 1157

CORREO ELECTRONICO

serv_relaciones hospitalarias@pediatria.gob.mx

FONDO INP

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

CLAVE Y NOMBRE ] VOLUMEN TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL UBICACION EiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3C.11 INTEGRACIC’)N Y
DICTAMINACION DE
MANUALES DE INFORMES
ORGANIZACION MENSUALES DE
ACTIVIDADES,
INTERCONSULTA
EXTRAHOSPITALA HOSPITAL
RIA, INDICADOR PLANTA
DE 0.06 0.06 2| 12024 [30[12] 2024 | SRUonE 3
TRANSFERENCIA, RELACIONES
REFERENCIA- HOSPITALARIAS
CONTRAREFEREN
CIA'Y POBLACION
ABIERTA,

DEFUNCIONES
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INP
| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdireccion Consulta Externa
AREA Servicio de Foniatria
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Ximena Karina Lara Sanchez
PUESTO Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1187

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

xlaras@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm| aaaa dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.2 DISPOSICIONES Edifico d
EN MATERIA DE ) ihico ce
INFORMACION Y |Acuerdos de trabajo hospital, plata
EVALUACION con la Subdireccion 001 0.01 1111 2024 |31]12] 2024 baja, .ar'ea de N N
de Consulta servicio de
Externa foniatroa
consultorio 1
11C.16 INFORME DE o
LABORES Ed!fICO de
hospital, plata
Informes 0.01 0.01 1| 1| 2024 |31[12| 2024 | PU2 areade X X
mensulaes servicio de
foniatroa
consultorio 1
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INP
| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdireccion de Enfermeria
AREA Gestion del Cuidado y Calidad
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Cecilia Dora Luengas Salazar
PUESTO Jefe de Enfermeras E
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1171

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

cluengass@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

procedicimientos,
realizados en los
servicios, del
periodo del 26 de
cada mes al 25 del
siguiente mes

11C.16 INFORME DE

LABORES 0.0052

0.0052 29( 1| 2024 (29(12( 2024 Pasillo 2

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Informe de
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INP
| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdireccion de Enfermeria
AREA Ensefanza
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Demetria de los Angeles Hernandez Pérez
PUESTO Auxiliar de Enfermeria B
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:| 2030

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

dhernandezp@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 3S ENSENANZA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\I;';ES?EIECIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd [mm| aaaa dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.5.2 EN POSGRADO
DE ESPECIALIDADES
POSGRADOS DE AREA DE
DEDIIEF;\II;I'CR_I:AADA ENFERMERIA 0.01 0.01 81| 2024 [16(12| 2024 ENSERNANZA 11 B
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INP
| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdireccion de Enfermeria
AREA Recursos Materiales
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Demetria de los Angeles Hernandez Pérez
PUESTO Auxiliar de Enfermeria B
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:| 2030

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

dhernandezp@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\I;EEAIT?EIECIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA

SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE

DOCUMENTAL dd fmm] aaaa dd f[mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

SALA DE CARRO DE
6C.3 LICITACIONES LICITACIONES 0.02 mts. 0.02 mts. 15( 22024 | 7| 8 | 2024 JUNTAS TRASLADO
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccién de Enfermeria

AREA

Talento humano

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Demetria de los Angeles Hernandez Pérez

PUESTO Auxiliar de Enfermeria B
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:| 2030

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

dhernandezp@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

4C RECURSOS HUMANOS

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\I;';;IT?EIECIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd [mm| aaaa dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
ROLES DE
DESCANSOS Y
4C.8 CONTROL DE VACACIONES,
ASISTENCIA LICENCIAS
(VACACIONES, MEDICAS, PASILLO DE
DESCANSOS Y LICENCIAS CON 0.05 mts. 0.05 mts. 1112024 |31|12| 2024 | RECURSOS 1 A
LICENCIAS, GOCE DE HUMANOS
INCAPACIDADES,
SUELDO,
ETC.)
GUARDIAS,
COMISIONES,

DESCANSOS.
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION

INP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatria
AREA Banco de Sangre
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Mayra Elizabeth Reyes Mendoza
PUESTO Apoyo Administrativo en Salud
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1307
CORREO ELECTRONICO mayelil3@live.com.mx
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . VOLUMEN TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA

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

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

4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO
DE SANGRE)

Historias clinicas,
COFEPRIS, CNTS

0.21

n/a

Oficina

0.21 1112024 |31{12| 2024

Departamento
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION

INP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatria
AREA Banco de Sangre
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Mayra Elizabeth Reyes Mendoza
PUESTO Apoyo Administrativo en Salud
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1307
CORREO ELECTRONICO mayelil3@live.com.mx
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . VOLUMEN TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA

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

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

4S.8 TRANSFUSION
SANGUINEA (BANCO
DE SANGRE)

Historias clinicas,
COFEPRIS, CNTS

0.21

n/a

Oficina

0.21 1112024 |31{12| 2024

Departamento
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Nacional de Pediatria

AREA

Laboratorio Banco de Sangre

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Rosa Elena Gerardo Reyes

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1878

CORREO ELECTRONICO

rousgerardo@hotmail.com

FONDO

INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE ) VOLUMEN | TRANSFERENCIA L o) ymen ToTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd fmm] aaaa | dd |[mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
i Productos Irradiados,
4S.8 TRANSFUSION | resultados HLA, P R A, PC, Oficina
SANGUINEA (BANCO quimerismos, serologia, 0.35 0.35 1112024 (31112 2024 2 2
DE SANGRE) intercambios de productos Departamento
sanguineos
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Nacional de Pediatria

AREA

Comité de Medicina Transfusional

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Mayra Elizabeth Reyes Mendoza

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1307
CORREO ELECTRONICO

FONDO INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE ) VOLUMEN | TRANSFERENCIA L o) ymen ToTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd [mm] aaaa dd [mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

4S.16 SESIONES DEL Acta de Instalaci
COMITE DE WEDICINA | e rescln, oficina

TRANSFUNCIONAL programa, calendario, 0.12 0.12 111 (2024 131(12) 2024 Departamento 1 2

sesiones




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NEUROFISIOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

ROBERTO GOMEZ CASTILLO

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 1242

| Ext:|

CORREO ELECTRONICO

rgomezc@pediatria.gob.mx

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE

4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO 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

N/A

0.928

LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
INICIO CIERRE
dd fmm| aaaa | dd |[mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio Hospitalizacion ler
piso servicio de
neurofisiologia. Toma de
Electroencefalograma 2
carpeta lefort, Edificio
Hospitalizacion ler piso
servicio de neurofisiologia anaquel ly
1112024 (31(12] 2024 Tomade Electro anaquel 2,
encefalograma Externos
carpeta lefort Edificio anaquel 1
Hospitalizacion ler piso
servicio de neurofisiologia
Tomade
Electroencefalograma,
anaquel, carpeta lefor
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION

INP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnéstico y Tratamiento
AREA Depto.de Andlisis Clinicos y Estudios Especiales
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Maria Auxilio Padilla Boyso
PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1682
CORREO ELECTRONICO mpadillab@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . VOLUMEN TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Informes mensuales.
Totales de estudios de
4S.6 SERVICIOS laboratorio realizados
. Depto.DACEE
AUXILIARES DE Informe Gerencial. 0.02 N/A 0.06 1| 1] 2024 |31|12] 2024 | 3er. Piso,Area 1 2

Avance de Actividades
en Laboratorios. Sistema
Gestion de Calidad
DACEE. Electrénico

DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

Secretarial
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SALUD
INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA

SUBDIRECCION SADYTRA

DIVISION DE RADIOLOGIA E IMAGEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA ELENA ANGUIANO BARAJAS

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A "6"

DIRECCION

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

TELEFONO
CORREO ELECTRONICO

55 1084-0900 | Ext:] 1248

maryanguianobarajas@gmail.com

FONDO

SECCION

INP

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

VOLUMEN

DESCRIPCION (En metros lineales)

PRIMARIA
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE

LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA

Acreditacion Sx. de Turner;
Anestesiologia; Cardiologia;
Comunicados Personal de
Radiologia; Conservacion y
Mantenimiento; Direccion;
Direccion Administrativa;
Direccién de Ensefanza;
Direccion Médica; Direccion de
Planeacion; Donativos;
Dosimetros; Electromedicina;
EYCISA; Eventos Adversos;
Hemodinamia;; Horarios de
atencion; Informe mensual;
Informética; Ley de
Adquisiciones; Material de
Curacién;Medicina Nuclear;
PACS-RIS.SAN; Quejas;
PAAAS; Requisiciones;
Resguardo Activo Fijo; RM
Inyectores; RM; SALA IV;
Subcomité Tecnovigilancia;
Subcomité Trasplante de Higado;
Subdireccién Admon.y Desarrollo
de Personal; Subd. Asuntos
Juridicos; Subd. Enfermeria;
Subd. Medicina Critica; Subd.
SADYTRA,; Subd. Serv. Grales.;

Tabulador; Tomégrafo; US
EPIQ7G; US LOGIQ 9 IMAGE II;
Urgencias, Depto.; Vales
Almacén; Vales Papeleria,
Archivo POE

4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

0.50 mts.

N/A

0.50 mts.

INICIO CIERRE
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Area
secretarial Archivero
1(1] 2024 |31|12| 2024 | Division de P Gavetas 2y 3
. P unico
Radiologia e
Imagen
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SALUD
INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion SADYTRA

AREA

Anatomia Patoldgica

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Lic. Raul Dominguez Carmona

PUESTO

Apoyo Administrativo

DIRECCION

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

TELEFONO

55 1084-0900 | Ext:] 1121

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

rdominguezc@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE
DE LA
SERIE/SUBSERIE
DOCUMENTAL

VOLUMEN

DESCRIPCION (En metros lineales)

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE

LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA

INICIO CIERRE

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

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
ANATOMIA PATOLOGIA,
INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES DEL
SERVICIO DE PATOLOGIA
POSTMORTEM, OFICIOS
ANATOMIA PATOLOGICA,
DEFUNCIONES 2024.

4S.6 AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

1.5mt

N/A

1.5mt

Area
secretarial
Departamento
de Anatomia
Patolégica

1y 2 yrepisa

2024 1 en closet

31 2024 1,2 y Closet
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SADYTRA

AREA

Servicio de Medicina Nuclear

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Silvia Gpe. Contreras Becerra

PUESTO Apoyo Administrativo A-3
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: |

1235y 1236

CORREO ELECTRONICO

scontrerasb@pediatria.gob.mx

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL

FECHAS EXTREMAS DE

LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA

4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO 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. Tramite y oficios con
rescpecto a la modificacion
de licencia de Operacion.
Tramientos con |-131.
Informes de desometria
POE. Activo fijo. Informes
de mantenimiento General
Electric. Informes de
mantenimiento SIEMENS.
Certificados de calibracion
de equipos detectores de
radiacion lonizane.
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 Gammagrafia
y PET/CT.

0.05

N/A

(En metros lineales) INICIO CIERRE
dd fmm] aaaa | dd [mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio de
Hospitalizacié
0.05 8| 1| 2024 |24|12| 2024 | n ler. Piso, 20928 1
Medicina
Nuclear
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SERVICIO DE ONCOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

DRA. LILIANA VLEASCO HIDALGO/MIREYA DE LA ROSA URIBE

PUESTO JEFE DEL SERVICIO DE ONCOLOGIA / APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1950/1339

CORREO ELECTRONICO

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

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

CLg\éELZ gngRE DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\‘;';AEAF;:—IEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd |mm] aaaa dd |mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Todos los asuntos Edificio de
45.1 DISPOSICIONES | relacionados con Hospitalizacié
EN MATERIA DE los servicios y/o n 3er piso, . .
ATENCION MEDICA | depantamentos de 0.01 N/A 50 2| 1] 2024 |31|12| 2024 Servicio de Archivero Nivel 1
HOSPITALARIA | atencion médica de Oncologia,
todo el Instituto. Archivero
Edificio de
4S.17 SESIONES DEL | Todos los asuntos Hospitalizacié
COMITE DE relacionados con el n 3er piso . .
TERAPEUTICA, . 0.01 N/A 0.01 21| 2024 (31|12 24 A Archivero Nivel 1
FARMACIA Y PAAAS del Servicio Servicio de
FARMACOVIGILANCIA de Oncologia Oncologia,
Archivero
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Todos los asuntos Edificio de
relacionados con Hospitalizacié
11C.16 INFORME DE | los servicios y/o n 3er piso, . .
LABORES departamentos de 0.01 N/A 0.01 2111|2024 (27|12 24 Servicio de Archivero Nivel 1
atencion médic de Oncologia,
todo el instituto. Archivero



mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx
mailto:magarciav@pediatria.gob.mx

SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Hemato-Oncologia

AREA

Unidad de AQUA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Nallely Reyes Perez - Kazumi Mendoza Osorio

PUESTO Responsable de la Unidad de AQUA - Apoyo administrativo en salud A-6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1883

CORREO ELECTRONICO

kmendozao@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES
INICIO CIERRE

UBICACION FiSICA

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

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

N/A

Edificio de
Hospitalizacié
n ler piso
AQUA

0.01 30| 1| 2024 (27(12 2024 Librero Nivel 1
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

]NP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdireccion de Hemato-Oncologia
AREA Departamento de Trasplante Hematopoyético y Terapia Celular
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Angélica Rodriguez Ordofiez
PUESTO Apoyo Administrativo en Salud
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1598

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

arodriguezo@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE

DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.4 CONSULTA Edificio de Hospitalizacion
EXTERNA Y Todos los asuntos relacionados 2erpiso Oficina gefe e

ESPECIALIDADES | genaamentos de atuncio 0.02 N/A 0.02 1| 1| 2024 [31]12] 2024 | oepiode Traspiare X
mecica de todo o Istiuto Hematopeyeuro y Terape
Celular
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

|UN[DAD ADMINISTRATIVA

OFICINA DE LA SUBDIRECCION DE CIRUGIA

[INOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

C. MAGDALENA OROZCO VALDEZ

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

CORREO ELECTRONICO

subdir_cirugia@pediatria.gob.mx

SC/AMB/001/2024 AL
SC/AMB/164/2024.

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN TRANSPARENCIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros PRIMARIA {En metiasiineaits) NICIO CIERRE
DOCUMENTAL lineales) (En metros lineales)
cd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
GESTIONDE LOS
ASUNTOS
CORRESPONDIENTES
A LAS AREAS
2 s | s HOSPTALZACION
it 0.1 N/A 0.1 1| 1| 2024 |31]|12]| 2024 | PISO 2, OFICINA DE REPISAS 1 ENTREPANO 1
QUIRURGICOS CIRUGIA PARA
ATENCION , TRAMITE Y LA SUBDIRECCION
S DE CIRUGIA
DIFUSION O
SEGUIMIENTO.




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

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE CIRUGIA/DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

C. MITZI JASMIN MORENO URCINO

ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA

PUESTO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0800 { Ext:| 1286

CORREOQ ELECTRONICO

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

ANESTESICLCGIA

, LIBRERO 1,

ENTREPANO 1

CLAVE Y NOMBRE -
DE LASEREE | DEscripcion | . VOLUMEN | TRATSFERENCIAlyo umen ToTaL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL (En metros lineales) iEnmenos fiestes) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd |mm] aaaa | dd |mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
EDIFICIO DE
HOSPITALIZACION
, 2°PISO,
REGISTRO Y CFICINA DE LA
48.7 SERVICIOS
GUIRURGICOS | CONTROL DE INDICES 002 N/A 002 1 [10] 2024 (31[12 2024 | SEEATURADEL A1 Gaveta 1
QUIRURGICOS i




SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE CIRUGIA

AREA

SERVICIO DE CIRUGIA PLASTICA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

ILDA ORTEGA ESCAMILLA

PUESTO

APOYO ADMINISTRTIVO A-5

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 [ Ext: | 1202
CORREQ ELECTRONICO
FONDO INP
SECCION
FECHAS EXTREMAS DE
\Y .
CL’BEELX ggg:ERE DESCRIPCION |VOLUMEN  (&n TRA;";;E@?L“C'A VOLUMEN TOTAL |  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DOCUMENTAL melros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd |mm| aaaa dd |mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C.7 [DENTIFIC(;\CION
YACREDITACI N DE INFORMES
PERSONAL MENSUALES 0.01 N/A 0.01 1112024 |31]112] 2024 Al 2
455 INTEGRACION DE
EXPEDIENTE CLNCO RESYMENES 0.01 N/A 0.01 1112024 [31[12] 2024 Al 2

CLINICOS




SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INP
I GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE CIRUGIA
AREA DEPARTAMENTO DE CIRUGIA GENERAL
NOMBRE DEL RESPONSARLE DE ARCHIVO DE TRAMITE CLAUDIA ESTRADA JIMENEZ
PUESTO APQOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 [Ext] 1244
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL cestradaj@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE ) )
DE LA DESCRIPCION |VOLUMEN (e TRANRSFERENC‘A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros ineales) [ fne:}é’gﬁg[es) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archive Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE EDIFICIO
LABORES CONSULTA
REPORTE DE LAS EXTERNA 2°
ACTIVIDADES PISO OFICINA
MENSUALES DEL 0.003 NA 0.003 2612| 2023 |25(12| 2024 DEL 1 1
DEPARTAMENTO DEPARTAMEN
TO DE

CIRUGIA




€1

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Cirugia

AREA Cirugia Oncolégica

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Consuelo E. Carrillo Montoya

PUESTO

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

CORREO ELECTRONICO

connielamaster@yahoo.com.mx

FONDO INP
SECCION 45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
GRAVE X HONBRE VOLUMEN  (en| TRANSFERENCIA L/ ymENTOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio de
Hospitalizacién,
4S.7 SERVICIOS " 3er piso, .
QUIRURGICOS Reuniones de caso. 0.0004 25| 1 | 2024 Oficina de Repisa 4 N/A
Cirugia

Oncologica




SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INP
| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE CIRUGIA
AREA COORDINACION DE QUIROFANO/OFICINA DE ESTADISTICA
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE JOSE LUIS NIETO SOLIS
PUESTO ENCARGADO DE ESTADISTICA
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1284

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

jnietos@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
INDICE QUIRURGICO M-2-
0-07 FICHA DE REGISTRO CARPETA
DE PROCEDIMIENTOS LIBRERO
QUIRUGICOS COORDINACION
4S.7 CIRUGIA REALIZADOS EN 0.96 mts. n/a 0.96 mts. 1|1 2024 [31]12| 2024 |QUIROFANO/OFICI
QUIROFANO Y NA DE
PERSONAL ESTADISTICA 2
PARTICIPANTE EN LA PISO LIBRERO 2
CIRUGIA
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

SERVICIO DE ESTOMATOLOGIA/SUBDIRECCICN DE CIRUGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

ALMA ROSA RAMIREZ RAMIREZ

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD -A5
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacén C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1226
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL aramirezr@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCION 11C_PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

RCHIVERO CO

DELA DESCRIPCION | YOLUMEN (En TRA;Q;;E\IT;’ECIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (E metros Ineaies) {En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd |mm| aaaa | da|mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE
LABORES INFORME DE
LABORES 2024 0.02 0.02 1|1 2024




SALUD

NP

Uz PEUIAI

0 VN

DEFPARTAMENTO

KIA

Gl

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION

: AREAC HIVOS
NP GESTION DE_ OORDINADORA DE ARC
UNIDAD ADMINISTRATIVA INFURRACHON SUBDIRECCION DE CIRUGIA/SERVICIO DE OFTALMOLOGIA
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE \ | IRMA MENA TIERRABLANCA
PUESTO e SECRETARIA DEL SERVICIO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:| 1651

CORREQ ELECTRONICO

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE

TRANSFERENCIA

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES

UBICACION FisiCA

VOLUMEN (En VOLUMEN TOTAL
DE LA SERIE DESCRIPCION 2 PRIMARIA .
DOGUMENTAL metros lineales) {ER metros linaales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm aaaa dd { mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gavela
EDIFICIO DE
HOSPITALIZACION,
ATENCION A 1" PISO,
454 SERVICIOS DE |PACIENTES, CONTROL CONSULTA
CONSULTA EXTERNA 'Y DELAS 0.02 NIA 0.08 11112024 1311121 2024 [EXTEPNA, DRICINA A2 Cajgn 2
ESPECIALIDADES INTERCONSULTAS Y DE LA JEFATURA
RESUMENES CLINICOS DEL
SERVICIC ARCHIV
ERO 2,CAJON2.
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 35 ENSENANZA
FECHAS EXTREMAS DE
GLAVE ¥ NOMBAE VOLUMEN  (gn| TRANSFERENCIA | /) ymEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DELNSERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL {En metros lineales) - -
dd | mm agzaa dd | mm asaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
EDIFICIO DE
35.10 CAPACITACION HOSFIRALZAGION,
Y ACTUALIZACION DEL [EDUCACION CONTINUA i
B o | RARA ELPERSDNAL 0.03 N/A 0.03 1] 1] 2024 |31[12| 2024 |externa, oFicing A2 Cajon 2
et DE LA JEFATURA
(EDUCACION PARAMEDICO DEL
CONTINUA) SERVICIO,ARCHIV

ERO 2,CAJON 2 .
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e DE PEDIATRIA |
NP ;
|
‘;)O VMZ X ‘ INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SALU D ’ DIRECCION DE PLANEACION
NP DEPARTAMENTO AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
T S M S =i ) L) r
UNIDAD ADMINISTRATIVA ALy ek ] SUBDIRECCION DE CIRUGIA/SERVICIO DE NEUROCIRUGIA
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE It e IRMA MENA TIERRABLANCA
PUESTO \ } SECRETARIA DEL SERVICIO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1651
CORREQO ELECTRONICO
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
GLAE CHENERE ., |voLumEN  (en| TRANSFERENCIA L/ yMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
EDIFICIO DE
HOSPITALIZACION,
ATENCION A 1* PISO,
4S.4 SERVICIOS DE | PACIENTES, CONTROL CONSULTA
CONSULTA EXTERNA Y DE LAS 003 N/A nona 1111 2024 131121 2024 |exTERNA OFICINA A2 Cajén 2
ESPECIALIDADES INTERCONSULTAS Y DE LA JEFATURA
RESUMENES CLINICOS DEL
SERVICIOARCHIV
ERO 2,CAJONZ.
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 35S ENSENANZA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVEY TIMBRE VOLUMEN  (en| TRANSFERENCIA | /o) MEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
BE LA BERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales) - -
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archiverg Gaveta
EDIFICIO DE
35.10 CAPACITACION HOSPITALIZACION,
Y ACTUALIZACION DEL [EDUCACION CONTINUA céwrggsﬂ
PERONEMDIeaY | sl | 002 |1 |1 | 2024 |o1| 12| 2024 oems cren A2 | Cafon
DE LA JEFATURA
(EDUCACION PARAMEDICO DEL
CONTINUA)

SERVICIO,ARCHIV
ERO 2,CAJON 2.




. :SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

[ GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
-Q_N!_DAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE CIRUGIA
AREA o o ~ OTORRINOLARINGOLOGIA Y AUDIOLOGIA
JEL RESPOI i Db G VO BE ThaITE o ADRIANA RODRIGUEZ MONTES
[PUESTO N _ B o ) APOYQ ADMINISTRATIVO EN SALUD A-5
TR T o * Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacén C.P.C4530
AISESSR 5510 900 | Ext:| 1270
[SORSR E B | ) _tviipiens cpediatila.gob.mx
Fﬁ?ﬁo - T - } o INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION |VOLUMEN  (enf TRATNSFERENCIA |y ymen ToTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd {mm| asaa | dd |mm| aaza Zona de Archivo Archivero " Gavela
4S5.4 CONSULTA Edificio da
EXTERNAY Recepcion de los
g 2 2 SADYTRAS Consutla
ESPECIALIDADES auxiliares auditivos junto
con documeniacian de 0.04 N/A 0.04 11] 1| 2024 26|12 2024 mmno;ai?’g ey A1 G2
los paciente. Audiologia
4S.4 CONSULTA Recepcion de los Edificio de
EXTERNA Y componentes de los SADYTRA/ Consutla Repiza/almacen
ESPECIALIDADES implantes cocleares, 0.02 N/A 0.02 27| 2| 2024 |10]|12| 24 de de otorrinino
poliza de identificcion de otorﬁnola_nngglogia ¥
compenentes inlernos y Audiologia
4S5.4 CONSULTA . Edificio de
ECIALIDAL “aendon manoy 0.02 N/A 0.02 29[ 1| 2024 | 11]12] 2024 |77 | Area secretarial
ESPECIALIDADES estado actual del J ) otorrinolaringologiay|  credensa
paciente. Audiclogia
11C.16 INFORME DE Entrega de actividades Edincio do
LABORES que se realizan en la SADYTRAS Consutla .
consufta externa do 0.002 N/A 0.002 31| 1| 2024 |25(12| 2024 de ea Sdf-“‘-:ffaf'al
olorrinolaringelogia y otorrinotaringologia y credensa
audiologia. Audiologia




SALU

ANCHETARIA OF SALU

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Cirugia

AREA

Coordinacion de Donacidn

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Ismael Ramirez Mena

PUESTO

Coordinador Hospitalario de Donacion

DIRECCION

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

TELEFONO

55 1084-0900 | Ext: | 1328

CORREOQ ELECTRONICO

iramirezm@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

11C_PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

FECHAS EXTREMAS DE

Actividades 2024

CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN  (en| TRANSFERENCIA | o iMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metioe lineales) PRIMARIA (En metros lineales) [ INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
cd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archiverg Gavela
11C.16 INFORME DE
LABORES
Infdrineds 0.004 NIA 0.0012 1] 1| 2024 [31[12] 2024 X




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINIST
AREA

RATIVA

Subdireeccién de Cirugia

Coordinacion de Donacién

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

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

55 1084-0900 [Ext ] 1328

CORREO ELECTRONICO

iramirezm@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 4S5 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA i
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm| aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
45.15 SESI%NES DEL
COMITE DE
Carpetas de
TRANSPLANTES Donacion 2024 0.04 N/A 0.04 1]11] 2024 |31|12| 2024 X
45.15 SESICéNES DEL
COMITE DE ; g
Comité Institucional
TRANSPLANTES de Trasplantes 2024 0.0084 N/A 0.009 11 1] 2024 |31(12] 2024 X




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION CIRUGIA

AREA UROLOGIA
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE ANA GUILLERMINA ZULOAGA RAMIREZ
PUESTO SECRETARIA

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1272

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

azuloagar@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm| aaaa dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S ATENCION MEDICA
Y HOSPITALARIA
OFICINA DE
INTERCONSULTA M M 1| 1] 2024 [31]|12( 2024 UROILOGIA 1 2
4S ATENCION MEDICA
Y HOSPITALARIA
OFICINA DE
RESUMEN CLINICO M M 1| 1] 2024 [31]|12( 2024 UROILOGIA 1 2
FONDO INP
SECCION 3S ENSENANZA

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAS;KAEARRFTEC'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd [mm] aaaa | dd|mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.12 REALIZACION
DE PRACTICAS
PROFESIONALES DE ROTANTES 1M M 11| 2024 |31(12| 2024 OFICINA DE 1 2
ALUMNOS EN LA EXTERNOS UROLOGIA
ENTIDAD
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

AREA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de Ensefianza

Direccion de Ensefianza

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Elizabeth Zavala Salazar

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

55 1084-0900

| Ext: |

1407

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

direccion.ensenanza@pediatria.gob.mx

FONDO

SECCION

INP

3S ENSENANZA

CLAVE Y NOMBRE TRANSFEREN FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN CIA PRIMARIA | VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL Iineales) dd fmm] aaaa dd fmm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.10 APOYOS
ECONOMICOS EN | Becas Nestlé, solicitudes Edificio de Hospitalizacion,
MATERIA DE de beca para rotacion en 0.0044 mts. N/A 0.0044 mts. 10|10| 2024 |27|11| 2024 | Planta Principal, oficina de la 1 1
ENSENANZA el extranjero Direccion de Ensefianza.
FONDO INP
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
CLAVE Y NOMBRE TRANSFEREN FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN CIA PRIMARIA | VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL lineales) dd fmm] aaaa | dd [mm| aaaa Zona de Archivo Archivero | Gaveta
4C.11 ESTIMULOS Y
RECOMPENSAS o o
Programa de Estimulos a la Edificio de Hospitalizacion,
Calidad del Desempefio del 0.01 mts. N/A 0.01 mts. 7 110| 2024 |17|12| 2024 | Planta Principal, oficina de la 2 2
Personal en Salud 2024 Direccion de Ensefianza.
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE TRANSFEREN FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN CIA PRIMARIA | VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL lineales) dd fmm| aaaa | dd |mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
R e cafiodo Hosptatzacio,
para integrar a la Junta dé 0.0012 mts. N/A 0.0012 mts. 3|7/ 2024 (17| 7 | 2024 PIar_]ta P_r!nupal, 0f|0|~na dela 2 2
Gobierno. Direccion de Ensefianza.
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ENSENANZA

AREA

EVALUCION ACADEMICA

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA / CONTROL Y

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

LAURA SERNA G.

PUESTO SOPORTE ADMINISTRATIVO A

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 2089
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL Isernag@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCION 3S ENSENANZA

CLAVE Y NOMBRE
DE LA
SERIE/SUBSERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE

LOS EXPEDIENTES

INICIO CIERRE

UBICACION FiSICA

dd

mm| aaaa dd |mm] aaaa

Zona de Archivo

Archivero

Gaveta

3S.1 SISTEMA DE
ADMINISTRACION EN
LA ENSENANZA - N/A

EXAMENES IMPRESOS
APLICADOS A
RESIDENTES

MEDICOS

0.60 MTS

N/A

0.60 MTS

22

112024 | 8 |12| 2024

HOSPITAL INP,
PLANTA PRINCIPAL
AREA: CONTROL Y

EVALUACION

EDUCATIVA,

ARCHIVERO 2

ENTREPANO 4
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ENSENANZA

AREA

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

ALMA DELIA TORRES GRACIAN

PUESTO JEFE DE REGISTROS HOSPITALARIOS
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1184

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

programacionyevaluacion@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

2C ASUNTOS JURIDICOS

CLAVE Y NOMBRE
DE LA
SERIE/SUBSERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES
INICIO CIERRE

UBICACION FiSICA

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

2C.2 PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN
MATERIA DE

Convenios de
colaboracion

Hospitalizacién,
P.P. Direccion de
Ensefianza,

ASUNTOS JURIDICOS académica, 0.01 N/A 0.01 12( 1 | 2024 |10|12( 2024 | Subdireccion de 1 3
originales y copias programacion y
. evaluacion

simples educativa
FONDO INP
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA,’:\S';AEAF;F]ECIA VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

5C.4 INGRESOS

Comprobantes de
ingresos

0.01

N/A

Hospitalizacio
n, P.P.
Direccion de
Ensefianza,

0.01 512024 (10|12 2024 Escritorio 1
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FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . .
TRANSFERENCIA LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN PRIMARIA | YOLUMEN TOTAL t—mrers CIERRE
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) ) (En metros lineales)
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.4 PROGRAMAS Y Programa Hospitalizacié
PROYECTOS EN ;
MATERIA DE AOpcf,rat!Vo / 0.2 N/A 0.1 12| 1| 2024 |10|12| 2024 | _ "™ PP. . 1 1
INFORMACION Y cademico de Direcci6n de
EVALUACION Médicos residentes, Ensefianza,
FONDO INP
SECCION 3S ENSENANZA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAS;';AEAF;FIZC'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.1 SISTEMA DE Hospita| PP
ADMINISTRACION EN faid : i
LA ENSENANZA Admision de 0.40 NA 0.40 5| 1| 2024 |27|12| 2024 | Subdireccion 1 3
Aspirantes de
Programacion
FONDO INP
SECCION 3S ENSENANZA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA,L\I};K/,EAIT:IECIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm| aaaa | dd |mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.2 Admision de Hospital P.P
Aspirantes Qi B i
Admision de 0.02 NA 0.02 1|7 | 2024 |31|12| 2024 | SUPDIrecCion |y ero 1 repisa 1
Aspirantes de
Programacion




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Esnsefianza

AREA

Departamento de Informacion y Documentacion Cientifica

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Magdalena Vazquez Vazquez

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A-7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1435

CORREO ELECTRONICO

mvazquezv@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE ) VOLUMEN | TRANSFERENCIA L o) ymen ToTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
8C.18 Ca};tda;uc;i_no Este Expediente no Torre de
Administracion y Convenios 0.0204 se encuentra en 0.0204 23| 1| 2024 | 18| 12| 2024 | MVestigacio 2 3
Servicios de transferencia Planta
Bibliotecas Prestamos primaria Principal CID
Interbibliotecarios
6c. 24 Este Expediente no Torre de
Producto para la Suplementos 0.0004 se encuentra_ en 0.0004 2| 21 2024 |27] 2 | 2024 Investigacio 5 3
Divulgacion Gaceta transferencia Planta
primaria Principal CID
FONDO INP
SECCION 4C Recursos Humanos
conac 4_C-2é Este Expediente no Torre de
apacitaciéon Continua y : iz
Desarrollo Profesional | Cursos y talleres 0.002 se encuentra en 0.002 10| 4 | 2024 |25 9 | 2024 | 'vEStigacio 2 3
del Personal de las transferencia Planta
Areas primaria Principal CID
FONDO INP
SECCION 11C Planeacion Informacion Evaluacion y Politicas
11616 Este Expediente no Torre de
Planeacion, Informacién,|  informe Anual 0.002 se encuentra en 0.002 22| 1| 2024 [20] 9 | 2024 | Mvestigacio 2 3
Evaluacion y Politicas trans_ferepma ' Pl.anta
primaria Principal CID
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INP
| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Ensefianza
AREA Departamento de Comunicacién Social
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Ingrid Carola Sicardo Ortega
PUESTO Apoyo Admimnistrativo Salud A-6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1166

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

isicardoo@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm] aaaa | dd |mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
9C.1 disposiciones en o
materia de comunicacion Fechas este expediente no se Dplanta prlncmzl
social y relaciones S 0.003 encuentra en 0.003 22| 1 | 2024 |24|12| 2024 | Pepanamento de 1 1
conmemorativas inp . . . Comunicacion
transferencia primaria Social
9C.3 publicaciones e -
impresos institucionales | gaceta institucional, este expediente no se Dplant? prmcllpa:jl
suplemento infantil, 0.002 encuentra en 0.002 22| 1| 2024 |24]12| 2024 | "R 1 1
orden de impresion transferencia primaria Social
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ENESNANZA

AREA

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

SONIA GOMEZ VELASQUEZ

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

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

sgomezv@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3C.11 INTEGRACION Y Actualizacién de Hospital- PB -
DICTAMEN DE manuales DE Unidad de
MANUALES DE 0.03 N/A 0.03 1162018 |8 (9| 2022 Librero -1 Repisa # 3
ORGANIZACION Congresos
3C.18 PROGRAMAS Y | Programas y proyectos Hospital- PB -
PROYECTOS EN en materia de Unidad de
MATERIA DE presupuesto Reporte de 0.02 N/A 0.02 10| 4 | 2018 (12|12 2024 c Librero -1 Repisa # 3
PRESUPUESTACION poblaciones ongresos
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAS;KAEARRFTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd [mm] aaaa | dd|mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C.4 REGISTRO Y Registro y control de Hospital- PB -
CONTROL DE movimientos de plazas Unidad de
PUESTOS Y PLAZAS DE 0.02 N/A 0.02 372018 (11| 8 | 2021 Congresos Librero -1 Repisa # 3
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FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

9C COMUNICACION SOCIAL

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAF’)\‘SIEAEAF;EIEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
9C.18 ENCUESTAS DE | Sistema de Encuestas Hospital- PB -
OPINION de opinién institucional Unidad de
(SUG) 0.02 N/A 0.02 18( 1 | 2019 (23| 9 | 2024 Librero -1 Repisa # 3
Congresos
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.10 SISTEMA Reporte semestral de Hospital- PB -
NACIONAL DE datos a la SSA Unidad de
INFORMACION 0.0084 N/A 0.0084 6|7 (2018 |11(12| 2024 Librero -1 Repisa # 3
ESTADISTICA Congresos
11C.15 EVALUACION Programa de Hospital- PB -
DE PROGRAMAS DE Administracién de Unidad de
ACCION Riesgos Y Programa de 0.03 N/A 0.03 16| 1 | 2024 (12]12| 2024 Librero -1 Repisa # 3
Control Interno 2024; Congresos
Indicadores de
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\'RSIKAEA'T;TEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd [mm| aaaa | dd|mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
12C.7 PORTAL DE Publicaciones en el Hospital- PB -
TRANSPARENCIA portal de transparencia Unidad de
0.02 N/A 0.02 19( 1] 2024 (5| 7| 2024 Librero -1 Repisa # 3
Congresos




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ENSENANZA

AREA

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y VINCULACION ACADEMICA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA DE LOURDES PINA RAMIREZ

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1915

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

mpinar@pediatria.gob

FONDO

INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

SECCION

3S ENSENANZA

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

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.9
ESPECIALIDADES L HOSPITALIZACION,
RECONoCcIDAS POR EL| EVALUACION DE PLANTA PRINCIPAL,
CONSEJO DE PLANES DE'ZEEE?NN;E LIBRERO 1
HUMANIDADES,  |ERUCATIVOS POR 0.04 N/A 0.04 19| 1 | 2024 |20[12| 2024 | orcmapec | SOMPARTIMIEN
CIENCIAS Y ORGANOS pePARTAMENTO DE | TO 3 CARPETA

TECNOLOGIAS
(CONAHCYT)

EXTERNOS

DESARROLLO Y
VINCULACION
ACADEMICA

1Y2
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Ensefanza

AREA

Departamento de Pre y Posgrado

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Maria del Rocio Garcia Torres

PUESTO APOYO ADMTIVO EN SALUD A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1416

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

mdgarciat@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 3S ENSENANZA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio de
Hospitalizacion,
Planta Principal,
ROTACIONES. OFICIOS Y Direccién de
3S.5.1 EN PREGRADO COPIAS SIMPLES 0.06 mts N/A 0.06 mts 25| 1] 2024 |31|12( 2024 o 1 1
ACEPTACION Ensefianza
Departamento
de Prey
Posgrado
CUmeTio U
DOCUMENTOS o
RELATIVOS Hospltallgaqon,
3S.5.2 EN POSGRADO | CONSTANCIAS CARTAS Planta Principal,
DE ESPECIALIDADES | LIBERACION, OFICIOS 0.08 mts N/A 0.08 mts 29| 3| 2024 [18(10| 2024 Direccion de 1 1
DE ENTRADA DIRECTA ROTACIONES. Ensefianza
ORIGINALES Y COPIAS
SIMPLES Departamento
da Dra v/
) Edificio de
P;%IEESQEEESSSY SOLICITUD ACEPTACION, F':llos?'t?:“?aqénl'
SERVICIO SOCIAL DE | 0 A FRESENTACION. 0.35 mts N/A 0.35 mts 8| 12024 |9|12] 2024 |7 FHINCIDA] 1 1
Direccion de
PROFESIONALES DE SIMPLES -
LA SALUD Ensefianza
Departamento
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INP
| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatria
AREA Jefatura de Médicos Residentes Clinicos
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Lucia Sandra Karam Lobaco
PUESTO Soporte Administrativo A
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1186

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

lkaraml@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

3S ENSENANZA

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

clinicos

transferencia

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
355,;%2?1%'\5@ EN Entrega de Esta Hopitalizacion
POSGRADO guardias y roles de 300 documentacion no 300 1|6 2024 |31|12] 2024 | planta 1 1
médicos residentes se encuentra en principal
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INP
| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Ensefianza
AREA Departamento de Ensefianza/Area de Escolaridad Hospitalaria
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Maria Veronica Rivera Naranjo
PUESTO Apoyo administrativo en salud A-4
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1168

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

mriveran@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 Informe de Este expediente no Hospitalizacion
labores .
Informe de labores 0.03 se encuentra en 0.03 24| 1| 2024 |24]12| 2024 |P1aM2 princiapal 1 1
transferencia Area de
primaria Escolaridad
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa

AREA

Unidad de Congresos

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Rommy Hernandez Alatorre

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1192

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

rhernandeza@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 3S ENSENANZA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.7 EDUCACION Hospital P.B
MEDICA CONTINUA ospital P.B.
CURSOS Y )
CONGRESOS 0.1 N/A 0.1 15[ 2 | 2024 (29|11| 2024 Unidad de 2 2
Congresos
FONDO INP
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA,’:\S';AEAF;F]ECIA VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
5C.28 PAGO DE _
DERECHOS RECIBOS DE Hospltal P.B.
PAGO CURSOS Y 0.07 N/A 0.07 84| 2024 |28| 8 | 2024 Unidad de 3 3
CONGRESOS Congresos
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INP
| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa
AREA Departamento de Educacion Médica Continua
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Ariel Martinez Acosta
PUESTO apoyo administrativo en salud A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1185

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

amartineza@pediatria .gob.mx

FONDO INP
SECCION 3S ENSENANZA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm| aaaa dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Constancias de Edificio
asistencia a o
. hospitalizacié
sesiones generales n
y . .z
35.7 EDUCACION anatomoclinicas, list p.p.Dldrgcmon
MEDICA CONTINUA | @S _de asistencia a 0.1 no aplica 0.1 9 (12024 |10|12| 2024 ensefianza.D 1 1
sesiones generales epto de
y clinico patolégicas EdEcacic’)n
e Informe de Medica
actividades .
Continua
semanales
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FONDO

INP

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAF’)\‘SIEAEAF;EIEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio
hospitalizacié
n
p.p.Direccién
11C.16 INFORME DE INFORME DE de
LABORES LABORES 0.02 NO APLICA 0.02 11| 1| 2024 (31(12| 2024 ensefianza.D 1 1
epto de
Educacion
Medica

Continua




SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa

AREA

Servicio de Apoyo Audiovisual e Impresiones Graficas

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Susana Guadalupe Juéarez Landeros

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A-6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1120

CORREO ELECTRONICO

sjuarezl@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE ) vOLUMEN | TRANSFERENCIAL o yveEN ToTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd [ mm| aaaa dd [ mm| aaaa Zona de Archivo Repisa Gaveta
Informe de Est Plant_a Baja.
Actividades del docume:t:cic’)n no SC)f|c|_nf31 clje
11C.16 INFORME | Servicio de Apoyo ervicio de
DE LABORES Audiovisual e 0.0044 se encuentra_en 0.0044 31| 1| 2024 |31|12| 2024 Apc_)yo 1
Impresiones transferencia Audiovisual e
Gréficas primaria Impresiones
Gréaficas
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION

INP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Investigacion
AREA Departamento de Gestidn y Apoyo para la Investigacion
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Maria Guadalupe Torres Pascual
PUESTO Apoyo Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1581
CORREO ELECTRONICO mtorresp@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 2S INVESTIGACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE ; VOLUMEN TRANSFERENCIA L\, ymEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales)
DOCUMENTAL (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd fmm] aaaa dd fmm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Expedientes de
proyectos de
investigacion y
carpeta de
consecutivo del
25,7 DESARROLLO DE comité ClI, Departamento
‘provECTOS DE | CEHBIOSEGURIDA 0.6 N/A 0.006 02|01| 2024 |19]12| 2024 | 4& Gestiony 1 2024

D, Actas de Sesion
, Carpeta de
correspondencia,Ca
rpeta de
consolidado de
Materiales y
Laboratorio

INVESTIGACION

Apoyo para la
Investigacion
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SALUD
INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE INVESTIGACION

AREA SUBDIRECCION DE MEDICINA EXPERIMENTAL
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE GLADYS JUAREZ NAVA

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1409

CORREO ELECTRONICO

gjuarezn@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 2S INVESTIGACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE p :
) vOLUMEN | TRANSFERENCIAT6) ymEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales) - -
dd fmm] aaaa | dd |[mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
2S.2 PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN Gestion de servicios
MATERIA DE generales, especiales y
- adquisicién de insumos de los .
lNVESTIGACION programas y proyectos de ler. Piso Torre de lerero ser
Investigacion institucionales Investigacion, nivel lado
plasmados en los Programas 0.06 N/A N/A 5|3 [ 2024 |18|12| 2024 | Subdireccion de d ho. ofici
de Trabajo a fin de obtener Medicina erecho, O ICINna
los insumos y servicios Experimental del Subdirector
necesarios para cumplir las
metas comprometidas en
ellos
2S.6 SESIONES DE
COMITE INTERNO Su objetivo es establecer y
PARA LA VIGILANCIA |Vvigilar el uso adecuado de los .
DE RECURSOS recursos destinados a la ler. Piso Torre del | ibrero 3er
investigacion que constituyan Investigacion, nivel |
DESTINADOS A LA 13/ mismo tiempo un elemento 0.04 N/A N/A 13| 1| 2024 [10(12| 24 | Subdireccion de he acfi_o_
INVESTIGACION de apoyo para el impulso y Medicina derecho, 0 icina
(COVIREIN) desarrollo de la investigacion Experimental del Subdirector
a trves de la tranparencia de
los mismos.
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION MEDICA

AREA

DEPARTAMENTO DE METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

LETICIA TELLEZ RAMIREZ

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

CORREO ELECTRONICO

depto metoinvestigacion@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 2S INVESTIGACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE ) VOLUMEN | TRANSFERENCIA L o) ymen ToTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd fmm| aaaa dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
CONCENTRADO DE TORRE DE
ASESORIAS INVESTIGACIO
METODOLOGICAS DE N, PISO 1,
LOS INTEGRANTES DEPTO. DE
DEL DEPARTAMENTO :
2S.9 ASESORIAS EN METODOLOGI
MATERIA DE A LOS ALUMNOS, 0.008 0.02 0.03 17| 1| 2024 |27|12| 2024 | ADELA | ARCHIVERO | SEGUNDO
INVESTIGACION RESIDENTES E INVESTIGACIG| DE MADERA CAJON
INVESTIGADORES
QUE REALIZAN TESIS, N, OFICINA
ARTICULOS Y DR. GARCIA
PROYECTOS DE DE LA
INVESTIGACION. PUENTE
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Planeacion

AREA

Departamento de Gestion de la Informacion/Area Coordinadora de Archivos

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Rocio Hermenegildo Pedraza

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

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

rhermenegildop@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

EJECUCION

Cumplimiento

Area Coordinadora
de Archivos.

DE LA DESCRIPCION voLumen | TRATSFERENCIA [ yoL umen ToTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd [mm] aaaa dd [mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Asesorias técnicas en
materia de archivo; e
Inventario documental; Guia EdIfICIO.C'Ie
de Archivo Documental; Planeacion,
8C.16 Capacitacion en materia de primer piso,
ADMINISTRACION Y archivo; registro de _ .
SERVICIOS DE | Responsales de Archivode 0.45 N/A 0.45 8| 1|2024 |27|12| 2024 | oficinadel | Mueblel | Repisaly2
ARCHIVO Tramite; Cumplimiento Area
Normativo Archivistico; Coordinadora
Catalogo de Disposicién .
Documental; Registro de Archivos.
Nacional de Archivos.
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAS;';AEAF;FT/';'C'A VOLUMEN TOTAL |  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd [mm] aaaa dd [mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio de
Planeacion, primer
11C.8 PROGRAMAS DE P Anual d ; - .
ACCION Do Arehivisieo 0.008 N/A 0.008 24| 1| 2024 |27|12| 2024 | piso,oficinadel | Mueble 1 Repisa 1
Area Coordinadora
de Archivos.
Edificio de
Planeacion, primer
11C.17 INFORME DE | Informe Anual de 0.008 N/A 0.008 16[ 1| 2024 | 6 | 2| 2024 | piso, oficinacel | Mueble 1 Repisa 1
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INP
| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Planeacion
AREA Departamento de Desempefio Organizacional
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Yadira Leticia Gbmez Morones
PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A5
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1609

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

ygomezm@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE P VOLUMEN TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3C.7 PROGRAMAS
OPERATIVOS
ANUALES Inversién: estructura Oficina del Dpto.
programatica individual y 0.0012 N/A 0.0012 18| 5| 2023 (10| 7 | 2023 | de Desempefio Gaveta 2-3
SWIPSS Organizacional
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE ) VOLUMEN | TRANSFERENCIA L o) ymeEn ToTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd [mm] aaaa | dd |mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Programa de
Administracion de
Riesgos (PTAR), Oficina del Dpto.
110'2;28822’\/”'\5 Programa de Trabajo de 0.08 N/A 0.08 12110| 2023 (28| 2 | 2025 | de Desempefio A2-1
Control Interno (PTCI) y Organizacional
Programa Institucional
INP 2020-2024
11C.20 INDICADORES
DE DESEMPERO, Oficina del Dot
CALIDAD Y . . icina del Dpto.
PROBUCIVIDAD Mat;z deltln(;ilcad’\;l)lrss de 0.074 N/A 0.074 12| 7| 2023 | 5| 3| 2025 | de Desempefio A2-1
esultados (MIR) Organizacional



mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx
mailto:ygomezm@pediatria.gob.mx

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

12C TRANSPARENCIA'Y ACCESO A LA INFORMACION

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE - :
) VOLUMEN TRANSFERENCIA| /o yvEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd [mm] aaaa dd [mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
12C.2 PROGRAMAS Y Oficina del Dpto
PROYECTOS EN Plataforma SIPOT (en o
MATERIA DE ACCESO proceso) 0.0112 N/A 0.0112 22 2| 2024 | 3| 3 25 cé;er Daensi;earlr;?;r; Gaveta 2-3
A LA INFORMACION 9
12C.3 PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN Programa Nacional de Anexo oficina del
MATERIA DE Combate a la Corrupcién Dpto. de
TRANSPARENCIAY |y la impunidad y Mejora 0.014 N/A 0.014 22| 3] 2024 | 9| 1| 2025 Desempefio Al-3
COMBATE A'LA de la Gestion Publica Organizacional
CORRUPCION
12C.6 SOLICITUDES
DE ACCESO A LA Oficina del Dpt
INFORMACION ici cina e’ bpto.
Solicitudes de 0.008 NIA 0.008 2| 1| 2024 | 5| 9| 2024 | de Desempefio Gaveta 2-3
informacién o
Organizacional




SALUD
INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Planeacion

AREA Organizacion de Procesos

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Alejandra Gémez Parra

PUESTO Apoyo Adminsitrativo en Salud A6

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1268

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

agomezpa@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd [mm] aaaa dd [mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Areas sustantivas
(Médica, Ensefianza,
Investigacién Y Normas
Internas SANI )Manuales
3C.11 INTEGRACION Y Administrativos,
DICTAMINACION DE | Estructura Organica ); Organizacion
MANUALES DE Areas comunes 0.019 N/A 0.019 16( 1 24 |130(10| 24 de Procesos Al
ORGANIZACION (Planeacion y
Administracion)
Manuales
Administrativos,
Estructura Organica )
Areas sustantivas
(Médica, Ensefianza e
Investigacion, y
Formatos (alta,
3C.12 INTEGRACION Y| actualizacion y baja);
DICTAMINACION DE Areas comunes Organizacion
UANUALES DE (Plancacion y 0.047 N/A 0.047 160 1| 24 |13(12| 24 | F0 Al
PROCEDIMIENTOS Administracion)
Manuales
Administrativos, y
Formatos (alta,
actualizacion y baja)
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de Administracion

AREA

Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Lcda. Beatriz Susana Vergara Perrilliat

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

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

bvergarap@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAl'D\';';AEAF::TX‘C'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
10C.8 R Of. de la
REQUERIMIENTOS DE | Requerimientos de Jefatura de
INFORMACION A la Oficina de 0.02 0.02 9111|2024 |11|12( 2024 Depto. de Credanza
DEPENDENCIAS Y Representacion pto.
ENTIDADES Cap. y Rel.
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de Administracion

AREA

Relaciones Laborales

Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal / Depto. de Capacitacion y

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Lcda. Beatriz Susana Vergara Perrilliat

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

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

bvergarap@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAl'D\';';AEAF::TX‘C'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
vcpartaircernu
12C.6 SOLICITUDES - de
DE ACCESO A LA Solicitudes de 0.148 0.148 29(12| 2023 |16|12| 2024 |Capacitaciény|  Estante
INFORMACION Informacién Relaciones
| aharalas
DEPAItdariierno
12C.7 PORTAL DE de
TRANSPARENCIA Carga SIPOT 0.01 0.01 16( 1 | 2024 (31(12( 2024 Capacngcmn y| Archivero la
Relaciones
| aharalac
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SALUD
INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

AREA

SADP/DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y REMUNERACIONES

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

LAURA ALICIA ALMARAZ FLORES

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1156

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

gjarquint@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN PRIMARIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) ) (En metros lineales) INICIO CIERRE
(En metros lineales)
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Subdireccion de .
Administracié cubiculo de
4C.10 DESCUENTOS SEGUROS DE VIDA 0.08 0.08 9| 1| 2024 [31] 12| 2024 De'sa'fm”g' dzy automatizacion del
proceso de nomina
Personal
SUELDOS NO Subdireccion de Departamento de
4C.5 NOMINAS DE PAGO DEVENGADOS E Administracion y
DE PERSONAL IMPUESTOS L.S.R. Y 0.04 0.04 2| 1| 2024 ) 26] 12 2024 Desarrollo de Renﬁ:gi‘;iznes segunda
NOMINA Personal
4C.16 CONTROL DE
PRESTACIONES EN Subdireccion de | o o mento de
MATERIA ECONOMICA Administracion y
(FONAC, SISTEMA DEFUNCIONES 0.009 0.009 7] 1 2024 3|12 2024 Desarrollo de Renlir:glrzodznes segunda
AHORRO PARA EL Personal
RETIRO, SEGUROS, ETC.)
4C.20 RELACIONES
LABORALES
(COMISIONES MIXTAS, Subdireccién de Departamento de
SINDICATO NACIONAL DE| SINDICATOS Y CUOTAS Administracion y
TRABAJADORES AL FSTSE 0.03 003 S 1| 2024 | 1012 2024 Desarrollo de Renﬁj’;‘g':i%nes segunda
SERVICIO DEL ESTADO, Personal
CONDICIONES
LABORALES)
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4C.22 CAPACITACION
CONTINUA Y
DESARROLLO
PROFESIONAL DEL
PERSONAL DE AREAS
ADMINISTRATIVAS

PROVEEDORES

0.01

0.01

17

2024

11

2024

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de
Personal

Departamento de
Empleo y
Remuneraciones

segunda




SALUD
INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE FINANZAS

AREA

UNIDAD CONTABLE DE PROYECTOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

DULCE MARIANA GARCIA MARTINEZ

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4

DIRECCION

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

TELEFONO

55 1084-0900 | Ext:] 1424

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

unidadcontabledeproyectos@pediatria.gob.mx

FONDO

INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

SECCION

5C RECURSOS FINANCIEROS

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA;\';';Aii'fR'C'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm| aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
5C.1 DISPOSICIONES
EN MATERIA DE
RECURSOS | L R ARIOS v
FINANCIEROS Y OTROS RECURSOS 18.015 N/A 18.015 1| 1| 2024 |31|12| 2024 | S emcrms renoen
CONTABILIDAD LA SUBDIR. DE
GUBERNAMENTAL DE TERCEROS FINANZAS
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL PRESUPUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

RUBEN ALEJANDRO SANCHEZ GRANADOS

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

CORREO ELECTRONICO

rsanchezg@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
TRANSFERENCI] VOLUMEN FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE ) VOLUMEN A PRIMARIA TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION | e metros lineales) En met En met INICIO CIERRE
DOCUMENTAL ( N metros ( N metros
lineales) lineales) dd fmm| aaaa | dd |mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
EDIFICIO DE
5C.15, ACUSES Y ADMINISTRACION,
5C.15 SOPORTES DE PLANTA BAJA, -
TRANSFERENCIAS DE| FORMATOS DEL 0.35 mts 035mts | 1|1|2024 (31[12| 2024 | SUPDRECCONDE | ESTANTE 2 ENTRgpANO
PRESUPUESTO  |SISTEMA INTEGRAL DEPARTAMENTO DE
DE INFORMACION CONTROL
PRESUPUESTAL
EDIFICIO DE
ADMINISTRACION,
5C.15 5C.15, OFICIOS BDIRECCION | ENTREPARO
TRANSFERENCIAS DE| 202 S % 0.11 mts 0.11 mts 1| 12024 31|12 2024 | SUPRRECCONDE | ESTANTE 2 3
PRESUPUESTO DEPARTAMENTO DE
CONTROL
PRESUPUESTAL
5C.23, EDIFICIO DE
CONCILIACIONES A A
5C.23 COMPROMISO Y SUBDIRECCION DE ENTREPANO
CONCILIAGIONES BAGADO 0.35 mts 0.35 mts 1|1 2024 |31|12| 2024 FINANZAS, ESTANTE 2 3
CAPITULO 1000, D o0 PE
2000, 3000, 6000 PRESUPUESTAL
5C.26, AFECTACIONES ADSI?I\IIIF;:TIF?AI(D:IIEON
5C.26 ESTADO DEL oot PLANTA BAJA,
. AFECTACIONES GASTO o K
EJERCICIO DEL DE OPERACION / 1.0 mts 1.0 mts 1| 1| 2024 |31|12| 2024 | SUBPIRECCIONDE | pqpanTE o (ENTREPANO
PRESUPUESTO CALCULADOS DE DEPARTAMENTYO DE 4
NOMINA / CONTRATOS CONTROL
VARIOS PRESUPUESTAL
5C.26, DEVENGADOS ADIE?AE?F?A?:FON
VARIOS / DEVENGADOS PLANTA BAJA !
5C.26 ESTADO DEL | ALMACEN DE VIVERES / P K
EJERCICIO DEL  |DEVENGADOS ALMACEN 0.37 mts 037mis | 1|1 |2024|31|12| 2004 | SUBDIRECCIONDE | pqppnr p | ENTREPANO
PRESUPUESTO GENERAL / DEPARTAMENTYO DE 4
DEVENGADOS ALMACEN CONTROL
DE FARMACIA PRESUPUESTAL
5C.26, PAGADO EDIFICIO DE
CAPITULO 1000 / ADMINISTRACION,
POLIZAS DE DIARIO PLANTA BAJA
5C.26 ESTADO DEL \JA, ~
EJERCICIO DEL PR OB CaoN 0.9 mts 0.9 mts 1|1 |2024 |31|12] 2024 | SUPRRECCONDE | ESTANTE 2 ENTREPANO
PRESUPUESTO DIVERSOS / DEPARTAMENTO DE
TRANSFERENCIAS CONTROL
PEMEX ININ PRESUPUESTAL
EDIFICIO DE
ADMINISTRACION,
5C.26 ESTADO DEL | 5C.26, CIERRES PLANTA BAJA, .
EJERCICIODEL | PRESUPUESTALE 0.3 mts 0.3 mts 1|1 2024 [31|12] 2024 | SYPRRECCONPE | ESTANTE 2 ENTREPANO
PRESUPUESTO S DEPARTAMENTO DE
CONTROL
PRESUPUESTAL
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

AREA

SUBDIRECION DE SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA DEL PILAR ZAMORA GONZALEZ

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO/ SECRETARIA
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacén C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:| 1173
CORREO ELECTRONICO pilarzamoragonzalez@hotmail.com
|FONDO | INP
|SECCION | 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y TRANSFERENCIA FECHAS EXTREMAS DE
NOMBRE DE LA DESCRIPCION VOLUMEN PRIMARIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm] aaaa | dd Jmm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
EDIFICIO DE
INFORME DE ADMINISTRACI
LABORES PARA ON. PLANTA
JUNTAC%ECSSIBSERNO’ BAJA, OFICINA ENTREPARO 1,
11C.16 INFORME DE DE LA LIBRERO CARPETA
LABORES CUMPLIMIENTO DE 0.07 0.07 19| 1 | 2024 |26|10| 2024 SUBDIRECCION ONICO LEFFORD 1,2 Y
METAS Y
DE SERVICIOS 3
PROGRAMAS GENERALES,
FEDERALES E AREA !
INSTITUCIONALES SECRETARIAL
FONDO | INP
SECCION | 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
CLAVE Y TRANSFERENCIA FECHAS EXTREMAS DE
NOMBRE DE LA DESCRIPCION VOLUMEN PRIMARIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm] aaaa | dd fmm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
EDIFICIO DE
ADMINISTRACI
ON, PLANTA
SESIONES DE BAJA, OFICINA N
BcéélesT%SIIZ)OIENgE?R?AEL COMITE DE OBRA 0.1 0.1 25| 1| 2024 |16|12| 2024 DELA LIBRERO ENgi;Eé'I’\"AO z
PUBLICA PUBLICA DEL ANO : : SUBDIRECCION UNICO LEFFORD 4-15
2024 DE SERVICIOS
GENERALES,
AREA
SECRETARIAL
FONDO [
SECCION | 7C SERVICIOS GENERALES
CLAVE Y TRANSFERENCIA FECHAS EXTREMAS DE
NOMBRE DE LA DESCRIPCION VOLUMEN PRIMARIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm] aaaa | dd fmm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
SESIONES DE EDIFICIO DE
COMITE DE USO ADMINISTRACI
EFICIENTE DE ON, PLANTA
7C2 PROGRAMAS Y ENERGIA; BAJA, OFICINA “
PROYECTOS EN PRESENTACION DE DE LA LIBRERO ENTREPANO 3,
MATERIA DE 0.1 0.1 26| 1| 2024 |16|10| 2024 o CARPETA
SERVICIOS PROGRAMAS Y SUBDIRECCION UNICO LEFFORD 16-27
GENERALES PROYECTOS PARA EL DE SERVICIOS
USO EFICIENTE DE LA| GENERALES,
ENERGIA Y AREA
COMBUSTIBLES SECRETARIAL
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INP
| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE SERVICIO GENERALES
AREA DEPARTAMENTO DE DIETETICA Y ALIMENTACION
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Ramirez Paez Oswaldo
PUESTO Apoyo Administrativo en salud A-2
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1526

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

mcallador@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\JSIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

11C.16 INFORME DE
LABORES

Menu para La
Alimentacion de los
Pacientes
Hospitalizados en el
Instituto Nacional de
Pediatria; Menu para
La Alimentacion de
los Empleados del
Instituto Nacional de
Pediatria

0.85

N/A

0.85

Oficina de la
Jefatura del
Departamento

2024 |31[12| 2024 N/A

N/A
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION

INP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA Deprtamento de Conservacion y Mantenimiento
AREA Subdireccién de Servicios Generales
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Cristian Ivan Flores Chavez
PUESTO Soporte Adminstrivo C
DIRECCION Avenida Insurgentes Sur 3700, Letra C, Demarcacion Territorial Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:] 1674
CORREO ELECTRONICO cfloresc@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . VOLUMEN TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Oificina del
Expedientes de Depar;e;mento
6C.4.3 ADJUDICACION|  contratacion 0.6 N/A 0.6 26|02| 2024 |31[12| 2024 | Conservacién| Posterior 1 nivel
DIRECTA mediante y
adjudicacion directa Mantenimient
o]
Oificina del
Departamento
6C.4.1 LICITACION Expediente de de
" BUBLICA contratacién 0.1 N/A 0.1 16|05| 2024 |31|12| 2024 | Conservacion Posterior 3 nivel
mediante licitacion y
Mantenimient
o]
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SALUD

4

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

L

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRATIVA

AREA

« UNIDAD DE GESTION MEDICA FINANCIERA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

BARBARA VERGARA ROJANO

APOYO ADMINISTRATIVO A8

PUESTO

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONG 55 1084-0900 [ Ext | 1731
CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL bvergarar@pediatria.gob.nyx, gestionfinanciera@pediatria.gob.mx
FONDO INP

SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL

DE GRATUIDAD

0.55

ARCHIVO FISICO EN LA SALA
8

DE LA DESCRIPCION |VOLUMEN — (En TRA;’;';E&‘EIX‘C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOE.L.JMENTAL dd | mm| aaaa dd §mm} aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
5C.2 PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN MATERIA DE EDIFICIO DE ADMINISTRACION
RECURSOS FINANCIEROS Y | FORMATO DE CONTROL 0.55 0s 1 1 2024 311121 2024 ern;g;gfg&:sgsszon




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SALUD

| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirecciéon de Recursos Materiales
AREA Area de Licitaciones
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Lcda. Dolores Antonia Salazar Zarco
PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A-6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacéan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:| 1551
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL licitaciones@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA:;‘;';AEAT;'A\IQA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd Imml aaaa | dd Imml aaaa Zona de Archivo

EDIFICIO ADMINISTRATIVO, EN EL AREA
DE LICITACIONES, EN LIBRERO
PEGADO A LA PARED AL FONDO DE LA

1.- ADQUISICION DE MATERIAL DE
CURACION, 2.-REACTIVOS CON
EQUIPO EN COMODATO SEGUNDA

6C.4 ADQUISICIONES

VUELTA,3.-ALIMENTOS
PROCESADOS, 4.- MATERIAL DE
CURACION (SEGUNDA VUELTA),5.-
MEDICAMENTOS,6.- REACTIVOS
CON EQUIPO EN COMODATO
SEGUNDA VUELTA, 7.-MATERIAL
DE CURACION DE ALTA
ESPECIALIDAD, 8.-REACTIVOS
QUIMICOS Y MATERIAL DE
LABORATORIO.

0.6

N/A

0.6

OFICINA.

04/10/2023
24/01/2024

09/04/2024
12/07/2024
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccién de Recursos Materiales-Departamento de Control de Bines

AREA Control de Activo Fijo

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Karina Huerta Moya

PUESTO Apoyo Administrativo

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 1382

| Ext:]

CORREO ELECTRONICO

khuertam@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE p .
AN Qe DESCRIPCION VOLUMEN TRAIL\‘SIKAEAF;FTEC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DOCUMENTAL (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd fmm| aaaa dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

6C.17 CONTROL DE . .

BIENES MUEBLES Altas de ble_nes Edificio de
(INVENTARIO Fisico) | muebles propiedad Almacenes, entrepafios 1

del INP ; Polizas de .03 mts. 0.03 1(1] 2024 (31|12 2024 | Planta Alta, Estante P 5
Diario-Bienes Control de y

enajenados del INP

Activo Fijo

D
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