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| SALUD

gl

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccidn de Asuntos Juridicos

AREA

Unidad de Transparencia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Maria Josefina Alvarez Hernandez

PUESTO Administrativo en Salud A-7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1220
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL malvarezh@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
CLAVE Y NOMBRE DE LA TRANSFERENCIA FEGHAS EATRENASRELES
: VOLUMEN VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE DESCRIPCION (E isteos lingales) PRIMARIA (E Fetios Tisaes) NICIo CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd f|mm| aaaa dd f|mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
12C.1 DISPOSICIONES EN SUBDIRECCION
MATERIA DE ACCESO A LA REQUERIMIENTOS INAI 0 N/A 0 1 |10| 2025 |31]12]| 2025 DE ASUNTOS ANAQUEL ANAQUEL
INFORMACION JURIDICOS
12C.2 PROGRAMAS Y
SUBDIRECCION
PROYECTOS EN MATERIA DE | CAPACITACION EN MATERIA DE
; 0 N
ACCESO A LA INFORMAGION TRANSPARENGIA (CURSOS) A 0 1 |10| 2025 |31]|12]| 2025 DE ASUNTOS ANAQUEL ANAQUEL
JURIDICOS
12C.3 PROGRAMAS Y
DISPOSICIONES ADMINISTRATIVA
PROYECTOS EN MATERIADE | 5, f1icA DE TRANSPARENGIA SUBDIRECCION
TRANSPARENCIA Y COMBATE ! 0 N/A 0 1110 2025 |31|12]| 2025 DE ASUNTOS ANAQUEL ANAQUEL
. GOBIERNO ABIERTO, DATOS ORIICES
A LA CORRUPCION ABIERTOS
12C.5 COMITE DE INFORMACION RELACIONADA A LA
INFORMACION TRANSPARENCIA Y ACCES A LA
INFORMACION PUBLICA,
3¢ SUBDIRECCION
COORD".“A-C'ON ¥ SUPERVISION 0.01 N/A 0.01 1 /10| 2025 |31]12| 2025 DE ASUNTOS ANAQUEL ANAQUEL
EN ‘TERMINOS DE LAS TURIbicos
DISPOSICIONES APLICABLES
(COMITE UNIDAD DE
TRANSPARENCIA)
12C.6 SOLICITUDES DE ] SUBDIRECCION
ACCESO A LA INFORMACION | SOLICITUDES DE INFORMACION: 0.1 N/A 0.1 1 [10| 2025 |31|12| 2025 DE ASUNTOS ANAQUEL ANAQUEL
128-227 .
JURIDICOS
12C.7 PORTAL DE INFORMACION PUBLICA EN SUBDIRECCION
TRANSPARENCIA MATERIA DE TRANSPARENCIA 0.02 N/A 0.02 1 |10]| 2025 |31]|12]| 2025 DE ASUNTOS ANAQUEL ANAQUEL
(SIPOT) JURIDICOS
12C.8 CLASIFICACION DE SUBDIRECCION
INFORMACION RESERVADA INDICE DE EXPEDIENTES 0.01 N/A 0.01 1]10| 2025 |31|12| 2025 DE ASUNTOS ANAQUEL ANAQUEL
RESERVADOS p
JURIDICOS
12C.10 SISTEMAS DE DATOS
PERSONALES SUBDIRECCION
REPORTES (IFAIS-FICS) 0 N/A 0 1|10| 2025 |31|12| 2025 DE ASUNTOS ANAQUEL ANAQUEL
JURIDICOS i
12C.10 SISTEMAS DE DATOS
PERSONALES SUBDIRECCION DE
DERECHOS ARCO [ N/A 0 1|10| 2025 |31|12| 2025 ASUNTOS ANAQUEL ANAQUEL
JURIDICOS
12C.10 SISTEMAS DE DATOS
PERSONALES RESOLUCIONES EN MATERIA DE
ACCESO A LA INFORMACION Y SUBDIRECCION
PROTECCION DE DATOS 0.0012 N/A 0.0012 1]10| 2025 |31|12| 2025 DE ASUNTOS ANAQUEL ANAQUEL
PERSONALES (RECURSOS DE JURIDICOS
REVISION)
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_ SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

1) UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

Subdireccién de Asuntos Juridicds

2} NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Departamento de lo Contencioso administrativo y Derechos Humanos

3} PUESTO Jefa del Departamentp de lo Contencioso Administrativo y derechos Humanos
4) DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
8) TELEFONO 55 1084-0900 [ &yExt | 1528

7} CORREO ELECTRONICO

8) FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria
8) SECCION 2C. ASUNTOS JURIDICOS
10) CLAVE Y 13} 14) VOLUMEN 18} FECHAS EXTREMAS DE o
NOMBRE DE LA 11) DESCRIPCION 12) VOLUMEN TRANSFERENCIA TOTAL (En LOS EXPEDIENTES 16) UBICACION FISICA
SERIE (En metros lineales) | PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL metros lineales) : dd {mm{ aaaa | dd [mm] aaza | 17) Zona de Archivo 18) Archivero 19} Gaveta
Edificio de
Planeacion
Subdireccion
2C.10 AMPAROS AMPAROCS - 0.6 N/A 0.6 20| 10! 2020 {20] 10| 2025 | de Asuntos AB 1
Edificio de -
Planeacién
2C.17 DELITOS Y CARPETAS DE Subdireccion
FALTAS INVESTIGACION | 0..40 N/A 0.4 20§ 11| 2022 24| 12| 2025 | de Asuntos AB 3
’ Edificio de
f Planeacion
2C.9 JUICIOS DE Subdireccion
LA DEPENDENCIA CIVILES 0.07 N/A 0.07 29| 1§ 2024 | 10]{12| 2025 | de Asuntos A5 2
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

AREA DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO LABORAL
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE ESMERALDA SOTO TORRES

PUESTO JEFE DE LO CONTENCIOSO LABORAL
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO

55 1084-0900 | Ext: | 1528

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

esotot@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

2C ASUNTOS JURIDICOS

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DELA DESCRIPCION | VOLUMEN (En TRAF',\’:I';AEAF;E:C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) iy mshrs Mnsalss) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
2C.7 ESTUDIOS, EDIFICIO DE
DICTAMENES E DICTAMENES DE PLANEACION,
INFORMES ACTAS 0.06 N/A 0.06 6 |11]| 2023 |23|12| 2025 [SUBDIRECCION DE Ad 2
ASUNTOS
ADMINISTRATIVAS e e
2C.8 JUICIOS CONTRA EDIFICIO DE
LA DEPENDENCIA PLANEACIQN,
LABORALES 0.08 N/A 0.08 241 4 | 2007 | 2 |12| 2025 [SUBDIRECCION DE A4 1
ASUNTOS
JURIDICOS
2C.9 JUICIOS DE LA EDIFICIO DE
DEPENDENCIA JUICIOS DE LA PLANEAC!C_)N,
SUBDIRECCIO
DEPENDENCIA 0.02 N/A 0.02 91912025 (9 |10 2025 AISUNT(!JSN DE A3 2
JURIDICOS
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1, SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL |

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion General

AREA

Comité Hospitalario de Farmacovigilancia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

QFB. Marlene Jiménez Mendoza

PUESTO Secretaria Técnica del Comité Hospitalario de Farmacovigilancia
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 2048
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL farmacovigilancia@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA;‘;DT;?E“’* 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

45.3 ORGANOS Con?ﬁgizr;zii?gario HoIsESiitﬁacliigadc?m

COLEGIADOS EN ! ; . .
MATERIA DE ATENCION de 0.02 N/A 0.02 20( 1 | 2025 |11]12] 2025 Plela::tljca::r,lgzr:ro Librero 1 Repisa 1
MEDICA HOSPITALARIA | o i gilancia Farmacovigilancia
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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

PUESTO Soporte Administrativo
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 (En TRA;‘Fi';AiiEIEC'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (EH HABTIE IFEATES) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm| aaaa | dd | mm|] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.3 ORGANOS
COLEGIADOS EN Sesiones del Comité ,\[‘)eparialmeptoﬂe
MATERIA DE ATENCION|  del Expediente 0.03 N/A 0.03 1|1 | 2028 (31 12| 2025 | s Biic des N/A N/A
MEDICA-HOSPITALARIA Clinico Hosbitalizaoién
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE .
EE LA DESCRIPCION |VOLUMEN — (En TRAIL\';:AEARRE';’C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) Enmelnslinesles (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm] aaaa | dd [mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.20 INDICADQRES Indicadores de la Departamento de
DE DESEMPENO, Matriz de Neonatologia, 4to.
CALIDAD Y . 0.0012 N/A 0.0012 111 2025 |31({12]| 2025 Piso. Edificio d N/A N/A
PRODUCTIVIDAD Indicadores de iso, Edificio de
Riesgo del Comité Hespitalizacion
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
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CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE ] )
DE LA bEscripcion |VOLUMEN — (En| TRADSFERENCIA L voL umEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) s mieivas lneales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm| asaa | dd |mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.17 INFOROME DE Informes de Departamento de
BIECUCICN ej Ifo ité Neonatologia, 4to. ;
IS s EE SR 0.1 N/A 0.1 1| 1| 2025 |31]12] 2025 |[Neonatologia, N/A N/A
del Expediente ' ’ Piso, Edificio de
Clinico y cédulas de Hospitalizacion
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1, SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL |

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

AREA

COMITE DE RIESGOS Y EVENTOS ADVERSOS

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

pbarandac@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA;‘;DT;?E“’* 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
Carpeta Gerencial del
CREA 2025 TOMO |;
Notificaciones de Edificio
43.3 ORGANOS
COLEGIADOS EN E¥§$Zﬁﬁ’;;fgzoigi5 principal. 3er
MATERIA DE de Eve 0.18 N/A 0.18 11112025 |31[12| 2025 | piso. Oficina | Archivero 1 Gaveta 1
P - ventos Adversos
ATENCION MEDICA | , = =005 0% del Servicio
HOSPITALARIA mo ll; Carpeta ,
de andlisis causa raiz de Alergia
casos del CREA 2025
TOMO |
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subcomité para la Optimizacion del Uso de Antimicrobianos

AREA

Subcomité para la Optimizacién del Uso de Antimicrobianos

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

QFB. Marlene Jiménez Mendoza

PUESTO Secretaria técnica
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 1 Ext:] 2048 o0 1565

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

sc_antimicrobianos@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

MEDICA HOSPITALARIA

Uso de

baja/Centro

DE LA DESCRIPCION  |VOLUMEN — (En TRAF')"RSI';EE&EC'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (Bt mstins lineaks) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd § mm aaaa dd { mml aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
C4OS-3 gRGANOS Sesiones del Edificio de
MATERIA DE ATenCIGn| SubComité para la 0.02 0.02 19| 7 | 2024 [10[12| 2025 | HosPlalizacio| 44 Repisa 2
Optimizacion del n/Planta
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) SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direcciéon Médica

AREA Subcomité Hospitalario de Tecnovigilancia
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Mtra. Dennise lbarra Martinez

PUESTO Secretaria Técnica del SHTV

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

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA;‘;DE%E“’* 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
Concentrado de o
. Edificio d
45.3 ORGANOS sesiones del hospilt;(lzifac?én
COLEGIADOS EN Subcomité Planta Baja ‘
MATERIA DE . . 0.03 N/A 0.03 24( 1| 2025 | 3 |12] 2025 . ’ 2 3
ATENCION MEDICA | Hospitalario de Unidad de
HOSPITALARIA Tecnovigilancia Tic':noyfullar}cla
2025 ospitalaria
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION voLumen [ TRADISFERERCIA fyo ymEn 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
Programa Anual de Edificio de
f hospitalizacion,
11C.8PROGRAMASDE|  Trabajo del 0.0004 N/A 0.0004 24| 1| 2025 |24 1 | 2025 |Pranta Baja, Unidad 2 3
ACCION Subcomité de Tecnovigilancia
Hospitalario de Hospitalaria
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SALUD |

NERETARTA BV SALIEN H

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 Coyoacéan C.P.04530

TELEFONO

55 1084-0900 | Ext: | 1188

CORREO ELECTRONICO

subdir_medicina

ediatria.gob.mx

FONDO INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLumeN  (en| TRANSFERENCIA |\, MEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA

DE LA SERIE BESCRIFGION 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
; I HOSPITALIZACIO
11C.16 INFORME DE Informes de los N, )
0.04mts. N/A 0.04mts. 211 2022 PISO 4, OFICINA Librero 1 Carpeta 1

LABORES Servicio

SUBDIRECCION
DE MEDICINA
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion 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 Coyoacén C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 Ext: | 2048 - 1565
CORREO ELECTRONICO cgonzalezl@pediatria .gob.mx carlosagusting@gmail.com
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA FEGH:AS EXTREN: & S
; VOLUMEN (En VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
Lo e SRl DESERIFCIIN metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd f mm| aaaa dd | mmf aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4517 SESIONFS DEL COMITE DE la documentacion no se oficina del
TERAPEUTICA, FARMACIA Y sesion de Farmacia 2019 0.0052 encuentra en proceso de 0.0052 24 | 5 2019 29/ 7 2024 Departamento de 1 3
FARMACOVIGILANCIA transferencia Farmacia
la documentacion no se oficina del
12C.6 SOLICITUDES DE ACCESO Respuesta a soliictud de .
A LA INFORMACION ——— 0.0044 encuentra en proceso de 0.0044 19 1 2023 2 12 2024 Departamento de 1 3
transferencia Farmacia
la documentacion no se oficina del
9C3 PUBLICACIONES E Recopilacion de informacion .
IMPRESOS INSTITUCIONALES safa publicacion 0.0004 encuentra en proceso de 0.0004 15 )] 2025 3 3 2025 Departamento de 1 3
transferencia Farmacia
3S.2 PROGRAMAS Y servicio social, practicas la documentacion no se oficina del
PROYECTOS EN MATERIA DE profesionales programas 0.0004 encuentra en proceso de 0.0004 12 2 2025 29 5 2025 Departamento de 1 3
ENSENANZA academicos transferencia Farmacia
8C.7 DISPOCICIONES EN
MATERIA DE INFORMATICA B la documentacion no se oficina del
baias v 0.006 encuentra en proceso de’ 0.006 15 1 2025 7 n 2025 Departamento de 1 k.
) transferencia Farmacia
11C.16 INFORME DE
LABORES la documentacion no se oficina del
respuesta a solicitudes 0.02 encuentra en proceso de 0.02 13 1 25 4 12 2025 Departamento de 1 3
transferencia Farmacia
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

AREA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE ORTEGA GARCIA LILIANA

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 1331
CORREO ELECTRONICO lilian X

FONDO INP

SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMERE  |voLumeN (En| TRANSFERENCIA |\, vEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE SO metros lineales) PRINARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa ad | mm aaaa Zona de Archivo Archiverc Caveta
11C.16 INFORME DE
BRGNS Expediente relativo a

los informes

mensuales de las
actividades del
Departamento de
Genética Humana, Edificio de
Expediente relativo a hostipalizacion,

los informes 0.0012 mts 0.0012 mts 23|10 25 |24|12| 25 |3er. Piso, oficina Unico 2 letral

mensuales de las de Genética
Humana

actividades realizadas
por los laboratorios de
Genética y Cancer y
Citogenética para el
Departamento de
Genética Humana
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccién de Medicina

AREA

Departamento de Infectologia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

C. Fabiola Gbmez Romero -

PUESTO

Apoyo Administrativo en Salud

DIRECCION

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

TELEFONO

55 1084-0900 [Ext] 1367

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

fromezr@pediatria.gob.mx

FONDO

INP
SECCION 3S ENSENANZA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION |VOLUMEN — (En| TRHANSFERERCIA T yoLumEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE ) metros lineales) (i metres linesies) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd [mm| azaa | dd |mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
35.5.1 EN PREGRADO Materia de
__ Infeniclogia 0.0004 0.0004 12| 2 | 2025 |27]10| 2025 |  Librero
impartida al Instituto
Polotécnico
35.5.2 EN POSGRADO _,
DE ESPECIALIDADES | Subespecialidad en
DE ENTRADA DIRECTA Infectologia 0.02 0.02 6 1] 2025 (17(12]| 2025 Librero

Pediatrica
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Medicina

AREA

Departamento de Infectologia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

C. Fabiola Gomez Romero

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud
-|IDIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext] 1367

CORREOQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL

fgomezr@pediatria.gob.mx

Licitaciones, PROA

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION | VOLUMEN (En TRA;‘,;';,E\RREIEC'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) e melios linaales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.4 CONSULTA Informacion general
EXTERNA Y .
ESPECIALIDADES de I\a,ﬁ'snf: de 0.0004 0.0004 30| 1| 2025 [19|12| 2025 |  Librero
Inmunodeficiencia
4S.8.1 VIGILANCIA | Informaci6n general
EPIDEMIOLOGICA Py
HOSPITALARIA DE df'fCO".“‘te - 0.004 0.004 1|1 2025 |18]12| 2025 |  Librero
INFECCIONES Alecelones
ASOCIADAS A LA Asociadas a la
4S.10 .
FARMACOVIGILANCIA | Informacion de
antibioticos, 0.02 0.02 21112025 | 4 (12| 2025 Librero
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccién de Medicina

AREA

Departamento de Infectologia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

C. Fabiola Gbmez Romero

PUESTO

Apoyo Administrativo en Salud

DIRECCION

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

TELEFONO

55 1084-0900 | Ext: | 1367

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

fgomezr@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION | VOLUMEN (En TRA,L";';;’T:]:C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (i Fieios neales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm| aaaa | dd |mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
8C.16 Reportes de archivo
ADMINISTRACION Y
SERVICIOS DE [doslmientale 0.002 0.002 16| 1 | 2025 |11] 7 | 2025 Librero
ARCHIVO informacién del

Responsable del
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdireccién de Medicina
AREA Departamento de Infectologia
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE C. Fabiola Gémez Romero
PUESTO Apoyo Administrativo en Salud
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1367

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

fgomezr@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE

DE LA pescripeion |[VOLUMEN — En| TRADSFERENCIA [ vor umen ToTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) e ks lineaiss (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm| asaa | dd {mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.19 INDICADORES
Informes mensuales
de la Consulta 0.0044 0.0044 4 12| 2025 [29]|12] 2025 Librero
Externa
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Medicina

AREA

Clinica de Micologia y Parasitologia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Esmeralda Cruz Aranda

Apoyo Administrativo

PUESTO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 1336

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

FONDO

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE

TRANSFERENCIA

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES

UBICACION FiSICA

PERSONAL

DE LA . VOLUMEN (En VOLUMEN TOTAL

SERIE/SUBSERIE RESURIFCION metros lineales) (En st:t‘r[\cfsAlfii[(:Ies) (En metros lineales) INICIO CIERRE

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

4S.4 CONSULTA

EXTERNAY

ESPECIALIDADES Il\;l\g:t\?SRU,\fli 0.006 0.006 29( 1 | 2025

3S.7 EDUCACION
MEDICA CONTINUA

SRV e el 0.006 0.006 29| 1 | 2025
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o ]

SECRETARIA D

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE INFECTOLOGIA

AREA CLINICA DE VIH/SIDA Y HEPATITIS "C"
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE MARIA DEL ROCIO ALATORRE REDONDO
PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO A 6

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

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

MALATORER@PEDIATRIA.GOB.MX

FONDO INP
SECCION
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN (En TRA;';D&?EECIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) {Enmetos lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
5C.10 FINANCIAMIENTO
EXTERNO FACTURAS DE
MEDICAMNEOTS 0.6 0.6 0.6 1112|2025 |30(12] 25 OFICINA 1 1
4S.4 CONSULTA
EXTERNAY RECETAS
ESPECIALIDADES MEDICAS 0.8 0.8 0.8 5111|2025 |30(12| 25 OFICINA
4S.3 ORGANOS
COLEGIADOS EN
MATERIA DE ATENCION OFICIOS 0.8 0.8 0.8 511 25 |[30(12| 25 OFICINA
MEDICA HOSPITALARIA
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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: | 1357
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL et : werna@®pediairizsob.ns
FONDOC INP
|SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE - FECHAS EXTREMAS DE
DE LA " VOLUMEN (En TrAlsREREREA, VOLUMEN TOTAL .LOS EXPEDIENTES UBICACION FIiSICA
TS DESCRIFCION . PRIMARIA Nebiat
SERIE/SUEBSERIE metros lineales) {Ei mstras lineaies) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL - I ’ dd {mm| asea | ac jmm| azaz Zona de Archivo Archivero Gavela
! 1C‘,_6A:;;FO_,§SAE b= Oficina Gel Depto ce

0.0004

(=]
(@]
uice

0.01 1112025 [31]1z) 2025

Ny

A
sop N&g\fv/

Dra. Mo\tsery, t%{ uevas Zuhiga

Jefa del seTvicio §e Ginecologia
y

z Corona
dicna Interna
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

L GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatria
AREA Depto. de Medicina Interna/Clinica de Obesidad y Enfermedades no Trasnmisibles
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: | 1357

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

FONDO

INP

SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE R ——_ FECHAS EXTREMAS DE
DE LA AN - (Er TRAF’:'PIMARIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUEBSERIE - e metros lineales) _ i . {En metros lineales) INICIO CIERRE
- - (En metros lineales)
DOCUMENTAL aad [ mm ascs cd | mm gaze Zona ce Archive Archiverc Czveta
TTC.16 INFORME DE j
ILABCRES ae
0.0004 0.01 0.01 1112025 |31112) 2025 | | naipico go 1 1
nospitalizacion
11C.16 INFORME DE e .
LABORES et
0.05 0.05 0.05 1112025 131]12] 2025 Siso de 1 1
m zacion
/'\/1

Jg A.

Tl Depto. dJe Medicna Interna

Y

% ’Super\N

>

Dr. Artury Perea Martinez '
Jefa del Departé‘&e’ e MedicngJatérna

7
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

NP
| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinacién de Archivos
AREA | Clinica de Enfermedades lisosomales, raras y degenerativas
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Elizabeth Cruz Ocampo
PUESTO Base
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1975
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
WE LA DESCRIPCION | VOLUMEN (En TRA;‘;WT@'C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (En:hetos Dnestes) (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 R
DE ATENCION A OFIéINPAI\SDOE -
PACIENTES DE LA "
CLINICA DE 0.05 N/A 0.05 28| 1| 2025 | 26|12 2025 | JEFATURADE | LiBRERO |ENTREPANO
ENFERMEDADES § LA CLINICIA DE 3
LISOSOMALES, RARAS
Y DEGENERATIVAS LISOSOMALES
FONDO | INP
6C.4 ADQUISICIONES
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA -
LA SERIE/SUBSERE | DESCRIPCION |VOLUMEN — (Enl " ppimaRriA RECINIE S T LOS EXPEDIENTES
DOCUMENTAL metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) :
INICIO CIERRE
6C.4 ADQUISICIONES dd | mm| aaaa dd | mm| aaaa
ADQUISICIONES DE o
INSUMOS Y EQUIPO OFlgINF:\SL?E A
PARA LA ATENCION e
MEDICA EN LA CLINICA 0.002 N/A 0.002 JEFATURADE | LIBRERO |ENTREPANO
DE ENFERMEDADES . 25(3 12025 128 7| 2025 || ') INICIA DE 8
LISOSOMALES, RARAS
Y DEGENERATVIAS LISOSOMALES
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FONDO

INP

4S.4 CONSULTA
EXTERNAY
ESPECIALIDADES

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
ESPE;(-ZFE\T_II\‘DAAYDES dd | mm| aaaa dd [ mm| aaaa Zonz: de Archivo Archivero Gaveta
CONTROL DE ALTAS Y 4° PISO
BAJAS DE ATENCION A 0.0012 N/A 0.0012 OFICINA DE LA -
PECIENTES 25| 2 | 2025 (22|12 2025 | JEFATURADE | LIBRERO ENTRgPANO
LA CLINICIA DE
LISOSOMALES
FONDO I INP
4S.6 AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO
CLAVE Y NOMBRE DE
LASERIESUBSEREE | o [VOLUMEN  (En| TADNSEERENCIA | yoL uMEN TOTAL | FECHAS EXTREMAS DE
BROUNENDY, metros lineales) ; (En metros lineales) LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
(En metros lineales)
4S.6 AUXILIARES DE INICIO CIERRE
?22_?/?&25?(; CONTROL DE dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
MEDICAMENTOS 4° PISO
SOLICITADOS PARA EL 0.003 N/A 0.003 OFICINA DE LA ENTREPARO
TRATAMIENTO DE LOS 6| 3| 2025 |22|12| 2025 | JEFATURA DE LIBRERO 3
PACIENTES LA CLINICIA DE
LISOSOMALES
FONDU I AL
35.8 PRACTICAS
PROFESIONALES Y
SERVICIO SOCIAL DE
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA
LA gg@ﬁﬁ;ﬁfﬁf DESCRIPCION  |VOLUMEN (En PRIMARIA VOLUMEN TOTAL | FECHAS EXTREMAS DE
metros lineales) ) (En metros lineales) LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
(En metros lineales)
3S.8 PRACTICAS INICIO CIERRE
PROFESIONALES Y - = -
SERVICIO SOCIAL DE dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
PROFEf'SCL’tﬁ'bES DE REALIZACON DE 4° PISO
PRACTICAS 0.0004 N/A 0.0004 OFICINA DE LA ENTREPANO
PROFESIONALES ) 1191 2025 |14(11| 2025 | JEFATURA DE LIBRERO 3
LA CLINICIA DE
LISOSOMALES
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SALUD

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: I 1413
CORREOQO ELECTRONICO INSTITUCIONAL clinica.maltrato.infantii@pediatria.geh.mx
FONDO INP
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA ESCRIPCION |VOLUMEN — (En TRA;‘;FMEAR};E'A"C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) Eirmsiras inesiss) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm| aaaa | dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C.8 CONTROL DE . _— : iz 3
ASISTENCIA Formato Unico de incidencias Edificio de
y prestaciones laborales del hospitalizacion 1°
glsscé\:,\;gggi personal adscrito al Depto. 0.01 N/A 0.01 1 1 2025 | 31|12 2025 piso Oficina 10 de la 1 1
LICENCIAS, CAINM CAINM
FONDO INP
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
3S 7 EDUCACION MEDICA
CONTINUA Edificio de
Congresos, Cursos y talleres hospitalizacion 1°
a cargo de la CAINM 0.01 N/A 0.01 1 2] 2025 |30] 5 | 2025 piso Oficina 10 de la 1 1
CAINM
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C.16 INFORME DE Edificio de
LABORES hospitalizacion 4to
Informe mensual de P s
productividad de la CAINM 0.0004 N/A 0.01 26| 1| 2025 |28(12| 2025 . ;ﬁg 320&1;?;!" . 1 1
- Interna

s

/"f/ /: 3
WA

uerta Garcia
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vy & INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
.- w7 AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

i . Ll S R GUIA DE ARCHIVO DOCURENTAL 3 i

UNIDAD ADIVINISTRATIVA 0 ‘ TRy
AREA y ; Depto. de Medici

X NOF."&E—EE'{E DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO D TRAMITE

Insurgentes Sur 2
55 1084-0900C °

CTRONICO INSTITUCIONAL

S| (155

- INP !
— i
3S ENSENANZA N
CLAVE ¥ NOMBRE T : FECHAS EXTREMAS DE | 1
‘ TRANSFERENCIA ) i T
. VOLUME? (i ‘ UMEN TOT/ LOS EXPEDI~ NTES UBICACION FiSICA
DESCRIPGION | ¥ S=oMEN (= PRIMARI, VOLLMEE TOTAL - Gl )
meirns lineses) - e B4Y NICtO RRE ¢
o me (/ Hd!€3$_% 3
s T au3a ArCnwars {zavsig
0.0004 .01 0.0 1i 1 2625 !
.enseﬁanza . : i

&
Coordinadofa Clinica d; Dolor
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL |

UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatria

AREA Depto. de Medicina Interna/Saz«
CMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Dra. Georgina Veldsco Pérez

PUESTO Cocrdinadora Clinica de Dolor

Coyoacén C.P.04530
; 19”\2

Sur 3700, Letra C, Alcaldia

el

INP

4S ATENCION MEDICA'Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE

TRANSFERENCIA

FECHAS EXTREMAS DE : -
UBICACION FiSICA

DE LA VOLUMEN (En VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES
% ! {
SERIE/ISUBSERIE DESCRIPCION metros iineaies) oo PF:H\/I\ARIQG (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL s ce |l zazs 5 ) mml zass onz e Arenve Arcrivers ‘:-‘ g
45 4 CONSULTA
EXTERNA Y Ofiging ge 3 Clinice
ESFECIALIDARE B e 0.0004 0.01 0.01 11| 2025 {31[12] 2025 |  ce Dower = 1 1

Archivero 1 gaveta 1

Coord\na dra Chmca de Dolor
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Nacional de Pediatria

AREA

__Depto. de Medicina Interna/&--

FONDO

INP

|SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

externa

Archivero 1 gaveta 1

DE LA DESCRIPCION | VOLUMEN (Er TRA;’;’;AEAF;E}/’:‘C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE e metros lineales) f e o (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENT-AL - R < 4383 o] s g8gas Zone ag Aghve ArCVBED Geve
11C.16 INFORME DE
LABORES Cficina de la Clinice
informe mensJal extenso 0.0004 0.01 0.01 1 2025 131112 2026 de Doior PP, 1 1
Archivero 1 gaveta 1
11C.16 INFORME DE
LABORES Oficina de la Clinica
fnforme mensual de consulta 0.004 0.01 0.01 1] 1] 2025 |31[12| 2025 |  deDolor PP, 1 1

lasco Pérez

e
J U de Dolor
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

"[UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MED!CINA/DEPARTAMENTO DE-NEFROLOGIA

AREA

DEPARTAMENTO DE NEFROLOGIA

~ '[NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA DEL ROCIO TEPEXICUAPAN GARCIA © ;-

Apoyc Administrativo en Salud

_ [PUESTO v :
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacéan.C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | S 1642

"|CORREQO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

@yahoo.com.mx

FONDO

INP

SECCION

4S 'ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA'

CLAVE Y NOMBRE

TRANSFERENCIA

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA o . {VOLUMEN . (En 'VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE | . BEELRASION - metros lineales) o PRIMARlA (En metros lineales) INICIO CIERRE Nt
o i i i (z=n metros lineales) : - -
DOCl.)MEﬂNVtAl; - A dd fmm| 2aaz | oo fenif. aces Zona e Archivo Archivero ‘ Gaveta
O N MEDICA i :
Y HOSPITALARIA INFORMES ‘ S . N £dificio de Hospitaizacion
MENSUALES 0.003 N/A 0.003 1 2025 §31112| 2025 |rerpsc 3;;22;3;:""”’“2 X
- 43 ATENCION MED!C/‘: - a
Y HOSPITALARIA SESICNES DEL - : ‘ - | Edfdo de Hospiaizacien g
e COMITE DE 0.0084 - N/A 0.003- 11 1) 2025 {31{12; 2025 }rercise Oficina Jefatura de X
TRASPLANTES 3 Nefrologiz -
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SALUD
R

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion Medica

AREA

Nutricion Clinica Pedatrica

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Dra. Martha C. Martinez Soto Holguin

PUESTO

Jefe de Departamento de Nutricon Clinca Pediatrica

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

DIRECCION

TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1405
CORREOQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL mmartinezsh@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

labores Productividad

DE LA DESCRIPCION |VOLUMEN — (En TRANSFERENCIAY vy yiEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (En ii:xgiﬁales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd {mm| aaaa | dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio de
11C.16 Informe de Informe Mensual 0.0004 N/A 0.01 261 1| 2025 |28]12| 2025 Hopitalizacion 1 1

1° Piso Oficina
9 de Nutricion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA

DEPARTAMENTO DE SOPORTE PARA LA CALIDAD DE VIDA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARTHA EDITH QUIROZ GOMEZ

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

DIRECCION

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

TELEFONO

55 1084-0900 ] Ext:| 1482

CORREO ELECTRONICO

agardunoe@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

4C RECURSOS HUMANOS

FECHAS EXTREMAS DE LOS

CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN  (en| TRANSFERENCIA |\ yveEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
HE LA aER(E DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm| aaaa dd |mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C.8 CONTROL DE
ASISTENCIA ( i(;{\lsTr%?\]LCaE OFICINA DE
VACACIONES, . 0.007 0.007 0.007 1111|2025 |31|12| 2025 | SPCV 3ER ANAQUEL
DESCANZO Y VACACIONES, PISO
LICENCIAS, INCAPACIDADES Y
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA

DEPARTAMENTO DE SOPORTE PARA LA CALIDAD DE VIDA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARTHA EDITH QUIROZ GOMEZ

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

55 1084-0900 | Ext: | 1482

CORREO ELECTRONICO

agardunne@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE

TRANSFERENCIA

FECHAS EXTREMAS DE LOS

EXPEDIENTES | i
bE LaSERIE DESCRIPCION Vorlaleft':ggwneales)(En PRIMARIA \(/é)nLrL:;\frEgj liIt(ajaTeAs'; INICIO CIERRE UBICACION FisiCA
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona.de Archivo Archivero Gaveta
4S.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA Y| RECETARIOS DE ESCRITORIO
ESPECIALIDADES MEDICAMENTOS 0.004 0.004 0.004 1111 2025 |31[12| 2025 OFICINA DE ANAQUEL
GRUPO | SPCV 470 PISO
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SECRETARIa BF

GHLUD

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

APQOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A6

DIRECCION

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

TELEFONO

55 1084-0900 [Ext]_ 1482

CORREO ELECTRONICO

agardunoe@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

3S ENSENANZA

FECHAS EXTREMAS DE LOS

AVE i
o ERE | eccripcion | VOLUMEN (e TRATS ERA A | VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA

DOCUMENTAL metros lineales) (B mets lincsles) (En metros lineales) INICIO CIERRE

dd | mm aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero . Gaveta
3S.7 FORMACION EN
PREGRADO Y ALUMNOS ALTA OFICINA DE
POSGRADO ESPECIALIDAD 0.0052 0.0052 0.0052 11112025 [31{12| 2025 SPCV 3ER ANAQUEL
POSGRADO PISO
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

DEPARTAMENTO DE SOPORTE PARA LA CALIDAD DE VIDA

AREA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE MARTHA EDITH QUIROZ GOMEZ

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

FONDO INP

SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE LOS

CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (gn| TRANSFERENCIA 1\, yMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) FRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm| aaaa dd | mm]| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S 6 SERVICIOS CONCENTRADORE OFICINA DE
AUXILIARES DE
plaGNOsTICOY | o TANQUES DE 0.008 0.008 0.008 1] 1| 2025 [31[12] 2025 | SPCV3ER | ANAQUEL
TRATAMIENTO OXIGENO - PISO
RESPONSIVAS
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA

SERVICIO DE 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 INSTITUCIONAL

arostror@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA SESCRIPCION  |VOLUMEN — (En TRAF',“F?I?AEA'EE];‘C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (Efi fitias fisales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.4 CONSULTA
EXTERNA Y
INFORMES
ESPECIALIDADES MENSUALES 0.009 N/A 0.009 30| 9| 2019 X
FONDO INP
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE :
DE LA DESCRIPCION | VOLUMEN (En TRA;’;';ATR%EC’A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm| aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
6C.4 ADQUISICIONES
COMPRAS
DIRECTAS 0.0012 N/A 0.0012 112 2024 X
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: s S ﬁ LU D : INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
i ¥ : 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 Gonzélez
PUESTO Apoyo Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacén C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 ] Ext: L 1927
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL cardiclogia inp@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE LA TRANSFERENCIA _
) VOLUMEN (En VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE DESCRIPCION ) PRIMARIA (En 4
metros lineales) . (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL metros lineales) - -
dd |mm| aaaa | dd|mm] aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
45.4 CONSULTA SRLEIING
SECRETARIAL 1
EXTERNAY RESUMENES CLINICOS 0.01 - 1] 1] 2025 |31)12] 2025 Al GAVETA1
ESPECIALIDADES PISO AREA
MEDICA
4S.4 CONSULTA OFICINA
INFORMES SERVICIOS SECRETARIAL 1
EXTERNAYY 0.04 1] 1| 2025 |31]12]| 2025 ' Al GAVETA 1
ESPECTALIBADES INTEGRALES PISO AREA
MEDICA
4S.4 CONSULTA OFICINA
. SECRETARIAL 1
EXTERNAY MORTALIDAD 0.0012 111 2025 |31]12] 2025 A1 GAVETA 1
ESPECIALIDADES PISO AREA
MEDICA
45.4 CONSULTA OFICINA
OFICIOS RECIBIDOS SECRETARIAL 1
EXTERNAY 0.02 1] 1] 2025 |31]12] 2025 A1 GAVETA 1
ESPECIALIDADES PARA TRAMITE PISO AREA
MEDICA
45.4 CONSULTA OFICINA
OFICIOS SECRETARIAL 1
EXTERNA Y 0.02 11 1] 2025 [31|12] 2025 Al GAVETA 1
ESPECIALIDADES CONSECUTIVOS PISO AREA
MEDICA
7C.1 DISPOSICIONES EN OFICINA
SECRETARIAL 1
MATERIA DE SERVICIOS | oRDENES DE SERVICIO 0.02 1 1] 2025 [31]12] 2025 A1l GAVETA 1
GENERALES PISO AREA
MEDICA
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

ARE

A COORDINADORA DE ARCHIVOS

r

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 1084-090 |Ext: [1338
CORREOQO ELECTRONICO INSTITUCIONAL: serv_d ologi
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA ; VOLUMEN (En TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DESCRIPCION h PRIMARIA .
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (Bl misiros iineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm| asaa | dd |mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE INFORME DE
LABORES LABORES 4° OFICINA DE
TRIMESTRE DE 0.03 0.03 0.03 1110] 25 |[31|12] 25 |DERMATOLO REPISA AZUL
2025 o
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA SERVICIO DE ENDOCRINOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE MARIANA HERNANDEZ ALBOR

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO

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

55 1084-0900 [Ext] 1330

CORREO ELECTRONICO

servendocrinologia@pediatria.gob.mx

FONDO INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
Bl _ VOLUMEN  (En| TRANSFERENCIA |\ yMENTOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
[ L SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm} aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Informes de Labores Hggﬁg&gglo
S TNEBEME del Servicio Informe N,
P omes = OF | de labores del 0.04mts. NIA 0.04mts. 26| 1| 2016 PISO 4, OFICINA | Librero 1 Carpeta 1
medico turno DE
vespertino ENDOCRINOLOG

iA
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SalD |

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccién de Medicina

Gastroenterologia y Nutricion

AREA
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 | Exﬂ 1288
CORREO ELECTRONICO rosa_resendiz@yahoo.com
FONDO INP
SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE"Y NOKIERS . |voLumen  (&n| TRANSFERENCIA [\ ymEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DELA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
i dd | mm aaaa dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3C.7 PROGRAMAS PROGRAMA
OPERATIVOS ANUALES OPERATIVO .
ESPECIALIDAD DE v
GASTROENTEROLOGIA 0.007 25 HOJAS 28| 2 2025 | 31|12} 2025 EXPEDIENTE 1 GAVETA 2
Y NUTRICION
RESIDENTES
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION

MATERIAL PARA

NP 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 ) rosa_resendiz@yahoo.com
FONDO INP
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA e
] EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
LA SERIE DESCRIPCION Voﬂ&;ﬂiﬁneales(f” PRIMARIA (En (\ég';:e“t"ri's\ll; g;:;
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
J dd {mm| aaaa | dd |[mm| aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
5C.20 COMPRAS ELABORACION DE
DIRECTAS SOLICITUD DE
COMPRA DIRECTA DE 0.002 14 1] 1| 2025 |31|12| 2025 | EXPEDIENTE 1 GAVETA 2
MEDICAMENTOS Y/O
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccién de Medicina

AREA

Gastroenterologia y Nutricidn

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Rosa E. Resendiz Guzman

Apoyo Administrativo en Salud A7

PUESTO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: l 1288
CORREOQO ELECTRONICO rosa resendiz@yahoo.com
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
GLAVE Y HOMERE - VOLUMEN (En TRANSFERENGIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPGICN metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm| aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA Y
ESPECIALIDADES
INFORME DIARIO DE
CONSULTA DE MEDICOS
DEL SERVICIO DE
GASTRO-NUTRIICON,
INTERCONSULTAS DE LOS
DIFERENTES
DEPARTAMENTOS Y/O
SERVICIOS DEL
INP,INFORME MENSUAL
DEL SERVICIO DE
GASTRO-NUTRICION
0.25 1,849 1 1 2025 | 31]12| 2025 ARCHIVERO GAVETA 2

(PRODUCTIVIDAD,
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,
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INSTITUTO NACIONAL. DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Medicina

AREA Servicio de Inmunologia
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Faviola Beatriz Delgadilla Romero
PUESTO Apoyo Administrativo en Salud - A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 l Ext: | 1337
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL fdelgadillor@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
— FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE NCIA EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
LA SERIE/SUBSERIE DESCRIPCION Vo{h;’:g?}:neales(fn PRIMARIA (En (\é?l#e“:lrigl;g;':‘;
DOCUMENTAL metros lineales) INICIO CIERRE
dd fmm|] aaaa | dd|mm| aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
481_;)?AA(;JI\)J<(]')LS]6I"IQCE()S\‘(DE Informe Mensual de Edificio de
medicamentos aplicados Hospitalizacién 2
TRATAMIENTO en el érea de ICE, 0.003 N/A 0.02 1 1 2025 [31(12| 2025 3er. Piso Serv. de N/A Repisa
Hospitalizacion y casa Inmunologia
RESgUarao ae
455? : CiJI\)I( C[)LSII?‘[',I:E?ES YD = Gammaglobulina en sus Edificio de
diferentes presentaciones en Hospitalizacién :
TRATAMIENTO SADYTRA y autorizacion 0.02 N/A 0.02 1 1 2025 (31|12 2025 3er: Piso:Seiv. de N/A Repisa
para continuar con apoyo por Inmunologia
mavoria de edad
L catio e
Farmacia y compras Hospitalizacion z
TRATAMIENTO direpias 0.003 N/A 0.003 1 1 2025 [31]12] 2025 3er. Piso Serv. de N/A Repisa
Inmunologia
4Sbe5AAéJ’\)‘(CI')LS|)_Ar||?CEOS$E Edificio de
Direccion Administrativa y Hospitalizacion .
TRATAMIENTO Difecaish de EfsaRanza 0.02 N/A 0.02 1 1 2025 |31|12| 2025 Her: Piso Ser de N/A Repisa
Inmunologia
TR
Subdireccion Médica y Hospitalizacion ;
TRATAMIENTO Administrativa 0.003 N/A 0.003 111 2025 [ 31]12|- 2025 et Dl Sery 4 N/A Repisa
Inmunologia
4SbGIAA(;JI\>I(g.SI,l]\_|F€c:EOS\I(I>E Edificio de
Oficios Informativos Hospitalizacion , 9
TRATAMIENTO aios 0.001 N/A 0.001 1 1 2025 [31|12| 2025 3er. Piso Serv. de N/A Repisa
Inmunologia
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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
BE LA DESCRIPCION |VOLUMEN —  (En TRA;'@?B?EEC'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) B mieteos linssies) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm} aaaa dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.6 AUXILIARES DE i : -
DIAGNGSTICOY | Registro de Estudios 0.25 n/a 0.25 1{ 1| 2025 |31]12| 2005 | Oficinade 1 3
TRATAMIENTO Endoscépicos Neumologia
Registro diario de
Consulta del
11C.16 INFORME DE | Servicioy Reporte Oficina de
LABORES de las actividades .04 e 0.4 {1 | 2022 [S1 12 =085 Neumologia 1 5
Mensuales del
Servicio
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'SALUD |

BECRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA

SERVICIO DE NEUROLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Démaris Sanchez Olvera
PUESTO Apoyo Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO

55 1084-0900 | Ext: | 1358

CORREOQ ELECTRONICO

zefiro728@hotmail.com

FONDO INP
SECCION 3S ENSENANZA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE ¥ NGHBRE VOLUMEN  (en| TRANSFERENCIA |\ yMEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
35.1 DISPOSICIONES Edificio de
EN MATERIA DE A oD i
ENSENANZA ORI AnZE R Y 0.0004 N/A 0.0004 1] 1 | 2025 |31]12| 2025 | Hospitalizaci A1 Gaveta 2
posgrado 6n 1er. Piso
Neurologia
35.1 DISPOSICIONES Edificio de
EN MATERIA DE - )
ENSENANZA SRR el 0.0004 N/A 0.0004 1] 1| 2025 |31]12| 2025 | Hospitalizaci Af Gaveta 2
residentes 6n 1er. Piso
Neurologia
35.1 DISPOSICIONES Edificio de
EN MATERIA DE s 2 o a
ENSERANZA el Aks 0.0012 N/A 0.0012 111 | 2025 |31]12| 2025 | Hospitalizaci A1 Gaveta 2
Ensefianza 6n 1er. Piso
Neurologia
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i
A TR SALUD i

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

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

zefiro728@hotmail.com

FONDO INP
SECCION 2S INVESTIGACION
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE LOS
E VOLUMEN  (gn| TRANSFERENCIA 1 /0 ymEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION 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 Edificio de
PROYECTOS EN e e
MATERIA DE Rexision do 0.0012 N/A 0.0012 1|1 2025 |31[12] 2005 | Hospializack A1 Gaveta 2
INVESTIGACION Convenios 6n 1er. Piso
Neurologia
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SALUD |

SECARTARIA DE RALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

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 Coyoacén C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1358

CORREO ELECTRONICO

zefiro728@hotmail.com

FONDO INP
SECCION 3S ENSENANZA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  @n| TRANSFERENCIA |\, yyEnTOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE RESERIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd fmm| aaaa dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio de
3S.14 VINCULACION Rotacion de Hospitalizaci-
INTERINSTITUCIONAL residanies 0.0012 N/A 0.0012 11112025 |31]|12| 2025 &ni 165 Plso A1 Gaveta 2
Neurologia
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SALUD |

SECHETARIA BE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

AREA

SERVICIO DE NEUROLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Déamaris Sanchez Olvera

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

CORREO ELECTRONICO

zefiro728@hotmail.com

FONDO

INP

SECCION

3S ENSENANZA

FECHAS EXTREMAS DE LOS

CLANEY NOMERE . |voLumen  (gn| TRANSFERENCIA |\ jviEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm| aaaa dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.2 PROGRAMAS Y Edificio de
FROTECTES BN ; Hospitalizaci-
MATERIA DE Programa Operativo 0.007 N/A 0.007 11112025 |31|12]| 2025 | . . A1 Gaveta 2
ENSENANZA 6n 1er. Piso
Neurologia
3S.2 PROGRAMAS Y Edificio de
PROYECTOS EN o T
MATERIA DE Firagrems 0.02 N/A 0.02 1| 1| 2025 |31]12] 2025 | Hospitalizaci A1 Gaveta 2
ENSENANZA Academico 6n 1er. Piso
Neurologia
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Sl |

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION

INP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE MEDICINA
AREA SERVICIO DE NEUROLOGIA
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Déamaris Sanchez Olvera
PUESTO Apoyo Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1358
CORREO ELECTRONICO zefiro728@hotmail.com
FONDO INP
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
SlovE FRONBRE . |voLumen  (en| TRANSFERENCIA 1\ veEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
D& LASERIE PESCRIPCION metros lineales) PRlMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd fmmj aaaa dd fmmj§ aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
FlNANSCCI:A‘:\/(I)IENTO e e
EXTERNO Honorarios 0.01 N/A 0.01 1| 1| 2025 |31]12] 2025 | Hospitalizaci- A1 Gaveta 2
6n 1er. Piso
Neurologia
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

REA SERVICIO DE NEUROLOGIA
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Déamaris Sanchez Olvera
PUESTO Apoyo Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1358

CORREQ ELECTRONICO

zefiro728@hotmail.com

FONDO INP
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
R HERNERE VOLUMEN  (en| TRANSFERENCIA |\, ymEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
LUE LASERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm| aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
6C.17 CONTROL DE Edificio de
BIENES MUEBLES R
(INVENTARIO Fisico) | kesguardo de 0.0004 N/A 0.0004 1|1 2025 |31[12| 2025 | Hospitalizaci- A1 Gaveta 2
mobiliario on 1er. Piso
Neurologia
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SALUD

ZECRECARIA HE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

[UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA

REA 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

zefiro728 @hotmail.com

FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMERE FECHAS EXTREMAS DE LOS}|
. |voLumen  (en| TRANSFERENCIA |/ ymEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd {mm] aaaa dd fmm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE Edificio de
LABORES o
TFGIITEE P 0.0012 N/A 0.0012 1] 1| 2025 |31]12| 2025 | Hospitalizack A1 Gaveta 2
Archivo Clinico 6n 1er. Piso
Neurologia
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SALUD |

SEUMETARIA DE HALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

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 Coyoacén C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1358

CORREO ELECTRONICO

zefiro728@hotmail.com

FONDO INP

SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE LOS

VOLUMEN en| TRANSFERENCIA 1\, ymEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
U LASERIE 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

6C.4 ADQUISICIONES |  Medicamentos 0.004 N/A 0.004 1|1 | 2025 |31[12| 2025 i‘:}sﬁ’gf‘“;if; A1 Gaveta 2
Neurologia
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1, SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Medicina/Farmacia Hospitalaria

AREA Centro Institucional de Farmacovigilancia
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE QFB. Marlene Jiménez Mendoza

PUESTO Responsable del CIFV

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 2048

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

majimenezm@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA;‘;DT;?E“’* 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
Notificaciones del Centro
Institucional de
Farmacovigilancia;Capa
citacion, difusion y
fomento de la Edificio de
Farmacovigilancia; o1 L.
Alertas Sanitarias, Hospitalizacié
Avisos de riesgo, n/Planta
45.10 Comunicados de riesgo baja/Centro . .
FARMACOVIGILANGIA | y Comunicados intemnos 0.1 N/A 0.1 3 (12025 |31|12] 2025 Institucional Librero 1 Repisaly 2
de de
Farmacovigillancia;Capa E iqil
citacion y evaluacion del armac_OVIQI a
personal del Centro ncia
Institucional de
Farmacovigilancia;
Investigacion y analisis
de notificaciones

Pagina 50 de 149



1, SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdirecciéon de Medicina

AREA

Departamento de Infectologia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

C. Maria del Rocio Georgina Ibarra Vazquez

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1511
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL mibarrav@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 4S.8 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA;‘;DT;?E“’* 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

Hojas de vigilancia
epidemiologica
4S.8.1 VIGILANCIA | casos aceptados ;
Eggpﬁmfkg&'gé hojas de vigilancia
INFECCIONES |  ePidemiologica 0.0393 N/A 0.0393 2610 2025 |25|12| 2025 | Librero
ASOCIADAS A LA casos
ATENCION DE LA | descartadosacepta

SALUD

dos; minutas del
comité ; Informes
mensuales
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1, SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdirecciéon de Medicina

AREA

Departamento de Farmacia Hospitalaria / Unidad de Tecnovigilancia Hospitalaria

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

M.A.H. Dennise Ibarra Martinez

PUESTO Responsable de la Unidad de Tecnovigilancia
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
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA;‘;DT;?E“’* VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd |mm| aaaa dd f|mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Programa de capacitacion ,
difusién y fomento de la
Tecnovigilancia durante
2025 ; Notificaciones
recibidas por la Unidad de
Tecnovigilancia Hospitalaria
de Incidentes relacionadas
con el uso de Dispositivos
Médicos durante el 2025 y
acuses de notificacion del
Centro Nacional de Departamento de
4S.11 | Farmacovigilanclia ; 0.2644 N/A 0.0044 9 1 2025 |19]12| 2025 Farmacia Hospitalaria / 2 12v3
nvestigacion, andlisis y . . Unidad de s
TECNOVIGILANCIA seguimiento a notificaciones Tecnovigilancia y
de Dispositivos Médicos Hospitalaria

durante 2025 ;
Comunicados de
Tecnovigilancia Estimulada
y Alertas Sanitarias de
Dispositivos Médicos 2025 ;
Informe anual de actividaes
de la Unidad de
Tecnovigilancia Hospitalaria
y Subcomité Hospitalario de
Tecnovigilancia 2024
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SALUD |

seEensrARis BE

BALGTY

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA CRITICA / URGENCIAS

AREA

DEPARTAMENTO DE URGENCIAS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

ROCIO RUTH VAZQUEZ BADILLO

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

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

jef urgencias@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
VE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
el Q TRANSFERENCIA :
DE LA DESCRIPCION | VOLUMEN (En BRI VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) " (En metros lineales) INICIO CIERRE
(En metros lineales)
DOCUMENTAL dd | mm|] aaaa dd | mm{| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
EDIFICIO DE
HOSPITALIZACIO
N PLANTABAJA | LIBRERO 1,
110‘&2‘22’;?'5 DE 'N;(?ER:I";%"ETE%%EE 225 N/A 0.03 27| 1 | 2025 | 20| 12| 2025 | OFICINADEL | ENTREPANO 1,
DEPARTAMENT | CARPETA 1
ODE
URGENCIAS
EDIFICIO DE
INFORME MENSUAL HOSPITALIZACIO
CONCENTRADO NPLANTA BAJA | LIBRERO 1,
110“&522;?'5 DE OBTENIDO DE 225 N/A 0.03 27| 1| 2025 20| 12| 2025 | OFICINADEL | ENTREPANO 1,
PREHOSPITALIZACION DEPARTAMENT | CARPETA 1
Y HOSPITALIZACION ODE
URGENCIAS
110‘15/\[2'222?'5 e EDIFICIO DE
HOSPITALIZACIO
N PLANTA BAJA [ LIBRERO 1,
'NFORDMEESAES‘%L&AL RE 225 N/A 0.03 27| 1| 2025 | 29|12 2025 | OFICINADEL | ENTREPANO 1,
DEPARTAMENT | CARPETA 1
ODE
URGENCIAS
11C.16 INFORME DE
LABORES EDIFICIO DE
HOSPITALIZACIO
INFORME MENSUAL N PLANTA BAJA | LIBRERO 1,
ESTANCIA 225 N/A 0.03 3| 1| 2025 |29]12] 2025 [ OFICINADEL | ENTREPANO 1,
PROLONGADA DEPARTAMENT | CARPETA 1
ODE
URGENCIAS
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-y

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 CONZALEZ BONES

PUESTO Apoyo Administrativo A7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO

551084-0900

J Ext: L

1209

CORREO ELECTRONICO

FONDO

SECCION

NC PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

FECHAS EXTREMAS DE LOS
TRANSFERENCIA = f
AVE Y NOM 3 VOLUMEN VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
CL BRE DE LA DESCRIPCION LUME \ (En SRINALT (En .
SERIE DOCUMENTAL metros lineales) X (En metros linezles) INICIO CIERRE
metros lineales)
dd |mm| aaaa |dd|mm} aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
ol DISPTE S DT TCTOTTOSPTTRC
: ICIONES E PISO SUBDIRECCION
MATERIA DE ATENCION | Acciones de la atencion DE MEDICINA CRITICA,
MEDICA HOSPITALARIA Bospitaiaria e.02mts NiA 0:02mts V| V| 2025 | 3112 2025 | sgeasecreTareaL. L N/A
REPISA BLANCA
e
ATZ
4S1 DISPOSICIONES ;N PISO SUBDIRECCION
MATERIA DE ATENCION 3 DE MEDICINA CRITICA,
MEDICA HOSPITALARIA ARCHIVO CLINICO 0.003mts N/A 0.003mts 1 1 2025 | 31|12 2025 | Apea SECRETAREAL. 1 N/A
REPISA BLANCA
SEGUNDO NIVEL

Pagina 54 de 149



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 A7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacdn C.P.04530
TELEFONO 551084-0900

CORREO ELECTRONICO

| x| 1209

Sk

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

35S ENSENANZA

VOLUMEN (En
metros lineales)

CLAVE Y NOMBRE DE LA
SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION

TRANSFERENCIA
PRIMARIA (En
metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS

EXPEDIENTES UBICACION FIiSICA

INICIO CIERRE

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

3510 CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DEL

. PROGRAMA DE
PERSONAL MEDICO Y

PARAMEDICO ESTLlLEs 0.0004 mt
; EVALUACION DE . i
(EPUCACION DESEMPERNO
CONTINUA)

N/A

0.0004 mts

EDIFICIO HOSPITAL 2°
PISO SUBDIRECCION
DE MEDICINA CRITICA,
1 1 2025 31|12 2025 AREA SECRETAREAL. 1 N/A
REPISA BLANCA

SEGUNDO NIVEL
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3510 CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DEL
PERSONAL MEDICO Y

PROGRAMA DE

EDIFICIO HOSPITAL 2°
PISO SUBDIRECCION

h ESTIMULOS DE MEDICINA CRITICA,
PARAMEDICO EVALUACIBN GE 0.0004 mts N/A 0.0004 mts 1| W) 2025 | 3992 | 2025 | toeasecneraneas 1 N/A
(EDUCACION DESEMPERO REPISA BLANCA
CONTINUA) SEGUNDO NIVEL
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 A7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 551084-0900 1209
CORREO ELECTRONICO !
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
TRANSFERENCIA 2 7
CLAVE Y NOMBRE DE LA . VOLUMEN (En VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DESCRIPCION PRIMARIA (En
SERIE DOCUMENTAL metros lineales) - (En metros lineales) INICIO CIERRE
metros lineales)
dd |mm] aaaa |dd|mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C1 DISPOSICIONES EN R e
MATERIA DE RECURSOS SUBDIRECCION DE
HUMANOS OFICIOS DE AVISO MEDICINA CRITICA,
0.003 mts N/A 0.003 mts 1 1 2025 31112 2025 < 1 N/A
MANDOS MEDIOS AREA
SECRETAREAL,
REPISA BLANCA
SEGUNDO NIVEL
4C.8 CONTROL DE EDIFICIO HOSPITAL
ASISTENCIA ( CONTROL DE @Rise.
VACACIONES, ASISTENCIA ( SUBDIRECCIO'N DE
MEDICINA CRITICA,
DESCANZO Y LICENCIAS, VACACIONES, 0.0084 mts N/A 0.0084 mts 1 1 2025 3112 2025 AREA 1 N/A
INCAPACIDADES, ETC.) |DESCANZOY LICENCIAS, SECRETAREAL,
INCAPACIDADES, ETC REPISA BLANCA
SEGUNDO NIVEL
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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 A7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 551084-0900

| x| 1209

CORREO ELECTRONICO

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

TRANSFERENCIA

FECHAS EXTREMAS DE LOS

CLAVE Y NOMBRE DE LA ; VOLUMEN  (En VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DESCRIPCION PRIMARIA (En
SERIE DOCUMENTAL metros lineales) ) (En metros lineales) INICIO CIERRE
metros lineales)
dd fmm| azaa |dd|mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
8C.16 ADMINISTRACION EDIFICIO HOSPITAL
2° PISO
HSERVICIOS O ARCHIVO DE TRAMITE SUBDIRECCION DE
ARCHIVO s
DEL DEPARTAMENTO 0.0052 mts N/A 0.0052 mts il 1 2025 31|12 2025 MEDICINA CRITICA, 1 N/A
DE TERAPIA INTENSIVA AREA
SECRETAREAL,
REPISA BLANCA
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8C16 ADMINISTRACION
Y SERVICIOS DE

ARCHIVO DE TRAMITE

EDIFICIO HOSPITAL
2° PISO
SUBDIRECCION DE

ARCHIVO )
DEL DEPARTAMENTO 0.0052 mts N/A 0.0052 mts 1 (1 2025 | 31|12 | 2025 |MEDICINACRITICA, 1 N/A
DE TERAPIA INTENSIVA AREA
SECRETAREAL,
REPISA BLANCA
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 CONZALEZ BONES
PUESTO Apoyo Administrativo A7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacéan C.P.04530
TELEFONO 551084-0900 | Ext: l 1209
CORREO ELECTRONICO ;
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
FECHAS EXTREMAS DE LOS
TRANSFERENCIA £ i
CLAVE Y NOMBRE DE LA ; VOLUMEN (En VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DESCRIPCION ) PRIMARIA (En
SERIE DOCUMENTAL metros lineales) 5 (En metros lineales) INICIO CIERRE
] metros lineales)
dd |mm| aaaa dd [mm| aaaa Zona de Archivo - Archivero Gaveta
3C.7 PROGRAMAS EDIFICIO HOSPITAL
OPERATIVOS ANUALES | PAAL MEDICAMENTOS Y R
TERIAL DE 0.009 mt N/A 0.009 mt 111 2025 | 31|12 | 2025 S EOR=eC e 1 N/A
MA - HRNZ LS e = MEDICINA CRITICA,
CURACION AREA
SECRETAREAL,
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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 A7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO | exc | 1209

CORREO ELECTRONICO

551084-0900

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

2C ASUNTOS JURIDICOS

CLAVE Y NOMBRE DE LA VOLUMEN (En

TRANSFERENCIA

VOLUMEN TOTAL

FECHAS EXTREMAS DE LOS
EXPEDIENTES

UBICACION FISICA

DESCRIPCION ) PRIMARIA (En )
SERIE DOCUMENTAL metros lineales) . (En metros lineales) INICIO CIERRE
metros lineales)
dd [mm| aaaa | dd|mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
G BENOHES EDIFICIO HOSPITAL
NI . o
PERSONAL MEDICO 2RSS
RECCION
QUE ES CITADO PARA SUBDIREC lo, BE
MEDICINA CRITICA,
BRINDAR OPINION 0.0004mts N/A 0.0004mts 1 1 2025 | 31|12 | 2025 AREA 1 N/A
TECNICA DEL PACIENTE SECRETAREAL,
O PROMULCACION REPISA BLANCA
SEGUNDO NIVEL
2C6
INCONFORMIDADES Y
BEREIBNEE EDIFICIO HOSPITAL
QUEJASE 2 Dlso'
|
INCONFORMIDADES DE EEEDIREESL Dt
. MEDICINA CRITICA,
LA ATENCION 0.0004 mts N/A 0.0004 mts 1 1 2025 31|12 2025 AREA 1 N/A
BRINDADA A O PIENTES SECRETAREAL,
EN ESTAADO CRITICO REPISA BLANCA
p SEGUNDO NIVEL
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1, SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Medicina Critica

AREA Departamento de Neonatologia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Adriana Anguiano Solis

PUESTO Apoyo Administrativo

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

CORREO ELECTRONICO

aanguianos@pediatria.gob.mx, aanguianosolis@yahoo.com.mx

FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE , VOLUMEN | TRANSFERENCIAL /o) yvENTOTAL|  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 f|mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE
LABORES Informes mensuales de
estancia hospitalaria,
estadistica, procedimientos ;
invasivos, informe de 0.01 N/A 0.01 26(12| 2024 |25|12| 2025 | Jefaturade |y gpe pq | RePisa
pacientes. Hojas de Neonatologia (Gaveta 1)
procedimientos y encuestas
de satisfaccion de usuarios.
FONDO INP
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE , 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 f|mm| aaaa dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
6C.4.3 ADJUDICACION
DIRECTA Palivizumab; instrumento de :
integracion de claves de 0.01 N/A 0.01 1 [10( 2025 Jefatura de' Mueble A1 Repisa
cuadro basico de material Neonatologla (Gaveta 2)
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1, SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE MEDICINA CRITICA

AREA UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS CARDIOVASCULARES
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Liliana Garcia Bastida

PUESTO Apoyo Administrativo

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

CORREO ELECTRONICO

Igarciab@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
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) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)

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

11C.16 INFORME DE
LABORES

0.05 mts

Informes Mensual

N/A

0.05 mts 11112025 |31(12] 2025 OFICINA 1 1
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1, SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Medicina Critica

AREA Servicio de Terapia Intermedia e Inhaloterapia
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Claudia Luna Estrada

PUESTO Secretaria

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

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

cllunae@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA;‘;DT;?E“’* 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 mensual

N/A

Edificio de
Hospitalizacion,

segundo piso, N/A

Medicina Critica

11112025 |31(12] 2025
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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

Belen Herrera Andrade

PUESTO Apoyo Administrativo A6

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | ex: | 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 fmm] aaaa dd fmm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE
LABORES OFICINA DEL
DEPTO DE
Informe Mensual 0.0052 mts N/A 0.0052 mts 1 1 2025 31112 2025 TERAPIA 1 N/A
INTENSIVA
S A L ' l D INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
INP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatria
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Belen Herrera Andrade
PUESTO Apoyo Administrativo A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | ex: | 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 ) VOLUMEN (En TRANSFERENCIA VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En (En metros lineales)
metros lineales) INICIO CIERRE
dd fmm] aaaa dd fmm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.7.2 EN POSGRADO
OFICINA DEL
ROL DE GUARDIAS 2025 0.002 mts N/A 0.002 mts 1 1 2025 31112 2025 DEPTO DE 1 N/A
TERAPIA
INTENSIVA
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3S.7.2 EN POSGRADO

OFICINA DEL
PROGRAMA OPERATIVO DEPTO DE
DEL ANO 2025 0.004 mts N/A 0.004 mts 111 2025 | 31|12 2025 TERAPIA 1 N/A
INTENSIVA
SA L l l D INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
IHP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatria
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Belen Herrera Andrade
PUESTO Apoyo Administrativo A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | x| 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 f[mm] aaaa dd f[mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNAY | HOJA DE CALCULO DE
ESPECIALIDADES ALIMENTACION OFICINA DEL
PARENTERAL DE DEPTO DE
TERAPIA INTENSIVA, 0.2 mts N/A 0.2 mts 111 2025 | 31|12 2025 TERAPIA 1 N/A
NEONATOLOGIA Y INTENSIVA
TERAPIA INTERMEDIA
4S.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA'Y
ESPECIALIDADES
REGISTRO DE ENVIO Ogllz(g_ll\_lg BEL
SAFE DE ALIMENTACION 0.2 mts N/A 0.2 mts 111 2025 | 31|12 | 2025 1 N/A
PARENTERAL TERAPIA
INTENSIVA
4S.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNAY CONTROL DE Oglli(g"l\'lg BEL
ESPECIALIDADES
PACIENTES 0.2 mts N/A 0.2 mts 111 2025 | 31|12 2025 TERAPIA 1 N/A
INTENSIVA
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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

Belen Herrera Andrade

PUESTO Apoyo Administrativo A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | ex: | 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
Y SERVICIOS DE ARCHIVO DE TRAMITE Ogg?g BE"
ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO DE 0.0044 mts N/A 0.0044 mts 11| 2025 [31[12| 2025 1 N/A
TERAPIA INTENSIVA TERAPIA
INTENSIVA
S A L‘( ]’ D INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
INP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatria
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Belen Herrera Andrade
PUESTO Apoyo Administrativo A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | ex: | 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 Ogllchlq'lé BEL
MATERIAL DE CURACION 0.007 mts N/A 0.007 mts 111 2025 | 31|12 2025 TERAPIA 1 N/A
INTENSIVA
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SA Ll l D DIRECCION DE PLANEACION

INP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Nacional de Pediatria
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Belen Herrera Andrade
PUESTO Apoyo Administrativo A6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | ex: | 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 fmm] aaaa dd fmm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
2C.3 REGISTROY
CERTIFICACION DE
e | ST s
OFICINA DEL
MEDICAMENTOS DEPTO DE
CONTROLADOS GRUPO 0.003 mts N/A 0.003 mts 1 1 2025 31112 2025 1 N/A
- TERAPIA
11'Y 11l DE LOS MEDICOS INTENSIVA
ADSCRITOS Y
RESIDENTES

2C.3 REGISTROY
CERTIFICACION DE

FIRMAS
REGISTRO DE FIRMAS

AUTORIZADAS PARA
MEDICAMENTOS OFICINA DEL
I(CROE':;II-EI?I'(z\IéACDgS Cegglz% 0.0004 mts N/A 0.0004 mts 1 1 2025 | 31| 12| 2025 DTEEF;;SDEAE 1 N/A
DE BARRAS) DE LOS INTENSIVA
MEDICOS ADSCRITOS Y
RESIDENTES

Pagina 66 de 149



SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Consulta Externa

AREA

Subdireccién de Consulta Externa

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Ximena Karina Lara Sénchez

PUESTO Administrativo

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 [ Ext | 1187 /1678
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL _

FONDO INP

SECCION 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION |VOLUMEN — (€n TRA;’FiiﬂiF;f:C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) s ete el (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm aaaa dd | mm azaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
10C.6 SEGUIMIENTO A Edificio
LA APLICACION EN
MEDIDAS O Consulta
RECOMENDACIONES Buzoén Qplnlon 0.01 1 10| 2025 |31]12| 2025 Extema Elgnta . X
Comentarios SUG Baja, oficina
Secretarial,
Archivero
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccién de Consulta Externa

AREA

Subdirecciéon 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
FONDO INP
SECCION

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION  |VOLUMEN — (En TRA;‘S:AEARREANC'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) roopir ety B (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm azaa cd | mm aaaz Zona de Archivo Gaveta
11C.2 DISPOSICIONES

EN MATERIA DE
INFORMACION Y
EVALUACION

Acuerdos de
Trabajo con la
Subdireccién de
Consulta Externa

0.01

2025 |31(12| 2025

Edificio
Consulta
Externa Planta
Baja, oficina
Secretarial,

Archivero

11C.19 INDICADORES

Indicadores

0.01

26| 9 | 2025 [25(12| 2025

Edificio
Consulta
Externa Planta
Baja, oficina
Secretarial,
Archivero

11C.16 INFORME DE
LABORES

Informe PIPHOS

0.01

26| 9| 2025 [25]|12( 2025

Edificio
Consulta
Externa Planta
Baja, oficina
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Consulta Externa

AREA

Subdireccion 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 JExt.| 1187 / 1678
CORREQC ELECTRONICO INSTITUCIONAL

FONDO INP

SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE

TRANSFERENCIA

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES

UBICACION FiSICA

manejo y seguridad
de los pacientes
Recibir informacién
de las diferenres
areas del INP y en
su caso de ser
necesario difundirlo

DE LA : VOLUMEN (En VOLUMEN TOTAL
SERIE/SUBSERIE | DESCRIPCION metros iineales) | .. i:it'r"gs‘\ﬁéles) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL : dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
45.4 CONSULTA Coordinacién con
EXTERNA Y las areas que
ESPECIALIDADES )
integran la
Subdireccién
Consulta Externa,
para que los
pﬁcientes tenganly Edificio
even un contro
dentro del INP, asi Extgfnnasgf:ma
como actualizar y 0.01 1(10] 2025 |31]|12| 2025 Bai g X X
difundir informacion aja, oflglna
ioriada al Secretarial,
relacionada a Archivero
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SALUD

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
SECCION

INP Instituto Nacional de Pediatria

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE

DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

LABORES

Informe de
Actividades del
Departamento

VOLUMEN
metros lineales)

(En

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES

INICIO

CIERRE

UBICACION FiSICA

ad

mm

Zong de Archivo

Archiverc

0.01

26| 9 | 2025

25

12

2025

Gabeta en la
Oficina
secretarial
Consulta
Externa de
paediatria,
Planta Bja

11C.19 INDICADORES

Informe de
Indicadores

0.01

26| 9 | 2025

25

2025

Gabeta en la
- Oficina
secretarial
Consulta
Externa de
paediatria,
Planta Bja

Pagina 70 de 149




Y
& o
o

'w‘;
>

{

Fo—

e e

ey,

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
/\.REA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE MEDICINA COMUNITARIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MONICA CHAVEZ SANCHEZ

APOYO ASMINISTRATIVO A-5

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

CORREOQ ELECTRONICO

INP Instituto Nacional de Pediatria

FONDO
SECCION ! 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVEY FECHAS EXTREMAS DE g
TRANSFERENCI < .
NOMBRE DE LA . VOLUMEN (En VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DESCRIPCION . A PRIMARIA .
SERIE metros lineales) e s Tinesies) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd |[mm| aaaa |dd {mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
INDICADOR DE
ACTIVI-DADES DEL
DEPARTA-MENTO DE
MEDICINA
COMUNITARIA,
11C.19 INFOR-ME DE DEPARTAMENTO
INDICADORES VIGILANCIA 0.02 mts. 0.02 mts. 1| 112025 (31|12| 2025 DE MEDICINA 1-9
EPI-DEMIOLOGICA, COMUNITARIA
APLI-CACION DE
BIOLOGI-COS E
INFORME DE
RESULTADOS
INDICADOR DE
ACTIVIDADES DE
EDUCACION PARA LA
SALUD. EDUCACION
11C.20 NUTRICIONAL,
INDICADORES DE . AGREDIDOS DEPARTAMENTO
DESEMPENO, (PREVENCION DE 0.0012 mts. 0.0012 mts. 1]1]2025(31(12| 2025 | DEMEDICINA -9
CALIDADY RABIA), CUIDADOS COMUNITARIA
PRODUCTIVIDAD POSTVACUNALES Y
ACCIDENTES DE
TRABAJO
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. SALUD

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@ 1, 20h.mx

FONDO INP instituto Nacional de Pediatria

SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE

TRANSFERENCIA

FECHAS EXTREMAS DE

LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA

. VOLUMEN (En VOLUMEN TOTAL
DE LA SERIE DESCRIPCION ) PRIMARIA .
DOCUMENTAL metros lineales) (En mistrs linesles) (En metros lineales) INICIO CIERRE
de | mm aaaa dd | mm asee Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.17 INFORME DE Oficina del
EJECUCION INFORME Departamento
MENSUALES 2025 0.01 26|12| 2024 [25(12| 2025 . X X
Clinico
11C.17 INFORME DE Oficina del
EJECUCION INFORME MEDICO Departamento
QUIRUGICO 0.01 26 (12| 2024 |25|12| 2025 de Archivo X X
SEMESTRAL 2025 bl
Clinico
11C.17 INFORME DE | SOLICITUDES DE Oficina del
EJECHCION INFORMACION AL Departamento
DEPARTAMENTO W 11| 2028 131112 2025 | 0 Archivo . %
DE ARCHIVO Clinico
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SERVICIO DE EPIDEMIOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MONICA CHAVEZ SANCHEZ

PUESTO APOYO ASMINISTRATIVO A-5
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO

1100

CORREO ELECTRONICO

55 1084-0900

ISECCION l 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCI FECHAS EXTREMAS DE
: LOS EXPEDIENTES : f
DELASERIE | DESCRIPCION Von:;:\é‘f[:eales()& A PRIMARIA \(g"ﬁ;\t"rgsizgaﬁsk — = UBICACION FISICA
DOCUMENTAL (En metros lineales) INIC C
dd [mm| aaaa |dd |[mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

ESTUDIOS DE CASO

EPIDEMIOLOGICOS

PUNZOCORTANTE

DEPARTAMENTO
SS'SE\&?(')%%%AA DE ENFERMEDAD 0.09 mts. 0.09 mts. 1| 1]2025 31{12| 2025 DE MEDICINA
RESPIRATORIA COMUNITARIA
VIRAL COVID-19
EXPEDIENTES DE
TRABAJADORES DEPARTAMENTO
E“;SE‘&?(‘)LL‘S%?'C‘L QUE SUFRIERON 0.06 mts. 0.06 mts. 1|1 |2025|31|12| 2025 | DEMEDICINA
ACCIDENTE POR COMUNITARIA
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Consulta Externa

AREA

Servicio de Salud Mental

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Lcdo. Owen Alonso Saavedra

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

CORREO ELECTRONICO

oalonsos@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

4C RECURSOS HUMANOS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBREDE | oo oo oo [VOLUMEN  (enf TRADSTERENCIA | vor ymen ToTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
LA SERIE DOCUMENTAL metros lineales) . (En metros lineales) INICIO CIERRE
(En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C.8 CONTROL DE Expedientes P
ASISTENCIA ( VACACIONES, ICIna de
DESCANZO Y LICENCIAS. Personal Salud 0.004 N/A 0.004 1] 1] 2025 [31|12] 2025 Salud Mental i 4
INCAPACIDADES, ETC.) Mental
4C.24 CURRICULA DE S sl Oficina de
PERSONAL Personal Salud 0.002 N/A 0.002 1|71 | 2028 |31 (12| 2025 Salud Mental 1 4

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

[UNIDAD ADMINISTRATIVA

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 1187/1678

CORREO ELECTRONICO

| Ext: |

L e
SECCION

INP Instituto Nacional de Pediatria

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  (en]| TRANSFERENCIA |\, meN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
LE LASERIE CESERIPGION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.1 DISPOSICIONES Edifico d
ENMATERIADE | Oficios consecutivos i
INFORMACION Y inf b hospital, plata
EVALUACION de informacion para baja, area de
conocimiento de las 0.01 1 (10| 2025 |31]12] 2025 Yo X X
; servicio de
diversas areas del A
foniatroa
INP .
consultorio 1
11C.2 DISPOSICIONES ] T T
EN MATERIA DE Acuerdos de trabajo hospital, plata
PLANEACION con la Subdireccion 0.01 1 (10| 2025 |31[12| 2025 | baja, area de X X
de Consulta Externa servicio de
foninte
11C.16 INFORME DE Edifico de
LABORES ;
Informes mensuales 0.01 26| 9 | 2025 | 25|12 | 2025 | NoSPital. plata X X
baja, area de
servicio de
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{45 SALUD | i

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

CORREOQ ELECTRONICO

serv relaciones hospitalarias@pediatria.gob.mx

FONDO INP.

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN
metros lineales)

(En

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

CIE

UBICACION FiSICA

dd

aaaa dd

Zona de Archivo

Archivero

Gaveta

4S.4 SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNAY
ESPECIALIDADES

INFORMES
MENSUALES DE
ACTIVIDADES,
INTERCONSULTA
EXTRAHOSPITALA
RIA, INDICADOR
DE
TRANSFERENCIA,
REFERENCIA-
CONTRAREFEREN
CIAY POBLACION
ABIERTA,
DEFUNCIONES

0.06

0.06

11 2025 |31

12

2025

HOSPITAL PLANTA
PRINCIPAL,
SERVICIO DE
RELACIONES
HOSPITALARIAS
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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

PUESTO Administrativo

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

CLAVE Y NOMBRE ) vOLUMEN | TRANSFERENCIA L, o juenToTaL|  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 MENSUALES
2025 ; INFORME -
MEDICO QUIRUGICO Oficina del
11C.17 INFORME DE SEMESTRAL 2025 ; Departamento
EJECUCION SOLICITUDES DE 0.03 N/A 0.03 11112025 (31[12]| 2025 de Archivo X X
INFORMACION AL [
Clinico
DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO CLINICO
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1, SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Consulta Externa

AREA

Departamento de Trabajo Social

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Génesis Chavez Parra

PUESTO Apoyo administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1212

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

gchavezp@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA;‘;DT;?E“’* 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
Copia de Cédulas Edificio de
; P . Hospitalizacion,
4SS ARCIIVO | Soclosgonomicas ; 2.32 mts. N/A 2.32 mts. 23|12| 2022 [25|12| 2025 | Planta Principal, | 1,4,7y8 |78 910y
Copia de Departamento de 11

reclasificaciones ; Trabajo Social
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion SADYTRA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Jazmin Islas Castillo

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

CORREO ELECTRONICO

jislasc@pediatria.gob.mx

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

VOLUMEN

(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 fmm| aaaa

Zona de Archivo Archivero Gaveta

45.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

Anatomia Patoldgica
Depto.; Banco de
Sangre Depto.;
Direccion de
Administracion;
Direccién General;
Direccion de
Emnsefianza; Direccién
de Investigacion;
Direccion Médica;
Direccion de
Planeacioén; Medicina
Nuclear Sevicio;
Neurofisiologia Servicio;
Radiologia e Imagen
Division;Subdireccion de
Medicina; Subdireccién
de Recursos Materiales;
Consecutivos Oficios 1y
2; Comités 2025;
Coordinacion de
Microbiologia; Estudios
de Gabinete;
Departamentos de
Analisis Clincos y
Estudios Especiales;
Informes Mensuales; y,
Referencias y
Contrareferencias

1.51 mts

N/A

1.51 mts

112025 |31(12] 2025

Area
Secretarial
Subdireccién
SADYTRA

Cajon 2
Archivero 1

2y 3 repisa
de Gaveta 1
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1, SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion SADYTRA

AREA

Anatomia Patolégica

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 f[mm| aaaa Zona de Archivo Archivero

Gaveta

OFICIOS POSTMORTEM,
REPORTES
ANATOMOPATOLOGICOS,
PROTOCOLO DE
AUTOPSIA 2025,
COMODATO Y Programa
Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios
(PAAAS) 2025, 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 2025.

4S.6 AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

1.5 mts

N/A

1.5 mts

Area
secretarial
Departamento
de Anatomia
Patologica

2025 |31]12| 2025 1,2 y Closet

1y 2 yrepisa
1 en closet
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1, SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Nacional de Pediatria

AREA

Banco de Sangre

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

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 L, o juenToTaL|  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 | yistorias clinicas, Oficina
DE SANGRE) COFEPRIS, CNTS 0.21 0.21 11112025 [31[12]| 2025 Departamento 1 1
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1, SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Nacional de Pediatria

AREA

Laboratorio Banco de Sangre

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Rosa Elena Gerardo Reyes

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

CORREO ELECTRONICO

rousgerardo@hotmail.com

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
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) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm] aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.8 TRANSFUSION Productos Irradiados,
SANGUINEA (BANCO | resultados HLA, P R A, PC, Oficina
DE SANGRE) quimerismos, serologia, 0.35 0.35 11112025 (31[12]| 2025 2 2
intercambios de productos Departamento
sanguineos
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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-4
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 [Ext: | 1235y 1236 —

CORREQ ELECTRONICO

scontrerash@pediatria.gob.mx

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE LOS

CLAVE Y NOMBRE . |voLumen  gn] TRANSFERENCIA 1\ imEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd fmm] aaaa dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.6 SERVICIOS
AUXILIARES DE PERMISO SANITARIO,
DIAGNOSTICO Y CONVENIO CON LA UNAM
TRATAMIENTO (AQUISICION DE
RADIOFARMACOS),
{DOCUMENTACION ANTE
LA COMISION NACIONAL
DE SEGURIDAD NUCLEAR Edificio de
Y SALVAGUARDIAS, o de.
SOLICITUD DE Hospitalizacion
RETACIONES Y 0.04 N/A 0.04 6112025 {29]12| 2025 1er. Piso, 20928 1
CALIFICACIONES, -
IMAGENES DE ESTUDIOS, Medicina
Nuclear

TRATAMIENTO DE YODO,
OFICIOS Y REPORTES DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO, INFORMES
DE PRODUCTIVIDAD DE
ESTUDIOS REALIZADOS
EN EL SERVICIO.

Pagina 83 de 149



1, SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Nacional de Pediatria

AREA

Comité de Medicina Transfusional

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Mayra Elizabeth Reyes Mendoza

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO

55 1084-0900 [Ext] 1307

CORREO ELECTRONICO

mayelil3@live.com.mx

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE ) vOLUMEN | TRANSFERENCIA L, o juenToTaL|  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 | laci6
COMITE DE MEDICINA | A2 e 1o, Ofina

TRANSFUNCIONAL programa, calendario, 0.12 0.12 11112025 (31[12]| 2025 Departamento 1 2

sesiones
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1, SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL |

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion SADYTRA

AREA Servicio de Neurofisiologia

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Roberto Goémez Castillo

PUESTO Apoyo Administrativo

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1242

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

rgomezc@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA;‘;DT;?E“’* 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
Estudios Interpretados .
de estudios potenciales Ed.'f'c_'o d?,
V.C.yE.M.G. para ser Hos_pltallzaplon,
45.6 AUXILIARES DE integrados en el Primer Piso, Carpetas
. expediente clinico ; Servicio de
DIAGNOSTICO Y - 1.52 mts. N/A 1.52 mts. 41112021 [31[12] 2025 g i Anaquel 1 lefort por
TRATAMIENTO Estudios interpretados Neurofisiologia, o,
de estudios E.E.G. Gabinete de numeracion
externos para ser encefalogramas
integrados en el externos
expediente clinico
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’ SALUD I Al INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
L& | DIRECCION DE PLANEACION
Seovaaiiii i INP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
1) UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdireccion de Servicios Auxiliares de Dlagnb:ﬂw y Tratamiento
AREA - J_ Depto. de Analisis Clinicos y Estudios Especiales
2! NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Maria Auxilio Padilla Boyso
3! PUESTO Apoy_'_g Administrativo en Salud AT
4) DIRECCION In: entes Sur 3700, Letra C, Alcaldia C can C.P.04530
_51 TELEFONQ_ 55 1084-0900 I 6) Ext: | 1682
7) CORREO ELECTRONICO mpadillab iatria.gob.
8) FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
9) SECCION 45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
10} CLAVE Y 13) 14) VOLUMEN 15) FECHAS EXTREMAS DE p
| NOMBRE DE LA 11) DESCRIPCION 12) VOLUMEN TRANSFERENCIA TOTAL En LOS EXPEDIENTES 16) UBICACION FiSICA
SERIE (En metros lineales) | PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL metros lineales) dd soaa | dd | mm| ssea | 17)Zceade Archivo 15) Archivero 19) Gaveta
Informes mensuales.
Ttotal de estudios de
48,6 AUXILIARES DE ; 0.02 A 0.04 1] 1] 2025 | 31| 12| 2025 |Deplo.DACEE Jer 1 2
DIAGNOSTICO Y laboratorio . Piso Area
|____TRATAMIENTO realizados Secretarial.
Informe u‘l
Gerenclal Avance de
0.01 N 1 1 1 i 1
48,6 AUXILIARES DE ; e A 0.02 1 2025 | 31| 12| 2025 DlploHD‘:i;.E. 2
TRATAMIENTO Laboratorios. Secretartal,
Sistema Gestion de
1 2| | .|
l&:amuuﬂ?;:ﬁ Calidad DACEE. electronico NA electrinico 111 2025 | 31| 12| 2025 Dm;ma« 1 2
TRATAMIENTO Electrénico. Secretarial.
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’ SALUD I Al INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
L& | DIRECCION DE PLANEACION
Seovaaiiii i INP AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
1) UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdireccion de Servicios Auxiliares de Dlagnb:ﬂw y Tratamiento
AREA - J_ Depto. de Analisis Clinicos y Estudios Especiales
2! NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Maria Auxilio Padilla Boyso
3! PUESTO Apoy_'_g Administrativo en Salud AT
4) DIRECCION In: entes Sur 3700, Letra C, Alcaldia C can C.P.04530
_51 TELEFONQ_ 55 1084-0900 I 6) Ext: | 1682
7) CORREO ELECTRONICO mpadillab iatria.gob.
8) FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
9) SECCION 45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
10} CLAVE Y 13) 14) VOLUMEN 15) FECHAS EXTREMAS DE p
| NOMBRE DE LA 11) DESCRIPCION 12) VOLUMEN TRANSFERENCIA TOTAL En LOS EXPEDIENTES 16) UBICACION FiSICA
SERIE (En metros lineales) | PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL metros lineales) dd soaa | dd | mm| ssea | 17)Zceade Archivo 15) Archivero 19) Gaveta
Informes mensuales.
Ttotal de estudios de
48,6 AUXILIARES DE ; 0.02 A 0.04 1] 1] 2025 | 31| 12| 2025 |Deplo.DACEE Jer 1 2
DIAGNOSTICO Y laboratorio . Piso Area
|____TRATAMIENTO realizados Secretarial.
Informe u‘l
Gerenclal Avance de
0.01 N 1 1 1 i 1
48,6 AUXILIARES DE ; e A 0.02 1 2025 | 31| 12| 2025 DlploHD‘:i;.E. 2
TRATAMIENTO Laboratorios. Secretartal,
Sistema Gestion de
1 2| | .|
l&:amuuﬂ?;:ﬁ Calidad DACEE. electronico NA electrinico 111 2025 | 31| 12| 2025 Dm;ma« 1 2
TRATAMIENTO Electrénico. Secretarial.
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SALUD

amessf

NP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Divisién de Radiologia e Imagen

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Frida Ximena Lozada Islas

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55-1084-0900 | Ext:| 1248

CORREO ELECTRONICO

fridaxlz@outlook.com

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
CLAVE Y FECHAS EXTREMAS DE LOS
NOMBRE DELA | oo oo o voLumen [ TRANSFERERCIA | voLumen ToTaL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE (En metros lineales) (En st linssles) (En metros lineales) INICIO CIERRE

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

4C.3 INTEGRACION Jefatura de la
: Expedientes del personal Divisién de
UNID(;EOEE)(E}!EDEI)EEQ(;EJAL e BOEITARYS BYEOSSI 0,50 N/A 0,50 1110 2025 |31|12]| 2025 Ra%ﬂggia & A1 Gaveta
n
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SALUD

NP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIVISION DE RADIOLOGIA E IMAGEN

AREA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA ELENA ANGUIANO BARAJAS

PUESTO

APQOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A "6"

DIRECCION

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

TELEFONO

55 1084-0900 [ Ext] 1248

CORREO ELECTRONICO

[FoNDO

] INP

[SECCION

| 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE DESCRIPCION
DOCUMENTAL

VOLUMEN
metros lineales)

(En

FECHAS EXTREMAS DE LOS
TRANSFERENCIA
PRIMARIA VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES

(En metros lineales) (En.mietios lineales) INICIO CIERRE

UBICACION FisICA

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

4S.6 SERVICIOS Anestesiologia; Cardiologia;
AUXILIARES DE Comunicados Personal de
DIAGNOSTICO Y Radiologia; Conservacion y

TRATAMIENTO Mantenimiento; Direccion;
Direccién Administrativa;

Direccién de Ensenanza;
Direccién Médica; Direccion
de Planeacién; Donativos;
Dosimetros; Electromedicina;
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; Subdireoidn 0.35 mts.
Admon.y Desarrollo de
Personal; Subd. Asuntos
Juridicos; Subd. Enfermeria;
Subd. Medicina Critica; Subd.
SADYTRA; Subd. Serv.
Grales.; Tomégrafo; US
EPIQ7G; US LOGIQ 9
IMAGE II; Urgencias, Depto..
Vales Almacén Insumos;
Vales Papeleria; Proteccion
Civil y Medios de contraste
nombre y claves.

Area
secretarial
2025 | 31| 12| 2025 | Division de
Radiologia e

Imagen

Archivero

0.35 mts. 1 .
unico

-

Gavetas 2y 3
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-~ SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

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 | TRANSFERENCIAL o, ymeN 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
43.4 CONSULTA : Edificio de Hospitalizacion
EXTERNAY Todos Ioslasunt0§ e Iac'/onados 3er piso Oﬁcmpa Jefe del
ESPECIALIDADES | 4oposmentos do atandion 0.02 N/A 0.02 1 (12025 [31]12] 2025 | Depto de Trasplante X
médica de todo el Instituto Hemammg::f:,y Torapia
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1, SALUD

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

Kazumi Mendoza Osorio

PUESTO 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
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE ) VOLUMEN | TRANSFERENCIA L\, yveEnTOTALl  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.1 DISPOSICIONES | Todos los asuntos Edificio de
EN MATERIA DE : P
ATENCION MEDICA | elacionados con 0.01 N/A 0.01 3| 1| 2025 |24]11| 2025 |HOSPItNIZACIO | 4o Nivel 1
HOSPITALARIA los servicios y/o n 1er piso
departamentos de AQuA
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oL

IND

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SERVICIO DE RADIOTERAPIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

DR. JAIME JORGE AMADOCR Z / MARIA DE JESUS MIREYA BALDERAS GUTIERREZ

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

| Ext: | 1165

CORREO ELECTRONICO

mbalderasg@pediatria.goh.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION AS ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
: . FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . |voLumeEN  (en| TRANSFERENCIA | /) vEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERJE PESCRIPRILN metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
AS.1 EXPEDIENTE EDIFICIO TELETON
DISPOSICIONES RELATIVO A . PLANTA
EN MATERIA DE z
ATENCION INVENTARIO PRINCIPAL AREA
MEDICA DOCUMENTAL 0.02 N/A 0.02 ‘01)°01f 2025 | 31| 12| 2025 | SECRETARIAL X
AS 1 EXPEDIENTE EDIFICIO TELETON
DISPOSICIONES ) PLANTA
EN MATERIA DE | RELATIVO A GUIA )
ATENCION PRINCIPAL AREA
MEDICA DOCUMENTAL 0.02 N/A 0.02 '01]°01| 2025 | 31| 12| 2025 [ SECRETARIAL X
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SALUD

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 Velasco Hidalgo/Gerardo Conrado Jurado Cedefio

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

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

CORREO ELECTRONICO

lvelascoh@pediatria.gob.mx / gjuradoc@pediatria.gob.mx

INP Instituto Nacional de Pediatria

FONDO
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE LOS .
CLAVE Y NOMBRE . |voLumeEN (| TRANSFERENCIA I\ ymEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
UE LA SERIE DESCRIFGION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm| aaaa dd {mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Todos los asuntos Edificio de
relacionados con los Hospitalizacio
11C.16 INFORME DE servicios y/o n 3er piso, . .
LABORES depariamentos de 0.01 N/A 0.01 21112025 |31|12| 25 Servicio de Archivero Nivel 1
atencion médic de Oncologia,
Archivero

todo el instituto.
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SALUD

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 1084-0900 1286

CORREO ELECTRONICO

FONDO

INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE

SLAVE Y NOKERE : VOLUMEN | TRANSFERENCIAf\0) ymEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
LE LA BERIE DESGRIFLION (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd fmm| aaaa dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
EDIFICIO DE
HOSPITALIZACION
. 2°PISO,
_ REGISTRO Y OFICINA DE LA
48.7 SERVICIOS JEFATURA DEL
. CONTROL DE INDICES 0.02 N/A 0.02 11912025 (31]12] 2025 A1 Gaveta 1
QUIRURGICOS QUIRURGICOS DEPAR’IE'):\EMENTO

ANESTESIOLOGIA
, LIBRERO 1,
ENTREPANO 1.
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SERVICIO DE CIRUGIA PLASTICA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

C. ILDA ORTEGA ESCAMILLA

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO A 5

DIRECCION AV. INSURGENTES SUR 3700 C, CONSULTA EXTERNA 20 PISO
TELEFONO 5510840900 | Ext:| 1202
CORREQ ELECTRONICO 5,COMLIMX

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria

SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

TRANSPARENCIA

FECHAS EXTREMAS DE

i A NOMBRE, D R : VOLUMEN (En VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES - UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) ' PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL . i ; -} (Enh metros lineales) :
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C.7 IDENTIFICACION
: INFORMES
Y ACREDITACION DE 0.01 N/A 0.01
PERSONAL MENSUALES-03
1110] 2025 [31(12]| 2025 A1 2
4S.5 INTEGRACION DE RESUMENES
EXPEDIENTE CLINICO CLINICOS -6 0.01 N/A 0.01
1110] 2025 [31]12| 2025 A1 2
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INP

| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE CIRUGIA
AREA DEPARTAMENTO DE CIRUGIA GENERAL
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE CLAUDIA ESTRADA JIMENEZ
PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: ] 1244
CORREOQO ELECTRONICO INSTITUCIONAL cestradai@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION |VOLUMEN (€ TRAF':‘:FERENC'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (En metlrl\g?[ﬁgles) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE EDIFICIO
LABORES CONSULTA
REPORTE DE LAS EXTERNA 2°
ACTIVIDADES PISO OFICINA
MENSUALES DEL 0.016 NA 0.016 26(12| 2024 |25|12| 2025 DEL 1 1
DEPARTAMENTO DEPARTAMEN
TO DE
CIRUGIA
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE DIVISION DE CIRUGIA CARDIOVASCULAR

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

C. ESLI DECIREE GONZALEZ LORA

ADMINISTRATIVO

PUESTO
DIRECCION AV. INSURGENTES SUR 3700 C, CONSULTA EXTERNA 20 PISO
TELEFONO 5510840900 TExt ] 1231

CORREO ELECTRONICO

egonzalezl@pediatria.gob.mx

INP Instituto Nacional de Pediatria’

FONDO
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE
GLAVE ¥ NOMERE VOLUMEN | TRANSPARENCIA | v/ i;meN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBIGACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION (En metros PRIMARIA (En metros lineales) NGO CIERRE
DOCUMENTAL lineales) (En metros lineales)
dd fmmf aaaa § dd fmmj aeaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
INFORMACION EDIFICIO DE
REFERENTE A LOS HOSPITALIZACION,
48.7 SERVICIOS PACIENTES PISO 2, JEFATURA -
QUIRURGICOS INTERVENIDOS EN 0.02 N/A 0.02 261 10] 2025 25112 2025 DE LAS DIVISION DE REPISAS 1 ENTREPANO 1
CIRUGIA CIRUGIA
CARDIOVASCULAR CARDIOVASCULAR
487 SERVICIOS
I
RREECIE EDIFICIO DE
REPORTE DE LAS HOSPITALIZACION,
ACTIVIDADES PISO 2, JEFATURA -
MENSUALES DEL 0.0004 N/A 0.0004 26 {10] 2025 (2512 2025 DE LAS DIVISION DE REPISA 1 ENTREPANO 1
DEPARTAMENTO CIRUGIA
CARDIOVASCULAR
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

AREA

Cirugia Oncolégica

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Consuelo Elisabetta Carrillo Montoya

PUESTO

Secretaria Apoyo A-7

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: |
CORREQO ELECTRONICO INSTITUCIONAL
FONDO INP
SECCION

CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE

DE LA SESCRIPCION  |VOLUMEN i TRA;“FfliAiF;E]':C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (P AietEas leales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.4
Resumenes Clinicos 610 1111 2025 X
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION

QUIRURGICOS

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 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
weanseeren] voLuMER FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE YNOMBREDELA | hESCRIPCION VEOLU'V:EN ciapPRIMARIA|  TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE DOCUMENTAL (Enmetros 1 % enmetros | (En metros INICIO CIERRE
linesiss) lineales) lineales)
dd mm aaaa dd ad Zona de Archivo Archivero Gaveta
Edificio de
a7 BEREIOS Resumenes Clinicos 1 1 2025 Hespralizacion, Ser Repisa 4 N/A

piso, Oficina de
Cirugia Oncolégica
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. “SALUD |

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

SERVICIO DE ESTOMATOLOGIA/SUBDIRECCION DE CIRUGIA

ALMA ROSA RAMIREZ RAMIREZ

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD -A5
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1226-1219
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL aramirezr@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE LOS

DE LA DESCRIPCION | VOLUMEN (Ed TRA;’;KAiF;EIANC'A VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (En TEtes InealEs) (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 2024 0.02 0.02 1111 2024

LOR GRIS EN
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Cirugia

AREA 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 Coyoacén C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1328
CORREO ELECTRONICO iramirezm@pediatria. gob.mx
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
GE L N R VOLUMEN  (en| TRANSFERENCIA 1 /6, ymeN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
L DESCRIPCION metros lineales) PRIEERIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd fmm| aaaa dd f mm} aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE
LABORES Informe de
Actividades 2024 0.003 N/A 0.003 11 1] 2025 |31|12]| 2025 X
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireeccion de Cirugia

AREA

Coordinacion de Donacion

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 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
FECHAS EXTREMAS DE LOS
il E R ERE VOLUMEN  (en| TRANSFERENCIA | /5 umeN ToTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm| aaaa dd f mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
48.15 SESIQNES DEL
COMITE DE Carpetas de
TRANSPLANTES Donacién 2025 0.03 N/A 0.03 1111|2025 {31|12| 2025 X
4S.15 SESIONES DEL
COMITE DE P Crp
TRANSPLANTES | COmité Instituclonal 0.0052 N/A 0.0052 1] 1| 2025 |31]12| 2025 X

de Trasplantes 2024
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Nacional de Pediatria

AREA Urologia
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Ana Guillermna Zuloaga Ramirez
PUESTO Secretaria

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 I Ext: I 1272
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL azuloagar@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCION 3S ENSENANZA

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA — VOLUMEN TRA;‘;‘;;‘;’?ZC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (En metros finesies) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd § mm aaaa dd § mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.8 PRACTICAS LISTADO DE
SERVICIO SOCIAL DE | REALIZAN PRACTICAS 0.01 0.01 0.01 1 (10| 2025 |31(12] 2025 UROLGIA 1 1

LA CQSALLID
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Nacional de Pediatria

AREA Urologia
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Ana Guillermina Zuloa% Ramirez
PUESTO Secretaria
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: I 1272
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL azuloagar@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA SESERIFSIEN VOLUMEN TRA;‘;';;’T;EC'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (EF HAStios liHesles] (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd {mm| asaa | dd{mm| aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S5.4 CONSULTA ‘
EXTERNA Y
ESPECIALIDADES INTERCONSULTA 0.002 0.002 0.002 1 (10] 2025 |31|12| 2025 %‘:STS\G?E 1 1
4S.5 ARCHIVO
CLiNniCO RESUMENES OFICINA DE
CLINICOS 0.0012 0.0012 0.0012 1110 2025 |31{12] 2025 UROLOGIA 1 1
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SECRETARIA DE SALUD ] W

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE CIRUGIA

AREA

OTORRINOLARINGOLOGIA Y AUDIOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

ADRIANA RODRIGUEZ MONTES

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-5
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:| 1270

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

arodriguezm@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE LOS

Dv Jos 3
debe

DE LA DESCRIPCION |VOLUMEN  (en| TRANSFERENCIA | yio ymeN ToTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (E Fritros lnesles) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm| aaaa | dd|mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.4 CONSULTA Edificio de
EXTERNAY Recepcion de los ifici
b i % SADYTRA/ Consutla
FORESISLDATES. | SBAREEN ] e 0.03 N/A 0.03 9 10| 2025 |19|12| 2025 de A1 G2
5 otorrinolaringologia y
los paciente. Audiologia
4S.4 CONSULTA Recepcion de los Edificio de
EXTERNAY componentes de los SADYTRA/ Consutla Repiza/almacen
ESPECIALIDADES implantes cocleares, 0.003 N/A 0.003 24110| 2025 | 7 |11] 2025 de d’; oforifiio
poliza de identificcion de otorrinolaringologia y
componentes internos y Audiologia
48.4 CONSULTA - Edificio de
Resumen clinico de la
EXTERNAY : ; ) SADYTRA/ Consutla N
ESPECIALIDADES | ‘apoor,mandlo ¥ 0.004 N/A 0.004 1|10| 2025 | 15| 12| 2025 e Areaiseendiadsl
" otorrinolaringologia y credensa
paciente. Audiologia
11C.16 INFORME DE Entrega de actividades Edificio de
LABORES que se realizan en la . SADYTRA/ Consutla <
consulta externa de 0.0004 N/A 0.0004 30(10| 2025 [31|12| 2025 de Ares;secretaiial
otorrinolaringologia y otorrinolaringologiay| ~ credensa
audiologia. Audiologia
0 \ _
leyorgu botron

C‘ Sevu (@ & O\Mwmoio\/\w

30‘03(9

AX Tl wne Q@C\ Vl{gue { M
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE CIRUGIA

AREA

OTORRINOLARINGOLOGIA Y AUDIOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

ADRIANA RODRIGUEZ MONTES

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-5
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacén C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:| 1270

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

arodriguezm@pediatria.goh.mx

FONDO

INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE LOS

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN (En TRASRSJ;/E;{EECIA VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) {En melros linealds) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm] aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4S.4 CONSULTA o
EXTERNAY Recepcion de los
ESPECIALIDADES auxiliares auditivo_s junto 0.03 N/A 0.03 o |10l 2025 19|12 2025 SADYTRQ\(Ie Consutla 8 -
con documeptauon de otorrinolaringologia y
los paciente. Audiologia
4S.4 CONSULTA Recepcion de los Edificio de
EXTERNAY componentes de los SADYTRA/ Consutla Repiza/almacen
ESPECIALIDADES implantes cocleares, 0.003 N/A 0.003 24110 2025 | 7 | 11| 2025 de dz Siorfifino
poliza de identificcion de otorrinolaringologia y
componentes internos y Audiologia
4S.4 CONSULTA it Edificio de
Resumen clinico de la
EXTERNAY : . SADYTRA/ Consutla .
ESPECIALIDADES | “onclon. maneloy 0.004 N/A 0.004 1[10| 2025 | 15|12 2025 dge Rrearsecrataral
£21800 acwua otorrinolaringologia y credensa
paciente. Audiologia
11C.16 INFORME DE | Entrega de actividades Edificio de
LABORES que se realizan en la SADYTRA/ Consutla :
consulta externa de 0.0004 N/A 0.0004 30{10| 2025 [31[12| 2025 de Amaisemretasl
otorrinolaringologia y otorrinolaringologiay| ~ credensa
audiologia. Audiologia

. —
Dy JOS ff/gy(/"lc\ Yorga %U\ Youn

doCc cel” Sevuiclo ce Olo.u/molc.vm(jo!ogcc,

-f‘\&“u

—

ua ?(M‘ V|Lc)of( M
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE CIRUGIA

AREA

DEPARTAMENTO DE OFTALMOLOGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

IRMA MENA TIERRABLANCA

PUESTO APOYO ADMINISTRTIVO A-6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1202
CORREO ELECTRONICO

FONDO INP

SECCION

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE ¥ NOMBRE | . gialule ittt thym) UEN - (| TRANBRERENCIA 1oy nieN TOTAL | . LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
Sl i metros lineales) IR = (En metros lineales) INICIO CIERRE |
DOCUMENTAL (En metros-lineales)
dd | mm| aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C.7 IDENTIFICACION
Y ACREDITACION DE INFORMES
PERSONAL MENSUALES 0.01 N/A 0.01 1 (10| 2025 |31(12]| 2025 Al 2
4S.5 INTEGRACION DE
EXPEDIENTE CLINICO RESUMENES
CLINICOS 0.01 N/A 0.01 1 (10| 2025 [31[12| 2025 A1 2
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE CIRUGIA

AREA

SERVICIO DE NEUROCIRUGIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

IRMA MENA TIERRABLANCA

i CLINICOS

PUESTO APOYO ADMINISTRTIVO A-6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacéan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 ] Ext: l 1651
CORREQO ELECTRONICO
FONDO INP
SECCION
- Y MBRE: s : i Ik TRAN FERENCIA Sij FECHAS EXTREMAS DE
JCEAVEY NOMBRE . oo i = - i MEN @ i | TRANSRERENCIA 11 7m UMEN TOTAL | LOS'EXPEDIENTES . UBICACION FiSICA
- \DE”LA%SEREA : DESERIPCION | T etros Iinealés) I 'WPRIMARlA” ﬁ—r‘ﬁ'é{ros linealesj INICIO CIERRE
DOCUMENTAL e (En metros lineales) | v v o :
- dd | mm aaaa dd { mm| . aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
4C.7 -IDENTIFICACION
Y ACREDITACION DE INFORMES . »
PERSONAL MENSUALES 0.01 N/A 0.01 1110} 2025 |3112] 2025 A1 2
4S.5 INTEGRACION DE
] EXFEDIENTE CLINICO RESUMENES o » _
! ok NIA 001 1110 2025 31§12 2023 | A 2

Pagina 108 de 149




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

AREA

DIRECCION DE ENSENANZA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

GUADALUPE ANGELES CUEVAS

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 2003
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL gangelesc@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCION 3S ENSENANZA

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA'L\IFEII;E\F;\EECIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) {0 st Tinedesh (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm| aaaa | dd |mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.2 Admision de
Aspirantes Hospital P.P
dmisién d Subdireccion de
AASm'if;"n':ese 0.07 NA 0.07 1|7 | 2018 [20]12| 2025 | Programaciény librero 1 repisa 1
P Evaluacién
Educativa
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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 Coyoacéan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1184
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL programacionyevaluacion@ pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION |VOLUMEN — (En TRA'L"Ffl';AiFg;‘C'A VOLUMEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (En metias linssles] (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm| aaaa dd { mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
5C.4 INGRESOS Este expediente no Hospitalizacié
Comprobantes de se encuentraen - n; P:P: !
ingresos 0.006 transferencia 0.006 16| 3 | 2017 |10|11| 2025 Direccion de Escritorio 1
primaria Ensenanza,
FONDO INP
SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS
2C.2 PROGRAMAS Y Convenios de Este expediente no Hospitalizacio
PROYECTOS EN i4
MATERIA DE ASUNTOS|  Colaboracion 0.06 SR 2] 0.06 27| 6 | 2005 |22[12] 2025 | _ ™ PP 1 3
JURIDICOS académica, transferencia . Direccion de
originales y copias primaria Ensefanza,
EEEEERRERRENERNEEEEENRENEENENERREEEEEREEEERERENENEERERREENRRENRENNEREEENENRERERRNERERRRREEEEN
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C.4 PROGRAMAS Y | Programa Operativo Este expediente no Hospitalizacio
PROYECTOS EN s
MATERIA DE MYAcadem'.(cf e 02 & enc;‘e”tra.e” 0.2 7| 7|20 | 8|12 2025 | . ™ Peb ’ 1 1
INFORMACION Y e.dI.COS resi en.tes, trans. erencia ireccion de
EVALUACION originales y copias primaria Ensefanza,
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Esnsefianza

AREA

Subditreccién de Programacion y Evaluacion Educativa

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Mauricio Michel Mancilla

PUESTO

Apoyo Administrativo en Salud A-4

DIRECCION

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

TELEFONO

55 1084-0900 | Ext:| 1703

CORREO ELECTRONICO

rotacionesresidentes@pediatria.gobanx

FONDO

INP

SECCION

3S ENSENANZA

FECHAS EXTREMAS DE

CLAVE Y NOMBRE . |voLumen . (gn| TRANSFERENCIA |\, mEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
LE LA IkklE HESCRIFLION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm aaaa dd | mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Este Expediente no

3S.1 SISTEMA DE
ADMINISTRACION RS)I?ECF'{?\";’\ES 0.60 s‘i;;:::;;:;:” 0.60 2| 1| 2024 |31]12] 2025 P;mg;& 1 2
EN LA ENSENANZA primaria
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Direccién de Enseflanza

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TﬁMIT

Departamento de Comunicacién Social

Ingrid Carola Sicardo Ortega

PUESTO Apoyo Admimnistrativo Salud A-6 :
IDIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacén C.P.0453C
TELE :FONO_ 55 1084-0900 ) I Ext: | 1166
CORREO REO ELECTRONICO INSTITUCIONAL isicardoo@pediatria.gob.mx
_ |[FONDO INP
|SECCION 81, € 9C Comunicacion Social i
CLAVE Y NOMBRE Do B AT FECHAS EXTREMAS DE
w5 DR LA AR VGLUMEN (En TRA;‘;’;;';FT;‘C'A VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (En metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd  mm| aaaa dd | mm|] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
9C.1 disposiciones en ’
materla de comunicacién Fechas este expediente no se planta-principal
soclal y relaciones eoRaHaratvas i 0.004 encuentra en 0.004 22| 1] 2018 |19]|12| 2025 | Departamento de 1 1
P transferencia primaria Comunicacién Soclal
9C.3 publicaciones e )
impresos Institucionales | gaceta institucional, este expediente no se . planta principal
supleinento infanti, 0.0044 encuentra en G.G044 31y 1| 2018 {2811 2025 | peparamento ds 1 i

orden de impreslon

transferencia primaria

Comunicacién Soclal
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Esnsefianza

AREA

Archivo Acdemico

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Juan Manuel Perez Rodriguez

PUESTO

Apoyo Administrativo en Salud A-7

DIRECCION

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

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

55 1084-0900 | Ext:] sin

FONDO

INP

SECCION

8S ENSENANZA

CLAVE Y NOMBRE
DE LA SERIE
DOCUMENTAL

VOLUMEN

DESCRIPCION ;
metros lineales)

(En

TRANSFERENCIA
PRIMARIA
(En metros lineales)

VOLUMEN TOTAL
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE
LOS EXPEDIENTES
INICIO CIERRE

UBICACION FisICA

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

3S.4EXPEDIENTES| EXPEDIENTES
ACADEMICOS DEL | ACADEMICOS DEL
ALUMNADO ALUMNADO

0.60

Este Expediente no
se encuentra en
transferencia
primaria

2025 PLANTA 1 >

L T PRINCIPAL

1971139
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Ensefianza

AREA

Control y Evauacion Academica

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Laura Serna Gonzalez

PUESTO

Soporte Administrativo - A

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 I Ext: | 2089
CORREOQO ELECTRONICO Isernag@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 3S ENSENANZA
FECHAS EXTREMAS DE
HHE TN . IVOLUMEN  (En| TRANSFERENCIA |/ yENTOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
LE LA SERE RESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd | mm} aaaa dd fmm}] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Este Expediente no
3S.1 SISTEMA DE
ADURISTRACON | EYAUACIONES | g | seencveiar 1| 1] 2ot 9] 2] 2 | AN |2 |
EN LA ENSENANZA primaria
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Ensefianza

AREA Direccion de Ensefianza

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Lucia Sandra Karam Lobaco

PUESTO Soporte Administrativo A

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

| Ext: | 1407

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

WA b DARICIHAL B A0

direccion.ensenanza@padiatria.gob.mx

FONDO

INP
SECCION 3S ENSENANZA
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENC FECHAS EXTREMAS DE LOS ]
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN IA PRIMARIA | VOLUMEN TOTAL 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

2 ShIE e Edificio de Hospitalizacion
ADMINISTRACION EN ; ;

LAENSERANZ | DocumentosUnidad de 0.02 N/A 0.02 1|7 | 2025 |31[12] 2025 | Pianta Principal, oficina de la 1 1

Transparencia y '3 »
Direccion de Ensefianza.
FONDO INP
SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENC FECHAS EXTREMAS DE LOS ‘ ]
DE LA : VOLUMEN IA PRIMARIA | VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DESCRIPCION : . INICIO CIERRE

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

DOCUMENTAL “neales) dd | mm| aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
9C.18 ENCUESTAS DE | Sistema de Encuestas de Exlificio g8 Hospitalizacion,

OPINION Opini6n Institucional 0.0052 N/A 0.0052 7152025 [31]|12] 2025 F’Iar.na Pf{nmpal, oﬁana de la 2 2
Direccion de Ensefianza.
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Ensefianza
AREA Direccion de Ensefanza
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Aurora Granados Godinez
PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A 6
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:]
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL direccion.ensenanza@pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENC FECHAS EXTREMAS DE LOS
DE LA DESCRIBCIBN VOLUMEN IA PRIMARIA | VOLUMEN TOTAL 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 Programa de Estimulos a la Edificio de Hospitalizacion,
Calidad del Desempeiio del 0.01 mts. N/A 0.01 mts. 111 6 | 2025 |18]12] 2025 Planta Principal, oficina de la 1 3
Personal en Salud 2024 Direccion de Ensefanza.

Pagina 116 de 149



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Esnsefianza

AREA Departamento de Informacion y Documentacién 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: 1 1435

CORREO ELECTRONICO

mvazquezv@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
FECHAS EXTREMAS DE
L o |VOLUMEN (| TRANSFERENCIA |y mEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION sritroaIfsales) PRIMARIA (E# aties lineales) NGO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd f mm} aaaa dd f mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
8C.18 Este Expediente no Torre de
Administracion y Cartas de no 0.003 se encuentra en 0.003 4l 112021 [11]12] 25 Investigacié P 3
Servicios de Adeudo ’ transferencia ’ Planta
Bibliotecas primaria Principal CID
Este Expediente no Torre de
8C. 24 Producto|  Actividades de se encuentra en Investigacié
para la Divulgacion Difucion Qe transferencia Q:02 182 2Te G| 2| 202 Planta 2 8
primaria Principal CID
FONDO INP
SECCION 4C Recursos Humanos
4C.22 Este Expediente no Torre de
Capacitacién Continua y Capacitacion: se encuentra en Investigacié
Desarrolio Profesional del|  Cursos vy talleres e transferencia G 1814 | et | 8 14 | Ses Planta . 4
Personal de las Areas primaria Principal CID
FONDO INP
SECCION 11C Planeacion Informacion Evaluacion y Politicas
N " . Este Expediente no Torre de
i aneacion, . .2
Informacién, Evaluacién y| Informe de labores 0.1 se encuentra' en 01 41112012 10l 9 | 2025 Investigacio 2 3
Politicas transferencia Planta
primaria Principal CID
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FONDO iNP
SECCION 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
Este Expediente no Torre de
8C.18 Administracion y : se encuentra en Investigacio
Servicios de Bibliotecas Libro Club 0.006 P 0.006 25(10( 2013 | 8 | 9 | 2025 Planta 2
primaria Principal CID
FONDO INP
SECCION 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
Este Expediente no Torre de
8C.18 Administracién y Convenios se encuentra en Investigacio
Servicios de Bibliotecas | |nterbibliotecarios 042 transferencia oz Te] 2 | 2618 [50] 4 | 2025 Planta -
primaria Principal CID
FONDO INP
SECCION 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
Este Expediente no Torre de
8C.18 Administracion y Asignacion de se encuentra en Investigacio
Servicios de Bibliotecas espacios GOt transferencia D2 ¥ EHEL S T || S Planta -
primaria Principal CID
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL |

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Ensefianza

AREA

Departamento de Comunicacién Social

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Maria del Rocio Garcia Torres

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

preyposgrado@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

3S ENSENANZA

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION | VOLUMEN B TRA;L\Ir;iAiRRI?ANOA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (6 misttos inesiss) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmmj aaaa dd f mmf aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3S.5.1 EN PREGRADO o
Hospitalizacion
Direccién de
Este expediente no se Ensefianza
PO IO 0.2 encuentra en 0.2 26| 7 | 2022 |31[12| 2025 | Subcreccion ce 1 1
transferencia primaria Evaluacion
Educativa
Archivero1
FONDO INP
SECCION 3S ENSENANZA
3S.8 PRACTICAS Hospitalizacion
PROFESIONALES Y Este expediente no se Liraccionide
SERVICIO SOCIAL DE FRACTIOAS 0.60 encuentra en 0.60 132022 [31]12| 2025 | ¢ freenanze 1 1
PROFESIONALES DE | PROFESIONALES transferencia primaria Subdrecdion de
LA SALUD Programacion y

Evaluacion
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECCION DE PLANEACION

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Pre y Posgrado

AREA

Servicio de Escolaridad

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Maria Verénica Rivera Naranjo

PUESTO

Apoyo Administrativo en Salud A4

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacén C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 TExt] 1168
CORREO ELECTRONICO mriveran@pediatriaéob.mx
FONDO ) INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
< FECHAS EXTREMAS DE
ARV HOMARE VOLUMEN  (en| TRANSFERENCIA |/ ymeN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION ) PRIMARIA " s
DOCUMENTAL metroslineales) | cn metrogtineaiesy | (ENTetoS lineaies) [ INICIO CIERRE .‘
) dd frim| aaaa dd f mm| aaaa Zona de Archivo Archivero . Gaveta
71C.16 INFORME DE Este expediente no Hospitalizacio
O SEANAETTAn Planta Principsl
transferencia : p
Informe de labores 0.03 . i 0.03 221 1| 2009 [26]12| 2025 Area de 1 1
primaria .
Escolaridad
Hospitalaria
FONDO INP
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
5C.20 COMPRAS Este expediente no Hospitalizacion
DIRECTAS Comprobacion 0,008 se encuentra en 0.006 171 7 | 2012 |22|12| 2025 | Planta Principal 1 1
gastos de cheques : transferencia . Servicio de
primaria Escolaridad
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SALUD |

SEERETARIA OF SALu

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Esnsefianza

AREA

Servicio de Apoyo Audiovisual e Impresiones Graficas

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Susana Guadalupe Juarez Landeros

PUESTO

Apoyo Administrativo en Salud A-6

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacén 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
GLAME'Y HEIRRE o |voLumEN  (en| TRANSFERENCIA 1\/5) ymeEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd fmm| aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo ' Repisa Gaveta
; ==
Informe ¢i2 Flanta Baje. j
Actividades del Esta documentacion SOJS',”%%’Z
11C.16 INFORME | Servicio de Apoyo no se encuentra en o
DE LABORES Audiovisual e Q.04 ransferencia 0% 01102) 2016 |51} 52 2028 |  Apoyo f
Impresiones primaria Audiovisual e
Graficas lmprg;rones
Graficas
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL |
UNIDAD ADMINISTRATIVA
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 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION |VOLUMEN — (En TRA;‘;’;AE;‘TX‘C'A VOLUMEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) {Enmetros finesles] (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm| aaaa | dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.15 EVALUACION Programa de Hospital- PB -
BEPROGRAMASDE. ||  /Administagion'de 0.0012 N/A 0.0012 18] 3 | 2025 [16|10| 2025 [ Unidad de Librero -1 Repisa # 3
ACCION Riesgos Y Programa de Congresos
Cantral Interna 2028
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 12C TRANSPARENCIAY ACCESO A LA INFORMACION
12C.7 PORTAL DE Publicaciones en el portal Hospital- PB -
TRANSRARENCIA de transparencia 0.002 N/A 0.002 9| 1] 2025 |22|12| 2025 | Unidad de Librero -1 Repisa # 3
Congresos
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C.15 EVALUACION Indicadores de Hospital- PB -
DE PRgggg’nAS DE | Resultados E010 2024 0.02 N/A 0.02 15| 1 | 2025 | 9 [12| 2025 | Unidad de Librero -1 Repisa # 3
Congresos
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
12C.6 SOLICITUDES DE| Solicitudes de Acceso a Hospital- PB -
ACCESOA LA la informacién 2025 Unidad de ) )
INFORMACION 0.002 N/A 0.002 2112025 |30| 9| 2025 c Librero -1 Repisa # 3
ongresos
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C.10 SISTEMA Reporte semestral de Hospital- PB -
NACIONAL DE datos a la SSA Unidad de )
INFORMACION 0.01 N/A 0.01 6|7 2018 |24| 7 | 2025 Congresos Librero -1 Repisa # 3
ESTADISTICA

Pagina 122 de 149



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL |

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Educacién Médica Continua

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 bESCRIPGION |VOLUMEN (| TRANSEERERCIA | voL umEN TOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (e risios ineals) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm aaaa dd f mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
JES[-)TCE:)(L:JSACION Este expediente no Hospital P.B
NTINUA -B.
GURSOEY 0.1 SEIRMoueITa e 0.1 12| 3| 2018 |24|11| 2025 | Unidad de 2 2
CONGRESOS transferencia
S Congresos
primaria
FONDO INP
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
5C.28 PAGO DE i
L oos” |RECIBOS DE PAGO Sl el Hospital P.B.
CURSOS Y 0.1 transfereniia 0.1 41412018 | 5]11| 2025 Unidad de 3 3
CONGRESOS Pl Congresos
primaria
FONDO INP
SECCION 11 C PLANEACION INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C.16 INFORME DE INFORME Est dient
LABORES MENSUAL zjf:fe :” 2:° Hospital P.B.
"SIREC" N/A trans;‘;er:;a N/A 11| 2018 [31[12] 2025 | Unidad de 3 3
UNIDAD DE it Congresos
CONGRESOS primar
FONDO INP
SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL
9C.18 ENCUESTAS DE Este expediente no ;
OPINION ENCUESTAS DE se encuentra en Hospltal e
OPINION "SIREC" N/A ey N/A 12| 3 | 2018 |18 11| 2025 Unidad de 3 3
L Congresos
primaria
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INP .

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de Ensefianza

AREA

Unidad de Publicaciones Médicas

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Jocelyn Yadira Ruiz Juarez

PUESTO

Apoyo Administrativo en Salud A4

DIRECCION

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

TELEFONO

55 1084-0900 | Ext | 1112

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

jruizi@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

3S ENSENANZA

FECHAS EXTREMAS DE LOS

edicion Acta Pediatrica
de México y Reserva de
derechos Acta Pediétrica
de México.

transferencia primaria

CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA " :
LA SERIE/SUBSERIE DESCRIPCION VorrLuLajtt/cLE’;jineales(En PRIMARIA (En \é?;ri’:ﬂEN].TO;ésL EAPEDIEVIES HBIGAGION EISICA
DOCUMENTAL ) metros lineales) ( e INICIO CIERRE
dd |mm] aaaa | dd Jmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE ) i P
LABORES El expediente no se Torr‘e de 1nve§ttga0|on,
Informes de labores 0.0004 mts. encuentra en 0.0004 mts. 07 |07 | 2025 |24|07| 2025 sétano, Unidad de 1 1
transferencia primaria Publicaciones Médicas.
9C.3 PUBLICACIONES
E IMPRESOS Ingreso de contrato al
INSTITUCIONALES | Sistema de Portales
Obligaciones de
Transparencia El expediente no se Torre de investigacion,
(SIPOT),Contrato de 0.002 mts. encuentra en 0.002 mts. 11109 | 2025 (03| 12| 2025 sotano, Unidad de 1 1

Publicaciones Médicas.
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,SALUD |

SRENETORIL DR SALWD

:

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Esnsenanza

AREA

JEFATURA DE MEDICOS RESIDENTES

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

DRA. ARANZA SUAREZ ORTEGA

PUESTO

MEDICO ESPECIALISTA

DIRECCION

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

TELEFONO

55 1084-0900 T Ext: [ 1186

CORREO ELECTRONICO

amartinezac@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 3S ENSENANZA
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE . IVOLUMEN  (en| TRANSFERENCIA } o MEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
PE LASERIE DESCRIFEIDN metros lineales) PRIMARIS (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd f mm} aaaa dd f mmj aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
ENTREGA DE
GUARDIAS Y Este Expediente no
3S.1SISTEMA DE &) TS
ADMINISTRACION | ROLES DE 0.60 se encuentra en 0.60 1|1 2019 |31]12| 2025 | PLANTA 1 2
EN LA ENSENANZA MEDICOS transferencia PRINCIPAL
RESIDENTES primaria
CLINICOS
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SALUD
- INP

E<BuTAMia Dy SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Esnsefianza

AREA

Departamento de Desarrollo y Vinculacion Académica

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Daniela Gonzalez Alonso

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A-4
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900

[Ext] 1915

CORREOQ ELECTRONICO

inprrosas@yahoo.com.mx rrosasv@pediatria.gob.mx

FONDO

ROTACION
INTERNACIONAL

INP
SECCION 2S Investigacion
FECHAS EXTREMAS DE
L RTIEAE VOLUMEN  (en| TRANSFERENCIA |\ ymENTOTAL | LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DE LA SERIE DESCRIPCION metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL . (En metros lineales)
dd f mm| aaaa dd | mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
ROTACIONES
INTERNACIONALES
286 (ACEPTADAS) Este Expediente no
INTERCAMBIOS EXPEDIENTES Y se encuentra en PLANTA
ACADEMICOS Y | yeoouCTUoES D abe transferencia a5e 591 2028 |2812) 2025 | opyncapaL k .
CIENTIFICOS PROGRAMADOS PARA primaria
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' SALUD

INP |

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de Ensefianza

AREA

Unidad de Publicaciones Médicas

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Jocelyn Yadira Ruiz Juarez

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A4
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext | 1112

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

jruizi@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA 4 ‘
LA SERIE/SUBSERIE DESCRIPCION VOLUMEN (En PRIMARIA En VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DOCUMENTAL metros lineales) metros lineales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd |mm] aaaa | dd|mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE . . o
LABORES El expediente no se Torr’e de |nve§t|gaC|on,
Informes de labores 0.0004 mts. encuentra en 0.0004 mts. 07 (07| 2025 |24 (07| 2025 sétano, Unidad de 1 1
transferencia primaria Publicaciones Médicas.
FONDO INP
SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL
Ingreso de contrato al
Sistema de Portales
Obligaciones de
9C.3 PUBLICACIONES Transparencia El expediente no se Torre de investigacion,
E IMPRESOS (SIPOT),Contrato de 0.002 mts. encuentra en 0.002 mts. 11]109] 2025 (03| 12] 2025 sétano, Unidad de 1 1
INSTITUCIONALES edicion Acta Pediatrica transferencia primaria Publicaciones Médicas.

de México y Reserva de
derechos Acta Pediatrica
de México.
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Investigacion

AREA

Departamento de Gestion y Apoyo para la Investigacion

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Maria Guadalupe Torres Pascual

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

CORREO ELECTRONICO

mtorresp@pediatria.gob.mx

FONDO

INP

SECCION

2S INVESTIGACION

FECHAS EXTREMAS DE

INVESTIGACION

Carpeta de
correspondencia

CLAVE Y NOMBRE , VOLUMEN | TRANSFERENCIAT, ) 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
Departamento
2S.7 DESARROLLO DE proyectos de de Gestién y
PROYECTOS DE investigacion y 0.6 N/A 0.06 10|10| 2025 |31]|12] 2025 3 2025

Apoyo para la
Investigacion
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1, SALUD

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

a traves de la tranparencia de
los mismos.

FONDO INP
SECCION 2S INVESTIGACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE , VOLUMEN | TRANSFERENCIAT\) ymeNTOTAL|  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
2S.2 PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN Gestion de servicios
MATERIA DE generales, especiales y
P adquisicion de insumos de los .
INVESTIGACION programas y proyectos de Ter. P'S‘? Torre de Librero 3er
Investigacion institucionales Investigacion, nivel lado
plasmados en los Programas 0.07 N/A 0.07 22( 1 | 2025 |19]12] 2025 | Subdireccion de .
de Trabajo a fin de obtener Medicina derecho, oficina
los in§umos y servicips 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 |[Vigilar el uso adecuado de los .
DE RECURSOS recursos destinados a la 1e|; F::?g‘;c:;;ende Librero 3er
investigacion que constituyan vesll on, :
DESTINADOS gLA al mismo tiempo un elemento 0.02 N/A 0.02 13| 1| 2025 | 4 |12] 25 | Subdireccion de nivel Iadlo.
INVESTIGACION de apoyo para el impulso y Medicina derecho, oficina
(COVIREIN) desarrollo de la investigacion Experimental del Subdirector
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Desempefio Organizacional

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Yadira Leticia Gémez Morones

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A5
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:l 1609
CORREO ELECTRONICO ygomezm@pediatria.gob.mx
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE ¥ NOMBRE , VOLUMEN [ TRANSFERENCIAL, /) 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 f[mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
3C.7 PROGRAMAS
OPERATIVOS Inversion: estructura Oficina del Depto.
ANUALES programatica individual y 0.0044 N/A 0.0044 26| 4 24 13| 7 25 de Desempefio Gaveta 1
Organizacional
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE ¥ NOMBRE VOLUMEN [ TRANSFERENCIAL, /) ymEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FSICA
DE LA SERIE (En metros lineales) PRIMARIA (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd |mm] aaaa dd |mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
T Oficina del Dpto.
11C.7 PROGRAMAS A | Programa Institucional ~
MEDIANO PLAZO 0.0012 N/A 0.0012 2113 25 16|10 25 de Des_empeno Gaveta 1
Organizacional
Programa de
Administracién de
Riesgos (PTAR), Oficina del Dpto.
nes PROGRAMAS Programa de Trabajo de 0.0252 N/A 0.0252 24112 24 10|12 25 de Desempefio Archivero 1
DE ACCION o
Control Interno (PTCI) y Organizacional
Programa Anuales de
Trabajo
11C.20 INDICADORES
DE DESEMPENO, Matriz de Indicad d Oficina del Dpto.
CALIDAD Y 2 ;Z el ”d ca J{;S e 0.018 N/A 0.018 11|3| 25 |8 |12| 25 | deDesempefio | Archivero 1
PRODUCTIVIDAD esultados (MIR) Organizacional
FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
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) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL (En metros lineales)
dd fmm| aaaa dd fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
12%;0??%?’2'2“2?\18 Y Oficina del Dp~to.
MATERIA DE ACCESO Plataforma SIPOT 0.004 N/A 0.004 15| 4 | 2025 [31]10 25 ré;e Des_empenc; Gaveta 1
ALA INFORMACION roanizaciona
12C.6 SOLICITUDES
DE ACCESO A LA : a Oficina del Dpto.
INFORMACION Solicitudes de 0.0012 N/A 0.0012 9| 6| 2025 | 4|12 2025 | de Desempefio Gaveta 1
informacién .
Organizacional
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1, SALUD

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 Gomez 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 TRA;‘;DT;?E“’* 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, Investigacion Y|
Normas Internas SANI

3C.11 INTEGRACION Y| )Manuales Administrativos,

Oficina anexo

PROCEDIMIENTOS

Areas comunes (Planeacién
y Administracién) Manuales
Administrativos, y Formatos

(alta, actualizacion y baja)

DICTAMINACION DE Estructura Organica) o Archivero 1
MANUALESDE | 0.0072 N/A 0.0072 11| 1| 25 |16/ 1| 26 |Organizacion | ‘I "
ORGANIZACION Areas comunes (Planeacion de Procesos

y Administracién) Manuales
Administrativos, Estructura
Organica )
Areas sustantivas (Médica,
Ensefianza e Investigacion,
y Formatos (alta, .
SCD'lgT;\’:ATlﬁggf(\')?\:%’\éY actualizacion y baja) Oficina anexo |\ ivero 1
VANUALES DE 0.016 N/A 0.016 17| 1| 25 |16 1| 26 |Organizacion | 'L "

de Procesos
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FONDO

INP

SECCION

12C TRANSPARENCIA'Y ACCESO A LA INFORMACION

12C.7 PORTAL DE
TRANSPARENCIA

Plataforma
Nacional de
Transparencia en el
Sistema de Portales
deTransparencia
XIX Tramites
XX Servicios

0.004

N/A

0.004

25

16

26

Oficina

Organizacién
de Procesos

Archivero 1
Division 4
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1, SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Planeacion

AREA

Area Coordinadora de Archivos

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Rocio Hermenegildo Pedraza

PUESTO Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:| 1926

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

htrejog@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA;‘;DT;?E“’* 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
8C.16 " Edificio de
ADMINISTRACION Y | ¢,y lNCE 0.941 mt N/A 0.941 mt 7| 1] 2020 |31[12| 2025 |, Faneacion. | archivero 1 Gaveta 3
SERVICIOS DE o I:Iehr" 9 t'orma "o . ms: ’ mis. Primer Piso, Aula rehivero aveta
ARCHIVO rchivistico c
FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION voLumen [ TRADISFERERCIA fyo ymEN 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
11C.8 PROGRAMAS DE| Programa Anual de Planeacion, .
ACCION Desarrollo Archivistico 0.02 N/A 0.02 7112020 31112} 2025 Primer Piso, Aula Credenza 1 Repisa 2
C
Edificio de
11C.17 INFORME DE Informe anual de Planeacion, .
= IECUCION Cumplimionto 0.02 N/A 0.02 7|1 2020 [31]12] 2025 |- SN | Credenza 1 Repisa 2
C
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1, SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Planeacion

AREA

Archivo de Concentracion

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Rocio Hermenegildo Pedraza

PUESTO Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1926

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

rhermenegildop@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA;‘;DT;?E“’* 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
8C.16 Gestion de Edificio de
ADMINISTRACION Y | Cumplimiento Normativo Planeacion, .
SERVICIOSDE | Arctviotios del Aretive 0.15 mts. N/A 0.15 mts. 10| 1| 2025 |16]12| 2025 |, SFEE% | Credenza 1 Repisa 1
ARCHIVO de Concentracion C
8C.22 PROCESOS Edificio de
TECNICOS EN LOS Vales de préstamo de Planeacion, .
SERVICIOS DE expodiontes 0.0004 mts. N/A 0.0004 mts.  |15(10| 2025 [1812| 2025 |, TSP | Credenza 1 Repisa 2
INFORMACION (o}
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1, SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

| GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Planeacion
AREA Departamento de Calidad
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Bertha Olimpia Reynoso Borja
PUESTO Asistente
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 FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA;‘;DT;?E“’* 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
Criterios y Estandares
de Certificacion ; Manejo Edificio de
y uso de medicamentos ; Planeacién,
Mejora de la Calidad y Primer Piso,
seguridad del paciente ; Oficina del
3C.13 ACCIONES DE .
MODERNIZACION | Efcuesta de cullura y 0.15 mts N/A 0.15 mts 1] 1| 2025 [29[12| 2025 |2eharemenio é‘ggzrl‘; BI85 | Repisas2y3
ADMINISTRATIVA atencioén a quejas ; de
Barreras de seguridad ; Hospitalizacion,
Copias de licencias Planta principal,
sanitarias ; Monitoreo de oficina del SUG
Encuesta de satisfaccion
FONDO INP
SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA;‘;DT;?E“’* 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
11C.20 INDICADORES Planeacion,
DE DESEMPENO, Monitoreo de Primer Piso, Librero B :
CALIDAD Y indicadores 46 calidad : 0.02 mts. N/A 0.02 mts. 1112025 ]29/12| 2025 | “oell " | Goggle Drive Repisa 3
PRODUCTIVIDAD Departamento de
Calidad
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FONDO

INP

SECCION

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

DE LA DESCRIPCION voLumen [ TRADISFERERCIA fyo ymEn 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
45.3 ORGANOS - difcio de
COLEGIADOS EN Comités de Seguridad y Pri’{:Tr:Zragizg
MATERIA DE Calidad del Paciente 0.01 mts. N/A 0.01 mts. 1(1[2025|29|12| 2025 Oficina del Librero B Repisa 2
ATENCION MEDICA D it tod
HOSPITALARIA epartamento de
Calidad
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SALUD

INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Desempefio Organizacional

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Paloma Edith Garcia Guerrero

PUESTO Jefa de Departamento en Area Médica A
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1609

CORREO ELECTRONICO

pgarciag@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatria
SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
FECHAS EXTREMAS DE
CLAVE Y NOMBRE , VOLUMEN | TRANSFERENCIAL\/6) 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.4 PROGRAMA . i
——zE oo ot
Proyectos de Inversion 0.13 N/A 0.13 25| 2| 2016 |29 | 12| 2005 | Mversionanexa |, koo
del Depto. de
Desempeiio
Organizacional
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SALUD

Afo: 2025

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Trimestre No.: 40. Trimestre (octubre-noviembre-diciembre)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Planeacion

AREA

Area Coordinadora de Archivos del INP

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

P.T.C.A. Hortencia Trejo Galan

Apoyo Administrativo en Salud/Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario

PUESTO

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1926
CORREQO ELECTRONICO INSTITUCIONAL htrejog@pediatria.gob.mx

FONDO INP

SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

CLAVE Y NOMBRE

FECHAS EXTREMAS DE

BE L Cescripeion | VOLUMEN s TRA;I;FMIZFI;EIZICIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) (B mstros linexles) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd fmm| aaaa | dd|mm| aaaa | Zona de Archivo Archivero Gaveta
8C.16 ..
ADMINISTRACION Y Gestion de los ) Edif.
SERVICIOS DE asuntos y El expediente no se Planeacion;
LI . Sammeniss 0.0004 mts EnCHENrA 1 0.0004mts  |25|11| 2025 |26|11| 2025 Dir. 1 3
inherentes al Grupo transferencia PlaRaacién:
Interdisciplinario del primaria Aula "C" '

INP
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

AREA

DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

LAURA ALICIA ALMARAZ FLORES

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1156

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

giarguint@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 4C_RECURSOS HUMANOS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA HESERIBEISHN VOLUMEN TRA;‘"?SI’;;';EI;‘C'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
] SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (el fnspis] (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm| aaaa dd f mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
IMPUESTOS Subdireccién |Departamento
4C.5 NOMINASDE | SOBRE NOMINA, de de
PAGO DE PERSONAL | ISR Y SUELDOS Re e 2| 12025124112 2028 | \yinistracié | Remuneragio |  S69Unda
NO DEVENGADOS n y Desarrollo nes
Subdireccién | cubiculo de
SEGUROS DE de automatizacio
4C.10 DESCUENTOS VIDA 0.08 0.08 9111|2025 |23|12]| 2025 Administracié | n del proceso
n y Desarrollo| de nomina
4C.20 RELACIONES Subdireccion |Departamento
LABORALES SINDICATOS Y de de Empleo
(COMISIONES MIXTAS,|  cQTAS FSTSE G068 Q.03 71| e R T RS | e tintasm Remunzraéi% Seguasa

SINDICATO NACIONAL

NE TDARAIADADLCQ

n y Desarrollo

nes
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=

. SALUD.

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

AREA

DEPARTAMENTO DE EMPLEO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

MTRA. VIVIAN MAGALY BARRERA ROMERO

SOPORTE ADMINISTRATIVO B

Profesionales

PUESTO
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 [Ext.] 1586
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL vbarrerar@pediatria.gob.mx
[FONDO INP
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
-V —— voLumen | TRATISFERERCIATvoLumEN 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
4C.6 RECLUTAMIENTO ; Oficina de

Y SELECCION DE PE’.‘ped'?”.tes 0.27 0.27 13| 1 | 2025 |28]11| 2025 |Reclutamiento

PERSONAL sicométricos di Personal
4C.23 SERVICIO S!E:r%?gfgtc?;;e Oficina de
SOCIAL DE AREAS S y 0.4 0.4 12| 1 | 2025 |23|12| 2025 |Reclutamiento
ADMINISTRATIVAS Practicas de Personal
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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 F"ERSONAL

AREA

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y RELACIONES LABORALES

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

CORREOQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL

bvergarap@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
"~ DELA DESCRIPCION |VOLUMEN — (En TRA;‘;';K;@‘C'A VOLUMEN TOTAL |  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
SERIE/SUBSERIE metros lineales) i rstroe nsales) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd f mm] aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
) i Administracion
4C.3 EXPEDIENTE Expediente Unico !
‘ 16| 8 | 1970 | 16[12| 2025 |Planta Alta
UNICO DE PER Al 5
SONAL de Personal Oficina de
B~
;ECL'EEES\I/E'?V"-:Q;C'JOSE Evaluacién al Capacitaciéon y|Librero del
SERVIDORES DE Desemperfio 0.01 0.01 11] 2 | 2025 |18] 3 | 2025 |Relaciones area de
MANDO Mandos Medios Laborales, Capacitacion
Araa dao
:(;.; g %(JCIIICTJESE 25 Apoyo para becas Depto. Librero del
MATERIA ECONOMICA sl 0.7 07 18|12| 2024 19| 9 | 2025 gaf’a‘."tac'é" y ?,reat . del
(FONAC, SISTEMA traba;adores, para elaciones restaciones al
AHORRO PARA EL | anteojos, para tesis Laborales Personal
4C.20 RELACIONES DEpTo- ;
. Librero del
LABORALES Capasiadion .. de
(COMISIONES MIXTAS,| Empleado del Mes 0.05 0.05 15| 1| 2025 |15|12| 2025 |relaciones —— |
SINDICATO NACIONAL : Laborales, IESIACIONES @,
_DE TRABAJADORES PR Personal
[4CZ22 CAPACITACION Cursos de pro” .
CONTINUA Y Capacitacisn Capacitacion y|Librero del
DESARROLLO Pp ; 0.04 0.04 9| 12025 |25|11| 2025 |Relaciones  |area de
PROFESIONAL DEL rersona Laborales, Capacitacién
PERSONAL DE AREAS [ Administrativo 2025 AP HE
*ABoRAL CON Do, 4
ORGANISMOS s i 0.01 0.01 21| 1 | 2025 | 5 |12 2025 |CaPacitacion y
DESCENTRALIZADOS | Salariales 2025 Relaciones
Y PARAESTATALES Laborales
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¢ oALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL ~

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

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 Coyoacéan 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 —— VOLUMEN TRA;‘;';AEA'EEIX‘C'A VOLUMEN TOTAL|  LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA

SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) Ei metoe inesles) (En metros lineales) INICIO CIERRE

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

TOC.8 . Of. de la

REQUERIMIENTOS DE | Requerimientos de Jefatura de

INFORMACION A la Oficina de 0.03 0.03 3|3 2025 (22|12]| 2025 Depto. de Credanza

DEPENDENCIAS Y Representacion .

ENTIDADES Cap. y Rel.
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

AREA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

LCDA. BEATRIZ SUSANA VERGARA PERRILLIAT

PSICOLOGO CLINICO

PUESTO
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 TRA;’;';E;;EX‘CIA VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FisicA
SERIE/SUBSERIE (En metros lineales) (i Frietion linealsi) (En metros lineales) INICIO CIERRE
DOCUMENTAL dd | mm| aaaa dd f mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
Departanienno
12C.6 SOLICITUDES - de
DEACCESOALA | Solcitudes de 0.145 0.145 13| 1| 2025 |29]12| 2025 |Capacitaciony|  Estante
INFORMACION Informacién ’ Relaciones
oephtsRiefo
de
e olic il Carga SIPOT 0.01 0.01 13| 1 | 2025 |28 10| 2025 CaRpa;citgcién y| Archivero
elaciones

Lakb.

lac
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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 fmm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
11C.16 INFORME DE
LABORES EDIFICIO DE
INFORME DE ADMINISTRACI
LABORES PARA ON. PLANTA
JUNTA DE GOBIERNO, BAJA. OFICINA
COocoDI'Y DE LA LIBRERO ENTREPARO 1,
CUMPLIMIENTO DE 0.07 0.07 19| 3| 2025 |26 9 [ 2025 - CARPETA
SUBDIRECCION UNICO
METAS Y LEFFORD 1,
DE SERVICIOS
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 f[mm] aaaa dd f[mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
6C.25 SESIONES DEL
COMITE DE OBRA
PUBLICA EDIFICIO DE
ADMINISTRACI
ON, PLANTA
SESIONES DE BAJA, OFICINA .
> : ENTREPARO 2,
COMITE DE OBRA DE LA LIBRERO '
PUBLICA DEL ANO 01 01 16( 1] 2025 | 11112 2025 |g,pniRECCiON UNICO LE;A:ESEBAl
2025 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 f[mm] aaaa dd f[mm] aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
7C.2 PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN
MATERIA DE SESIONES DE EDIFICIO DE
SERVICIOS COMITE DE USO ADMINISTRACI
GENERALES EFICIENTE DE ON, PLANTA
ENERGIA; BAJA, OFICINA .
» : ENTREPARO 3,
PRESENTACION DE DE LA LIBRERO '
PROGRAMAS Y 01 01 29| 12025 12611} 2025 g ;pnRECCION UNICO L%/;ESEBAl
PROYECTOS PARA EL DE SERVICIOS
USO EFICIENTE DE LA| GENERALES,
ENERGIA Y AREA
COMBUSTIBLES SECRETARIAL
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1, SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL |

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccién de Servicios Generales

AREA Departamento de Conservacion y Mantenimiento
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Cristian Ivan Flores Chavez

PUESTO Asistente

DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1674

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

cfloresc@pediatria.gob.mx

FONDO INP
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA;‘;DT;?E“’* 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
Servicio de
mantenimiento .
preventivo y correctivo PElgéf:;(z:igi
de equipo médic, Primer Pisoy
tanques, cisternas, Oficina del‘
congeladores, aire .
6C.4 ADQUISICIONES |acondicionado, sistemas 1.36 mts N/A 1.36 mts 112025 31|12 2025 2:?32?;’:};0‘?2 Ic‘;'brerlogy B | Repisas2y3
de tratamiento de agua, d); oggie Urive
tomas e instalaciones de Hospitalizacién
mpermeabitsacion y ofiia del SUG
Levantamiento oficina del SUG
topografico
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1, SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccién de Servicios Generales

AREA

Departamento de Dietética y Alimentacion

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Oswaldo Ramirez Paez

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

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

oramirezp@pediatria.gob.mx

pacientes y empleados
del INP

Departamento
Dietética y
Alimentacién

FONDO INP
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA;‘;DT;?E“’* 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
Informe de labores y ;Zif:?;ﬁig;g;’
11C.16 INFORME DE menus para la Oficinadela | Estanteria .
LABORES alimentacion de 0.88 mts. N/A 0.88 mts. 1111|2025 |31(12| 2025 Jefatura dol inica Cajas 1-6

de
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SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Recursos Materiales

AREA

Almacén de Viveres

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Susana Arce Mendoza

PUESTO Administrativo
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext:| 1131
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL
FONDO INP
SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
CLAVE Y NOMBRE FECHAS EXTREMAS DE
DE LA DESCRIPCION VOLUMEN TRA;‘;DT;?E“’* 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
6C.21 CONTROL DE SZ”ad':S dieafr::ig: Y Hospitalizacion, |z ool de
CALIDAD DE BIENESE| % ; . 4.620 mts. N/A 4.620 mts. 11112025 (31]12] 2025 primer piso,
INSUMOS viveres ; Calendarios Ao o Bodega
semanles; Viveres
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

NP
UNIDAD ADMINISTRATIVA

ALMACEN GENERAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

PATRICIA CAMACHO MORAN

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-7
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext: | 1381 - 1870

CORREO ELECTRONICO

DC:

INP Instituto Nacional de Pediatria

FONDO
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
TRANSFERENCIA FECHAS EXTREMAS DE LOS
CLAVE Y NOMBRE DE LA DESCRIPCION VOLUMEN (En metros PRIMARIA (En VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACION FiSICA
SERIE DOCUMENTAL lineales) metros linealés) (En metros lineales) INICIO CIERRE
dd | mm| aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
VALES DE SALIDA 3660 - PLANTA BAJA AL
6C.19 ALMACENAMIENTO,| 4591, ENTRADAS 1134 - LADO DE LAS
CONTROL Y 1641, ENTRADAS DE OS 1 4 CANCHAS, SE
DISTRIBUCION DE BIENES| 12 Y ENTRADAS DE L i 110 20es |8tz 2028 [ odeneirRaEL | ARSHIVERD CAONESY 2
MUEBLES RECURSO DE TERCEROS ALMACEN
21-93 GENERAL
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SALUD

sarania BE Salu

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DIRECCION DE PLANEACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

Subdireccion de Recursos Materiales-Departamento de Control de Bines

Control de Activo Fijo

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

‘Karina Huerta Moya, Raul Gonzalez Rodriguez, Eduardo Desampedro Pérez

PUESTO Apoyos Administrativos en Salud
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldia Coyoacéan C.P.04530
TELEFONO 55 1084-0900 | Ext| 1382
CORREO ELECTRONICO khuertam@pediatria.gob.mx, ragonzalezr@padiatria.gob.mx, edesampedrop @pediatria.gob.mx
FONDO INP
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
FECHAS EXTREMAS DE
CLg\éELX gg&’:ERE seecripiN [ VOLUMEN (En TRA;‘;“FA?;'[TCM VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACION FISICA
DOCUMENTAL e lsees) (En metros lineales) (=0 PRt Henies) INICIO CIERRE
dd | mm] aaaa dd | mm| aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta
6C.17 CONTROL DE [P
BIENES MUEBLES ENTRADAS 2025 Aﬁdmmo a8
(INVENTARIO FISICO) |  (Altas de bienes acenes; ;
: asiablisss wiviadiod .03 mts. 0.03 mts. 1111 2025 |31(12| 2025 | Planta Alta, Estante entrepafios 1
del FNPF; Control de
Activo Fijo
6C.17 CONTROL DE ] . Edificio de
BIENES MUEBLES Polizas de Diario -
(INVENTARIO FisicO) | (Bienes Enajenados 0.0012 mts. .0012 mts. 11 1] 2025 [31]|12] 2025 Planta Alta’ Estante entreparios 1
del INP) i
Control de

Pagina 149 de 149






