
GUÍA DE ARCHIVO 
DOCUMENTAL 2023

INSTITUTO NACIONAL 
DE PEDIATRÍA 



Oficina de la 

Dirección 

General

X A-1
2C.18  DERECHOS 

HUMANOS 

Oficios de 

requerimientos del 

área Juridica

0.04mts
La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia 
0.04mts 16 8 2021

Oficina de la 

Dirección 

General

X A-1

2C.10  AMPAROS

Oficios de 

requerimientos del 

área Juridica

0.04mts
La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia 
0.04mts 16 8 2021

Oficina de la 

Dirección 

General

X A-1

2C.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ASUNTOS JURÍDICOS  

Oficios de 

requerimientos del 

área Juridica

0.04mts
La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia 
0.04mts 16 8 2021

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

Oficina de la 

Dirección 

General

X A-1
2S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

INVESTIGACIÓN

Acuerdos, convocatorias, 

nombramientos y oficios 

de segumiento
0.04mts

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia 
0.04mts 16 8 2021

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección General

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Salomé Espinosa Solis

PUESTO Soporte Administrativo "A"

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO direccion.general@pediatria.gob.mx

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1570-1170

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 1S  GOBIERNO

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 2C  ASUNTOS JURÍDICOS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)
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Oficina de la 

Dirección 

General

X A-1

6C.1  DISPOSICIÓNES EN 

MATERIA DE RECURSOS 

MATERIALES, OBRA 

PÚBLICA Y 

CONSERVACIÓN Y 

MANTENIMIENTO

Documentos sobre 

obra pública y 

mantenimiento, 

copias

0.02mts

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia 

0.04mts 16 8 2021

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

Oficina de la 

Dirección 

General

X A-1

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

5C.1  DISPOSICIÓN EN 

MATERIA DE 

RECURSOS 

FINANCIEROS Y 

CONTABILIDAD 

GUBERNAMENTAL

Copias de 

conocimiento de 

disposiciones en 

materia 

presupuestal, gasto 

público

0.02mts

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia 

0.04mts 16 8 2021

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

Oficina de la 

Dirección 

General

X A-4

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 5C  RECURSOS FINANCIEROS

4C.23  SERVICIO 

SOCIAL DE ÁREAS 

ADINISTRATIVAS

Expediente sobre servicio 

social en la Dirección 

General
0.02mts

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia 
0.002 16 8 2021

Oficina de la 

Dirección 

General

X A-4

4C.6  RECLUTAMIENTO 

Y SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Solicitudes 

decontratación y 

aplicación de examenes
0.02mts

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia 
0.002 16 8 2021

Oficina de la 

Dirección 

General

X A-4

4C.4  REGISTRO Y 

CONTROL DE 

PUESTOS Y PLAZAS

Oficios de designaciones, 

propuestas de 

movimientos y bajas
0.02mts

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia 
0.002 16 8 2021

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS



Oficina de la 

Dirección 

General

X A-1

11C.18  INFORMES 

DE GOBIERNO Oficios de 

requerimientos de la 

Junta de Gobierno, 

convocatorias, 

designaciones, 

atención a 

recomedacones.

0.04mts

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia 

0.002mts 16 8 2021

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

Oficina de la 

Dirección 

General

X A-1

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

10C.15  ACTAS DE 

ENTREGA RECEPCIÓN 

POR INICIO O 

CONCLUSIÓN DE CARGO 

DE LOS SERVIDORES 

PÚBLICOS

Oficios y Actas 0.04mts
La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia 

0.004mts 16 8 2021

Oficina de la 

Dirección 

General

X A-1

10C.11  

RESPONSABILIDADES

Oficios 0.04mts
La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia 
0.004mts 16 8 2021

Oficina de la 

Dirección 

General

X A-1

10C.9  QUEJAS Y 

DENUNCIAS DE 

ACTIVIDADES 

PÚBLICAS

Oficios de 

seguimiento de 

quejas y denuncias 

públicas

0.04mts
La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia 
0.004mts 16 8 2021

Oficina de la 

Dirección 

General

X A-1

10C.6  SEGUIMIENTO A 

LA APLICACIÓN EN 

MEDIDAS O 

RECOMENDACIONES

Oficios, actas, 

designación.
0.04mts

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia 
0.004mts 16 8 2021

Oficina de la 

Dirección 

General

X A-1

10C.3  AUDITORÍA

Oficios, actas, 

designación.
0.04mts

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia 
0.004mts 16 8 2021

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS



FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gaveta

12C.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

Seguimiento a 

solicitudes de 

información

0.02mts

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia 

0.002 16 8

dd mm aaaa dd mm aaaa

A-42021

Oficina de la 

Dirección 

General

X



1 2023

Departamento de 

Neonatología, 4to. 

Piso, Edificio de 

Hospitalización

N/A N/A

11C.20  INDICADORES 

DE DESEMPEÑO, 

CALIDAD Y 

PRODUCTIVIDAD 

Indicadores de desempeño, 

calidad y productividad del 

Comité del Expediente 

Clínico

0.0044 N/A 0.0044 31 1 2022 3

Gaveta

12 2022

Departamento de 

Neonatología, 4to. 

Piso, Edificio de 

Hospitalización

N/A N/A

11C.17  INFORME DE 

EJECUCIÓN Informes de ejecución del 

Comité del Expediente 

Clínico
0.1 N/A 0.1 1 1 2022 31

Departamento de 

Neonatología, 4to. 

Piso, Edificio de 

Hospitalización

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

Sesiones del Comité 

del Expediente 

Clínico

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección General

0.02 N/A 0.02 18

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

N/A N/A31 12 2022

Lilia Grajeda Martínez

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Gavetadd mm aaaa

1 2022

FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

Zona de Archivo Archivero

4S.13  SESIONES DEL 

COMITÉ DEL 

EXPEDIENTE CLÍNICO

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Comité del Expediente Clínico

55 1084-0900 Ext: 1177

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

lgrajedam@pediatria.gob.mx

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

Secretaria Técnica / Soporte Administrativo A
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Gaveta

12022 31 12 2022

Oficina de la 
Dirección 

Médica
1

4C.1  DISPOSICIONES EN 

MATERIA DE RECURSOS 

HUMANOS 

Oficios, solicitudes de 
contratación, 

propuestas de 

movimientos, 

designaciones

0.06

La documentación no 

se encuentra en 

proceso de 

transferencia primaria

0.06 1 1

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa

2C.1  DISPOSICIONES EN 

MATERIA DE ASUNTOS 
JURÍDICOS  

Oficios y 

requerimientos del 
área jurídica

0.35

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FONDO INP

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

UBICACIÓN FÍSICA

Zona de Archivo Archivero

2019 31 12 2022

Oficina de la 
Dirección 

Médica
1

La documentación no 

se encuentra en 

proceso de 

transferencia primaria

0.35 1 1

dd mm

2022

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gavetaaaaa dd mm aaaa

2

CORREO ELECTRÓNICO rofs02_inp@yahoo.com.mx

FONDO INP

SECCIÓN 2C  ASUNTOS JURÍDICOS

PUESTO Apoyo Administrativo en Salud A-7

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1570

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección Médica

ÁREA Dirección Médica

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE Rocío Flores Sánchez

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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12 2022
Oficina de la 

Dirección Médica
Librero Entrepaño 1

10C.15  ACTAS DE 
ENTREGA RECEPCIÓN 

POR INICIO O 
CONCLUSIÓN DE CARGO 

DE LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS

Actas de Entrega-
Recepción

0.01

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia primaria

0.03 1 1 2019 31

12 2022
Oficina de la 

Dirección Médica
1 1

10C.11  

RESPONSABILIDADES
Oficios 0.018

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia primaria

0.038 1 1 2019 31 12 2022
Oficina de la 

Dirección Médica
1 1

10C.10  PETICIONES, 

SUGERENCIAS Y 

RECOMENDACIONES 

Oficios, seguimiento a 

peticiones y sugerencias
0.067

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia primaria

0.067 1 1 2022 31

12 2022
Oficina de la 

Dirección Médica
1 1

10C.9  QUEJAS Y 

DENUNCIAS DE 
ACTIVIDADES PÚBLICAS

Oficios, denuncias y 

quejas
0.034

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia primaria

0.054 1 1 2019 31 12 2022
Oficina de la 

Dirección Médica
1 1

10C.7  PARTICIPACIÓN EN 

COMITÉS
Oficios, designaciones 0.014

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia primaria

0.014 1 1 2022 31

Zona de Archivo Archivero Gaveta

10C.6  SEGUIMIENTO A LA 
APLICACIÓN EN 

MEDIDAS O 

RECOMENDACIONES

Oficios, seguimiento 0.027

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia primaria

0.047 1 1 2019 31 12 2022
Oficina de la 

Dirección Médica
1 1

FONDO INP

SECCIÓN 10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

1 1 12019 31 12 2022
Oficina de la 

Dirección Médica
1

dd mm aaaa dd mm aaaa

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN                

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

10C.3  AUDITORÍA Oficios, actas, designación 0.047

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia primaria

0.067



12 2022
Oficina de la 

Dirección Médica
Librero Entrepaño 1

12C.6  SOLICITUDES DE 

ACCESO A LA 
INFORMACIÓN

Solicitudes y oficios de 

respuesta
0.08

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia primaria

0.18 1 1 2020 31

12 2022
Oficina de la 

Dirección Médica
1 1

12C.3  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN MATERIA 

DE TRANSPARENCIA Y 

COMBATE A LA 
CORRUPCIÓN

Información del 

Programa Nacional de 
Combate a la Corrupción

0.01

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia primaria

0.012 1 1 2020 31 12 2022
Oficina de la 

Dirección Médica
1 1

12C.1  DISPOSICIONES EN 

MATERIA DE ACCESO A 
LA INFORMACIÓN

Oficios de petición 0.01

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia primaria

0.03 1 1 2020 31

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN                

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2022
Oficina de la 

Dirección Médica
1 1

FONDO INP

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

11C.20  INDICADORES DE 
DESEMPEÑO, CALIDAD Y 

PRODUCTIVIDAD 

Oficios del desempeño y 

calidad MIR-IAMAE
0.014

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia primaria

0.034 1 1 2020 31

12 2022
Oficina de la 

Dirección Médica
1 1

11C.18  INFORMES DE 

GOBIERNO

Oficios sobre 

requerimientos de la 

Junta de Gobierno

0.01

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia primaria

0.03 1 1 2020 31 12 2022
Oficina de la 

Dirección Médica
1 1

11C.9  SISTEMAS DE 
INFORMACIÓN 

ESTADÍSTICA DE LA 

DEPENDENCIA

Oficios y estadísticas de 

información SINERHIAS
0.01

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia primaria

0.03 1 1 2020 31

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN                

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS



12 2022
Oficina de la 

Dirección Médica
1 1

1S.1  SESIONES DE LA 

JUNTA DE GOBIERNO

Informes de la Junta de 

Gobierno
0.01

La documentación no se 

encuentra en proceso de 

transferencia primaria

0.01 1 1 2021 31

2022

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN                

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

FONDO INP

SECCIÓN 1S  GOBIERNO



SECCIÓN 5C  RECURSOS FINANCIEROS

FONDO

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Servicio de Parasitología y Micología

55 1084-0900 Ext: 1336

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

paramicoinp@yahoo.com

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

Apoyo Administrativo

Esmeralda Cruz Aranda

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Gavetadd mm aaaa

7 2022

FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

Zona de Archivo Archivero

5C.20  COMPRAS 

DIRECTAS
Compras Directas

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina

0.01 0.01 0.01 13

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

repisa14 10 2022

Oficina de la 

Jefatura del Servicio 

de Parasitología y 

Micología, Tercer 

piso hospitalización

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2022

Oficina de la 

Jefatura del Servicio 

de Parasitología y 

Micología, Tercer 

piso hospitalización

repisa
11C.16  INFORME DE 

LABORES
Informes de Labores 0.01 0.01 0.01 28 1 2022 29

mailto:paramicoinp@yahoo.com
mailto:paramicoinp@yahoo.com
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mailto:paramicoinp@yahoo.com
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FONDO INP

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2022

Oficina de la 

Jefatura del Servicio 

de Parasitología y 

Micología, Tercer 

piso hospitalización

repisa

3S.10  CAPACITACIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN DEL 

PERSONAL MÉDICO Y 

PARAMÉDICO 

(EDUCACIÓN CONTINUA)

Capacitación al 

personal
0.01 0.01 0.01 28 1 2022 29



dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina

0.01 NA 0.01 11

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

Edificio de 

Hospital 3p. 

Servicio de 

Inmunología

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES
Reporte Mensual 0.01 NA 0.01 29 4 22

1 22

repisa uno NA

repisa uno NA

Edificio de 

Hospital 3p. 

Servicio de 

Inmunología

Gavetadd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

Devolución de 

Gammaglobulina 

subcutánea; 

Resguardo de 

Gammaglobulina

4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Inmunología

55 1084-0900 Ext: 1337/1485

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

inpinmuno@gmail.com

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

Apoyo Administrativo en Salud

Faviola Beatriz Delgadillo Romero

SECCIÓN
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26 1 2022 30
4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES

SOLICITUDES DE 

INTERCONSULTA
0.05 N/A 0.05 12 2022

Edificio de 

hospitalización 

Planta Principal,  

Servicio de Medicina 

del Dolor

1 1

mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd

FONDO INP

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

ginavelpe@yahoo.com.mx

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

Encargada

Dra. Georgina Velasco Pérez

FONDO

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Servicio Medicina del Dolor

55 1084-0900 Ext: 1932

DIRECCIÓN

PUESTO

1 130 12 2022
Edificio de 

hospitalización 

Planta Principal

SECCIÓN

11C.16  INFORME DE 

LABORES

Informe mensual 

extenso,  Informe 

mensual de consulta 

externa

1 20220.003 N/A 0.003 26

11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

Gavetadd mm aaaa Zona de Archivo
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SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

INP

CORREO ELECTRÓNICO

FONDO INP

SECCIÓN 2C  ASUNTOS JURÍDICOS

FONDO INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SERVICIO DE NEUROLOGIA

55 1084-0900 Ext: 1358

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

zefiro728@hotmail.com

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

Apoyo Administrativo

Dámaris Sánchez Olvera

SECCIÓN 2S  INVESTIGACIÓN

FONDO

2022

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

TELÉFONO

0.01 1

30 12

2S.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

INVESTIGACIÓN 

Revision de 

Convenios

A1 Gaveta 2

A1 Gaveta 2

3S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ENSEÑANZA

Jefatura médicos 

residentes
0.008 N/A 0.008 1 1 2022

1 2022 30 12 2022

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

3S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ENSEÑANZA

Enseñanza pre y 

posgrado 
0.01 N/A

A1 Gaveta 2

A1 Gaveta 230 12 2022

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

Gavetadd mm aaaa

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

30 12 2022

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

2C.6  ASISTENCIA, 

CONSULTA Y 

ASESORÍAS

Valoración de 

pacientes de otras 

Instituciones o 

recomendados

0.01 N/A 0.01 1 1 2022

1 2022

Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE MEDICINA

0.004 N/A 0.004 1
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6C.17  CONTROL DE 

BIENES MUEBLES 

(INVENTARIO FÍSICO)
Resguardo de 

mobiliario
0.004 N/A 0.004 1 1 2022 30 12 2022

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

A1 Gaveta 2

12 2022

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

A1 Gaveta 2

FONDO INP

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

5C.10  

FINANCIAMIENTO 

EXTERNO Honorarios 0.03 N/A 0.03 1 1 2022 30

5C.24  ESTADOS 

FINANCIEROS

Estados financieros 0.01 N/A 0.01 1 1 2022 30 12 2022

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

A1 Gaveta 2

12 2022

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

A1 Gaveta 2

FONDO INP

SECCIÓN 5C  RECURSOS FINANCIEROS

3S.4  ADMISIÓN DE 

ASPIRANTES Aspirantes a 

neurología
0.0052 N/A 0.0052 1 1 2022 30

12 2022

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

A1 Gaveta 2

3S.14  VINCULACIÓN 

INTERINSTITUCIONAL Rotación de 

residentes de 

neurología

0.006 N/A 0.006 1 1 2022 30 12 2022

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

A1 Gaveta 2

3S.14  VINCULACIÓN 

INTERINSTITUCIONAL Rotacion de 

residentes externos
0.006 N/A 0.006 1 1 2022 30

3S.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

ENSEÑANZA

Programa Operativo 0.008 N/A 0.008 1 1 2022 30 12 2022

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

A1 Gaveta 2

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

3S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ENSEÑANZA

30 12 2022

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

A1 Gaveta 2

A1 Gaveta 2

3S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ENSEÑANZA
Dirección de 

Enseñanza
0.03 N/A 0.03 1 1 2022

1 2022 30 12 2022
Evaluaciones 

Enseñanza
0.008 N/A 0.008 1

12 2022

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

A1 Gaveta 2

3S.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

ENSEÑANZA

Programa 

Academico
0.02 N/A 0.02 1 1 2022 30



12 2022

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

A1 Gaveta 2

11C.16  INFORME DE 

LABORES Informes para 

Archivo Clínico
0.0044 N/A 0.0044 1 1 2022 30

11C.16  INFORME DE 

LABORES Informes de 

Estancia 

Hospitalaria

0.0044 N/A 0.0044 1 1 2022 30 12 2022

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

A1 Gaveta 2

12 2022

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

A1 Gaveta 2

FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

10C.9  QUEJAS Y 

DENUNCIAS DE 

ACTIVIDADES 

PÚBLICAS

Quejas 0.003 N/A 0.003 1 1 2022 30

FONDO INP

SECCIÓN 10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

10C.14  

DECLARACIONES 

PATRIMONIALES
Declaración 

patrimonial
0.003 N/A 0.003 1 1 2022 30 12 2022

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

A1 Gaveta 2

12 2022

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

A1 Gaveta 2

6C.4  ADQUISICIONES

Medicamentos 

controlados
0.006 N/A 0.006 1 1 2022 30 12 2022

Edificio de 

Hospitalizaci-

ón 1er. Piso 

Neurología

A1 Gaveta 2

6C.4  ADQUISICIONES

Medicamentos 0.006 N/A 0.006 1 1 2022 30



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Servicio de Alergia

55 1084-0900 Ext: 1360

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

alergia19_20@outlook.com

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

Apoyo administrativo en Salud - Provisional

Angel Gabriela Rostro Rosales

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

TELÉFONO

26 12 2022
Servicio de 

Alergia
A1 Gaveta1

11C.16  INFORME DE 

LABORES
Informe Mensual 0.0004 N/A 0.0004 4 2 2021

Servicio de 

Alergia

6C.17  CONTROL DE 

BIENES MUEBLES 

(INVENTARIO FÍSICO)
Inventario Físico 0.006 N/A 0.006 11

28 11 2022
Servicio de 

Alergia

aaaa

INICIO CIERRE

1 2021

4C.8  CONTROL DE 

ASISTENCIA ( 

VACACIONES, DESCANZO 

Y LICENCIAS, 

INCAPACIDADES, ETC.)

Hojas de Asistencia 

/Papeletas

A1 Gaveta1

A1 Gaveta1

6C.4  ADQUISICIONES Compras Directas 0.002 N/A 0.002 16 6 2020

11 2019 26 7 2022

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina

0.02 N/A 0.02 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

Zona de Archivo Archivero

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

dd

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

A1 Gaveta128 12 2022
Servicio de 

Alergia

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm
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si,,.r tu·r) 

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

FONDO 
SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN (En 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

11 C.16 INFORME DE INFORMES 
LABORES MENSUALES/SEME 

STRALES/ANUALE 
0.01 

S Y OTROS. 

···•-·•-'- • -· . 

- -

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA 
CLINICA INTEGRAL PARA EL NINO MALTRATADO 

MARIANELA HUERTA GARCIA 
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1 084-0900 1 Ext: 1 1413 

cJ in íci:1. n18 ! trato. i 11 fa ntil@Hgmaii.ca rn 

INP 
4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

0.01 1 1 2022 31 12 2022 
Oficina 10 de 

Entrepaños 
CAINM 

-... -~ .. -~---- --·--·•-·····--- .... -·· .. . •···• --·· -----

Gaveta 

2 

·-·--··•··· ·-·-•---··· 



C'P. T VY)''""'i 
1;~ .l""'i ~L ~J .Li 

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

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

4S.4 SERVICIOS DE 
CONSULTA EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES 

TRANSFERENCIA 
(En 

PRIMARIA 
(En metros lineales) 

-· --

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 
ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA 
CLINICA INTEGRAL PARA EL NINO MAL TRATADO 

MARIANELA HUERTA GARCIA 
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcald ía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1413 

clinic'1.maltrato.infant:l$gmi=:í!.corn 

INP 

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

0.2 1 1 · 2022 31 12 2022 
OFICINA 10 ENTREPAÑO 
DECAINM s 1Y2 

. --- -- . - --- ··· ---- --- - ·- -- - - --- . --··· -- ---······•- ....... _,_ -- ----



8 2022

Edificio de 

Hospitalización/

Planta 

baja/Centro 

Institucional de 

Farmacovigilanc

ia

1 2

8C.16  

ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 

ARCHIVO

Responsable de 

Archivo de Tramite; 

Inventario de 

archivo de trámite y 

guía de archivo 

documental 

0.003 N/A 0.003 20 2 2018 30

Edificio de 

Hospitalización/

Planta 

baja/Centro 

Institucional de 

Farmacovigilanc

ia

1 2

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

2C.19  INSTRUMENTOS 

JURÍDICOS 

CONSENSUALES 

(CONVENIOS, BASES 

DE COLABORACIÓN Y 

ACUERDOS)

Cartas compromiso 

y de 

confidencialidad 

para el uso de 

Vigiflow

0.0004 N/A 0.0004 19 8 2022

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Centro Institucional de Farmacovigilancia

55 1084-0900 Ext: 2048

DIRECCIÓN

PUESTO

CORREO ELECTRÓNICO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

majimenezm@pediatria.gob.mx

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

Coordinador paramédico en área normativa

Marlene Jiménez Mendoza

mm

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 2C  ASUNTOS JURÍDICOS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

2C.5  ACTUACIONES Y 

REPRESENTACIONES 

EN MATERIA LEGAL

Alta,modificación o 

baja del 

Responsable de 

Farmacovigilancia 

y/o del Centro 

Institucional de 

Farmacovigilancia

0.0012 N/A 0.0012 26 9 2011

Edificio de 

Hospitalización/

Planta 

baja/Centro 

Institucional de 

Farmacovigilanc

ia

1 2

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

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

3 2022

Edificio de 

Hospitalización/

Planta 

baja/Centro 

Institucional de 

Farmacovigilanc

ia

1 2
11C.16  INFORME DE 

LABORES

Informe del Centro 

Institucional de 

Farmacovigilancia; 

Reportes de 

notificaciones 

enviados a los 

servicios

0.06 N/A 0.06 4 4 2018 7

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

2 2018

Edificio de 

Hospitalización/

Planta 

baja/Centro 

Institucional de 

Farmacovigilanc

ia

1 2

10C.3  AUDITORÍA

 Evaluación del 

Centro Institucional 

de 

Farmacovigilancia

0.0004 N/A 0.0004

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm

10C.15  ACTAS DE 

ENTREGA RECEPCIÓN 

POR INICIO O 

CONCLUSIÓN DE 

CARGO DE LOS 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

Acta de entrega 

recepción por inicio 

o conclusión del 

cargo de 

Responsable de 

Farmacovigilancia

0.0004 N/A 0.0004 31 1 2018 14

5 4 2022

Edificio de 

Hospitalización/

Planta 

baja/Centro 

Institucional de 

Farmacovigilanc

ia

1 2

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS



Edificio de 

Hospitalización/

Planta 

baja/Centro 

Institucional de 

Farmacovigilanc

ia

1 3

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm

2S.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

INVESTIGACIÓN 

Avisos de Estudios 

de 

Farmacovigilancia;C

oordinación de 

actividades de 

Farmacovigilancia 

en investigación 

clínica   

0.0052 N/A 0.0052 18 1 2011

aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2020

Edificio de 

Hospitalización/

Planta 

baja/Centro 

Institucional de 

Farmacovigilanc

ia

1 3

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 2S  INVESTIGACIÓN

12C.6  SOLICITUDES DE 

ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

Solicitudes de 

acceso a la 

información 

0.0004 N/A 0.0004 14 12 2020 18

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

3S.10  CAPACITACIÓN 

Y ACTUALIZACIÓN DEL 

PERSONAL MÉDICO Y 

PARAMÉDICO 

(EDUCACIÓN 

CONTINUA)

Capacitación, 

difusión y fomento 

de la 

Farmacovigilancia; 

Reuniones y/o 

sesiones de trabajo 

en materia de 

Farmacovigilancia

1

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

312 2010 22 9 2022

Edificio de 

Hospitalización/

Planta 

baja/Centro 

Institucional de 

Farmacovigilanc

ia

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

0.08 N/A 0.08 9



CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

Edificio de 

Hospitalización/

Planta 

baja/Centro 

Institucional de 

Farmacovigilanc

ia

1 423 7 2010
4S.9  VIGILANCIA 

EPIDEMIOLÓGICA

Notificaciones 

recibidas por el Centro 

Institucional;Alertas 

sanitarias, avisos 

preventivos y 

comunicados de 

Farmacovigilancia; 

Investigación y análisis 

de notificaciones; 

Actividades de 

0.55 N/A 0.55



10 2022

Edificio de 

Hospitalización/

Planta 

baja/Centro 

Institucional de 

Farmacovigilanc

ia

1 2

4C.26  EXPEDICIÓN DE 

CONSTANCIAS Y 

CREDENCIALES 

Constancias o 

reconocimientos 

emitidos por el Comité 

Hospitalario

0.01 N/A 0.01 10 8 2018 6

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

Edificio de 

Hospitalización/

Planta 

baja/Centro 

Institucional de 

Farmacovigilanc

ia

1 2

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

2C.5  ACTUACIONES Y 

REPRESENTACIONES 

EN MATERIA LEGAL

Aviso de instalación 

del Comité 

Hospitalario de 

Farmacovigilancia

0.0004 N/A 0.0004 20 9 2022

INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 2C  ASUNTOS JURÍDICOS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Comité Hospitalario de Farmacovigilancia

55 1084-0900 Ext: 2048

DIRECCIÓN

PUESTO

CORREO ELECTRÓNICO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

majimenezm@pediatria.gob.mx

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

Coordinador paramédico en área normativa

Marlene Jiménez Mendoza

FONDO
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2 2022

Edificio de 

Hospitalización/

Planta 

baja/Centro 

Institucional de 

Farmacovigilanc

ia

1 2
11C.16  INFORME DE 

LABORES

Informe del Comité 

Hospitalario de 

Farmacovigilancia

0.002 N/A 0.002 21 1 2019 21

2 2022

Edificio de 

Hospitalización/

Planta 

baja/Centro 

Institucional de 

Farmacovigilanc

ia

1 2
11C.8  PROGRAMAS DE 

ACCIÓN

Programa de trabajo 

del Comité 

Hospitalario de 

Farmacovigilancia

0.002 N/A 0.002 1 1 2019 1

8 2022

Edificio de 

Hospitalización/

Planta 

baja/Centro 

Institucional de 

Farmacovigilanc

ia

1 2

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

8C.16  

ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 

ARCHIVO

Responsable de 

Archivo de Tramite; 

Inventario de 

archivo de trámite y 

guía de archivo 

documental 

0.002 N/A 0.002 17 1 2020 30

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN



4S.9  VIGILANCIA 

EPIDEMIOLÓGICA

Fomento de la 

Farmacovigilancia en 

el tratamiento de 

COVID-19

0.0012 N/A 0.0012 3 3 2020 7

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO

mm aaaa Zona de Archivo Archivero

8 2020

Edificio de 

Hospitalización/

Planta 

baja/Centro 

Institucional de 

Farmacovigilanc

ia

1 2

Gaveta

CIERRE

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

dd mm aaaa dd

4S.17  SESIONES DEL 

COMITÉ DE 

TERAPEUTICA, FARMACIA 

Y FARMACOVIGILANCIA

Sesiones del Comité 

Hospitalario de 

Farmacovigilancia

10.1 N/A 0.1 10 28 2018 14 12 2022

Edificio de 

Hospitalización/

Planta 

baja/Centro 

Institucional de 

Farmacovigilanc

ia



UNIDAD ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

PUESTO 

DIRECCIÓN 

TELÉFONO 

CORREO ELECTRÓNICO 

FONDO 

SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA 
LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN (En 
PRIMARIA 

VOLUMEN TOTAL 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En 
(En metros lineales) 

metros lineales) 

8C.16 
Asignación de RAT y 

ADMINISTRACIÓN Y 
SERVICIOS DE 

entrega de inventario 0.003 N/A 0.003 

ARCHIVO 
documental 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBCOMITÉ HOSPITALARIO DE TECNOVIGILANCIA 

DENNISE IBARRA MARTÍNEZ 

CONFIANZA 

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

55 1084-0900 1 Ext: 1 2048 

dlb0rra1n(iv0f2di.:3tria,ggJ?.:.T.~ .. 

INP Instituto Nacional de Pediatría 

8C TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 
EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 

INICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

31 1 2020 
Farmacia Librero 

Hospitalaria 2 

Gaveta 

Gaveta 
3 



UNIDAD ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

PUESTO 

DIRECCIÓN 

TELÉFONO 

CORREO ELECTRÓNICO 

FONDO 

SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA 
LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN (En 
PRIMARIA 

VOLUMEN TOTAL 
(En 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

metros lineales) 
(En metros lineales) 

4S.17 SESIONES DEL 
COMITÉ DE Sesiones del Subcomité 

TERAPEUTICA, Hospitalario de 0.02 N/A 0.02 
FARMACIA Y Tecnovigi lancia 

FARMACOVIGILANC IA 

4S .17 SESIONES DEL 
COMITÉ DE Sesiones del Subcomité 

TERAPEUTICA, Hospitalario de 0.05 N/A 0.05 
FARMACIA Y Tecnovigilancia 

FARMACOVIGILANCIA 

4S.17 SESIONES DEL 
COMITÉ DE Sesiones del Subcomité 

TERAPEUTICA, Hospitalario de 0.05 N/A 0.05 
FARMACIA Y Tecnovigilancia 

FARMACOVIGILANCIA 

4S.17 SESIONES DEL 
COMITÉ DE Sesiones del Subcomité 

TERAPEUTICA, Hospitalario de 0.04 N/A 0.04 
FARMACIA Y Tecnovigilancia 

FARMACOVIGILANCIA 

4S.17 SESIONES DEL 
COMITÉ DE Sesiones del Subcomité 

TERAPEUTICA, Hospitalario de 0.03 N/A 0.03 
FARMACIA Y Tecnovigilancia 

FARMACOVIGILANCIA 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBCOMITÉ HOSPITALARIO DE TECNOVIGILANCIA 

DENNISE IBARRA MARTÍNEZ 

CONFIANZA 

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

55 1 084-0900 1 Ext: 1 2048 

dibarrarrHJ.:l~ (=ediatria.gob..rnx 

INP Instituto Nacional de Pediatría 

4S ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 
EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 

INICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

10 8 2018 15 10 2018 
Farmacia Librero 

Hospitalaria 2 

4 4 2019 6 12 2019 
Farmacia Librero 

Hospitalaria 2 

16 1 2020 4 12 2020 
Farmacia Librero 

Hospitalaria 2 

28 1 2021 21 12 2021 
Farmacia Librero 

Hospitalaria 2 

27 1 2022 24 11 2022 
Farmacia Librero 

Hospitalaria 2 

Gaveta 

Gaveta 
3 

Gaveta 
3 

Gaveta 
3 

Gaveta 
3 

Gaveta 
3 



UNIDAD ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

PUESTO 

DIRECCIÓN 

TELÉFONO 

CORREO ELECTRÓNICO 

FONDO 

SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE DE TRANSFERENCIA 
LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN VOLUMEN TOTAL 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
(En metros lineales) 

(En metros lineales) 
(En metros lineales) 

4C.26 EXPEDICIÓN DE Constancias del 
CONSTANCIAS Y Subcomité Hospitalario 0.003 N/A 0.003 
CREDENCIALES de Tecnovigilancia 

4C.26 EXPEDICIÓN DE Constancias del 
CONSTANCIAS Y Subcomité Hospitalario 0.003 N/A 0.003 
CREDENCIALES de Tecnovigilancia 

4C.26 EXPEDICIÓN DE Constancias del 
CONSTANCIAS Y Subcomité Hospitalario 0.003 N/A 0.003 
CREDENCIALES de Tecnovigilancia 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBCOMITÉ HOSPITALARIO DE TECNOVIGILANCIA 

DENNISE !BARRA MARTÍNEZ 

CONFIANZA 

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

55 1084-0900 1 Ext: 1 2048 

d·1 barra1n(..'VoE:d iatn2,gQ~.:.tr.~ 

INP Instituto Nacional de Pediatría 

4C RECURSOS HUMANOS 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 
EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 

INICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

23 1 2020 10 11 2020 
Farmacia Librero 

Hospitalaria 2 

24 5 2021 19 7 2021 
Farmacia Librero 

Hospitalaria 2 

23 3 2022 6 10 2022 
Farmacia Librero 

Hospitalaria 2 

Gaveta 

Gaveta 
3 

Gaveta 
3 

Gaveta 
3 



UNIDAD ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

PUESTO 

DIRECCIÓN 

TELÉFONO 

CORREO ELECTRÓNICO 

FONDO 

SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE DE 
VOLUMEN 

TRANSFERENCIA 
VOLUMEN TOTAL 

LA SERIE DESCRIPCIÓN PRIMARIA 
DOCUMENTAL 

(En metros lineales) 
(En metros lineales) 

(En metros lineales) 

Programa Anual de 
11 C.8 PROGRAMAS DE Trabajo del Subcomité 

N/A 0.0004 
ACCIÓN Hospitalario de 

0.0004 

Tecnovigilancia 

Programa Anual de 
11 C.8 PROGRAMAS DE Trabajo del Subcomité 

N/A 0.0004 
ACCIÓN Hospitalario de 

0.0004 

Tecnovigilancia 

Programa Anual de 
11C.8 PROGRAMAS DE Trabajo del Subcomité 

N/A 0.0004 
ACCIÓN Hospitalario de 

0.0004 

Tecnovigilancia 

Programa Anual de 
11 C.8 PROGRAMAS DE Trabajo del Subcomité 

N/A 0.0004 
ACCIÓN Hospitalario de 

0.0004 

Tecnovigilancia 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBCOMITÉ HOSPITALARIO DE TECNOVIGILANCIA 

DENNISE !BARRA MARTÍNEZ 

CONFIANZA 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcald ía Coyoacán C.P.04530 

55 1 084-0900 ) Ext: 1 2048 

d)ba r ra r11 ({J0ed iat rí2 _9;9.º _..rn/. 

INP Instituto Nacional de Pediatría 

11 C PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 
EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 

INICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

4 2019 4 4 2019 
Farmacia Librero 

4 
Hospitalaria 2 

16 1 2020 16 1 2020 
Farmacia Librero 

Hospitalaria 2 

1 2021 28 1 2021 
Farmacia Librero 

28 
Hospitalaria 2 

1 2022 27 1 2022 
Farmacia Librero 

27 
Hospitalaria 2 

Gaveta 

Gaveta 
3 

Gaveta 
3 

Gaveta 
3 

Gaveta 
3 



UNIDAD ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

PUESTO 

DIRECCIÓN 

TELÉFONO 

CORREO ELECTRÓNICO 

FONDO 

SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE DE 
VOLUMEN 

TRANSFERENCIA 
VOLUMEN TOTAL 

LA SERIE DESCRIPCIÓN PRIMARIA 
DOCUMENTAL 

(En metros lineales) 
(En metros lineales) 

(En metros lineales) 

10C.6 SEGUIMIENTO A Seguimiento a la 
LA APLICACIÓN EN aplicación en medidas o 

0.0044 N/A 0.0044 
MEDIDAS O recomendaciones del 

RECOMENDACIONES SHTV 

10C.6 SEGUIMIENTO A Seguimiento a la 
LA APLICACIÓN EN aplicación en medidas o 

N/A 0.0044 
MEDIDAS O recomendaciones del 

0.0044 

RECOMENDACIONES SHTV 

10C.6 SEGUIMIENTO A Seguimiento a la 
LA APLICACIÓN EN aplicación en medidas o 

N/A 0.0044 
MEDIDAS O recomendaciones del 

0.0044 

RECOMENDACIONES SHTV 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBCOMITÉ HOSPITALARIO DE TECNOVIGILANCIA 

DENNISE !BARRA MARTÍNEZ 

CONFIANZA 

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

55 1084-0900 1 Ext: 1 2048 

cn0ai r~1 1nh)0¿Qi3tna,g.9.!;?_:.CG.X.. 

INP Instituto Nacional de Pediatría 

1 OC CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 
EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 

INICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

17 8 2020 30 11 2020 
Farmacia Librero 

Hospitalaria 2 

4 2 2021 21 12 2021 
Farmacia Librero 

Hospitalaria 2 

6 1 2022 2 8 2022 
Farmacia Librero 

Hospitalaria 2 

Gaveta 

Gaveta 
3 

Gaveta 
3 

Gaveta 
3 



CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTESTRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)
DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE DE 

LA SERIE 

DOCUMENTAL

Zona de Archivo

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

TELÉFONO

Archivero 

2

Gaveta

 1
2 2019 18 3 2020

Farmacia 

Hospitalaria 

2C.3  REGISTRO Y 

CERTIFICACIÓN DE 

FIRMAS

Alta, Modificación o Baja 

de Unidad y/o 

Responsable de 

Tecnovigilancia 

0.0074 N/A 0.0074 1

Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD DE TECNOVIGILANCIA HOSPITALARIA 

55 1084-0900 Ext: 2048

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

dibarram@pediatria.gob.mx 

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

CONFIANZA 

DENNISE IBARRA MARTÍNEZ

SECCIÓN 2C  ASUNTOS JURÍDICOS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

CLAVE Y NOMBRE DE 

LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

2020
Farmacia 

Hospitalaria 

Archivero 

2

Gaveta

 1
19 2 2020 19 2

10C.15  ACTAS DE 

ENTREGA RECEPCIÓN 

POR INICIO O 

CONCLUSIÓN DE 

CARGO DE LOS 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

 Entrega/Recepción de la 

Unidad de 

Tecnovigilancia 

Hospitalaria 

0.003 N/A 0.003
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FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

Gaveta

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE DE 

LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd

4S.9  VIGILANCIA 

EPIDEMIOLÓGICA

 Notificaciones de 

Incidentes de Dispositivos 

Médicos 

0.34 N/A 0.34

mm aaaa Zona de Archivo Archivero

2022
Farmacia 

Hospitalaria 

Archivero 

2

Gaveta

 1
31 5 2018 29 12

11C.16  INFORME DE 

LABORES

 Informe de Actividades 

Anual de la Unidad de 

Tecnovigilancia 

Hospitalaria 

0.008 N/A 0.008

CLAVE Y NOMBRE DE 

LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

2022
Farmacia 

Hospitalaria 

Archivero 

2

Gaveta

 1
18 1 2019 18 1

INICIO

aaaa

CLAVE Y NOMBRE DE 

LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gavetadd mm

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

Zona de Archivo Archivero Gavetadd mm aaaa

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa

20 9

3S.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

ENSEÑANZA

Programa de 

Capacitación de la 

Unidad de 

Tecnovigilancia 

Hospitalaria  

0.052 2019 2022
Farmacia 

Hospitalaria 

Archivero 

2

aaaa

Gaveta

 1

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

dd mm

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES

N/A 0.052 8 2



4S.9  VIGILANCIA 

EPIDEMIOLÓGICA

Comunicados de 

Tecnovigilancia 

Estimulada y Alertas 

Sanitarias de Dispositivos 

Médicos 

0.0188 N/A 0.0188

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

2022
Farmacia 

Hospitalaria 

Archivero 

2

Gaveta

 1
31 7 2019 21 12

Zona de Archivomm aaaa

CLAVE Y NOMBRE DE 

LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Archivero Gavetadd mm aaaa dd

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               

(En metros lineales)



SALUD 
INP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
AREA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 

PUESTO 

DIRECCION 

TELEFONO 

CORREO ELECTRONICO 

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 
VOLUMEN 

TRANSFERENCIA 
DESCRIPCIÓN 

(En 
PRIMARIA DE LA SERIE 

metros lineales) 
DOCUMENTAL (En metros lineales) 

4S.17 SESIONES DEL Primera sesión La documentación 
COMITÉ DE extraordinaria 2022. 

0.004 
no se encuentra en 

TERAPEUTICA, 
Este expediente proceso de FARMACIA Y 

FARMACOVIGILANCIA contiene: Oficio de transferencia 
BC.16 Asignación de RAT La documentación 

ADMINISTRACIÓN Y y entrega de 
0.0004 

no se encuentra en 
SERVICIOS DE 

Inventario proceso de ARCHIVO 
documental transferencia 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Subdirección de Medicina 

Coordinación de Farmacia Hospitalaria 
QFB. Nayeli Hernández Fernández 

Apoyo Administrativo en Salud A-4 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcald ía Coyoacán C.P.04530 

55 1 084-0900 1 Ext 1 2048/1565 

n herna n dezf@pgg_i_~.lri.,1,g9 lJ,1,:i){ 

INP 
4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

Oficina de 
0.004 16 02 2022 25 11 2022 Farmacia 1 

Hospitalaria 

Oficina de 
0.0004 21 9 2022 21 9 2022 Farmacia 1 

Hospitalaria 

,._ 

Gaveta 

3 

3 



UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina

0.006mts N/A 0.006mts 25

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN          (En 

metros lineales)

Gaveta

2 letra I26 12 2022

Edificio de 

hospitalización, 

3er. Piso, oficina 

de Genética 

Humana

1 2022
11C.16  INFORME DE 

LABORES

Expediente relativo a los 

informes mensuales de las 

actividades del 

Departamento de Genética 

Humana;  Expediente relativo 

a los informes mensuales de 

las actividades realizadas por 

los laboratorios de Genética 

y Cáncer y Citogenética para 

el Departamento de Genética 

Humana

Único

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

Apoyo Administrativo en Salud 

Ortega García Liliana

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Genética Humana

55 1084-0900 Ext: 1331

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx

mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
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mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
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mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
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mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
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mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
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mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
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mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx
mailto:liliana_ortegagarcia@yahoo.com.mx


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

APOYO ADMINISTRATIVO

MARIANA HERNANDEZ ALBOR

SECCIÓN

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SERVICIO DE ENDOCRINOLOGÍA

55 1084-0900 Ext: 1330

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

endocrinologia.inp@gmail.com

11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO

TELÉFONO

INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

CORREO ELECTRÓNICO

11C.16  INFORME DE 

LABORES

Informes de labores 

del Servicio ; 

Informe de labores 

del medico turno 

vespertino

INICIO CIERRE

Librero 1 Carpeta 1

EDIFICIO DE

HOSPITALIZACIO

N,

PISO 1, OFICINA 

DE

ENDOCRINOLOG

ÍA,

Gavetadd mm aaaa

1 2016

Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE MEDICINA

0.04mts. N/A 0.04mts. 26

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

mailto:endocrinologia.inp@gmail.com
mailto:endocrinologia.inp@gmail.com
mailto:endocrinologia.inp@gmail.com
mailto:endocrinologia.inp@gmail.com
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mailto:endocrinologia.inp@gmail.com
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mailto:endocrinologia.inp@gmail.com
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mailto:endocrinologia.inp@gmail.com
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Clínica de Obesidad y Enfermedades no Transmisibles

55 1084-0900 Ext:

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

jvelazquezc@pediatria.gob.mx 

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

Apoyo Administrativo en Salud 

Jennifer Aglae Velázquez Corona

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

28 12 2022

4° Piso Oficina de 

la Clínica de 

Obesidad y 

Enfermedades no 

Transmisibles

1 2
10C.14  

DECLARACIONES 

PATRIMONIALES

Declaración 

patrimonial ejercicio 

2019, 2020, 2021

0.0012mts 0.002mts 1 1 2018

aaaa

INICIO CIERRE

6C.19  

ALMACENAMIENTO, 

CONTROL Y 

DISTRIBUCIÓN DE 

BIENES MUEBLES

Resguardo de Bienes 

Activo Fijo; 

Departamento de 

Diseño de Sistemas en 

Informática Asignación 

de equipos de 

cómputo. 

0.0008mts 0.0008mts 1 1 2015

1 2022

4C.8  CONTROL DE 

ASISTENCIA ( 

VACACIONES, 

DESCANZO Y 

LICENCIAS, 

INCAPACIDADES, ETC.)

Formato único de Incidencias  

y Prestaciones Laborales del 

personal adscrito a la Clínica 

de Obesidad y 

Enfermedades no 

Transmisibles

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Medicina

0.0012mts 0.0012mts 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

1 228 12 2022

4° Piso Oficina de 

la Clínica de 

Obesidad y 

Enfermedades no 

Transmisibles

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm

SECCIÓN 10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

Zona de Archivo Archivero

FONDO INP

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

FONDO INP

dd

4° Piso Oficina de 

la Clínica de 

Obesidad y 

Enfermedades no 

Transmisibles

1 2



31 12 2022

4° Piso Oficina de 

la Clínica de 

Obesidad y 

Enfermedades no 

Transmisibles

1 2

1 2

11C.16  INFORME DE 

LABORES

Informe mensual de 

productividad de la 

Cínica de Obesidad 

0.0012mts 0.002mts 1 1 2021

1 2021

4° Piso Oficina de 

la Clínica de 

Obesidad y 

Enfermedades no 

Transmisibles

10C.15  ACTAS DE 

ENTREGA RECEPCIÓN 

POR INICIO O 

CONCLUSIÓN DE CARGO 

DE LOS SERVIDORES 

PÚBLICOS

Acta de entrega de 

Servicio       

Medicina Interna

0.0004mts 0.0004mts 1

FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS



SALUD 1 

SECRETARÍA D E SAL U D 1 

;r@ 
INP 

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

FONDO 

SECCION 

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

DOCUMENTAL lineales) (En metros lineales) 

4S.1 DISPOSICIONES Lineamientos Hospitalización y 
La documentación 

EN MATERIA DE no se encuentra en 
ATENCIÓN MÉDICA 

casos legales de pacientes 0.02 
proceso de 

HOSPITALARIA hospitalizados. 
transferencia 

La documentación 
4S.4 SERVICIOS DE no se encuentra en 

CONSULTA EXTERNA Y Clínica de VIH 0.002 
proceso de ESPECIALIDADES 

transferencia 
La documentación 

4S.5 INTEGRACIÓN DEL Informes y reportes del Comité 
0.01 

no se encuentra en 
EXPEDIENTE CLÍNICO del Expediente Clínico proceso de 

transferencia 

Información referente a la 
La documentación 

4S.9 VIGILANCIA 
pandemia por COVID-19 y 

no se encuentra en 
EPIDEMIOLÓGICA 

resultados de estudios de 0.02 
proceso de 

Anticuerpos contra 
transferencia 

SARS-CoV-2 

4S12. SESIONES DEL La documentación 
COMITÉ DE lnformacion en general e 

0.01 
no se encuentra en 

INFECCIONES informes del CIAAS proceso de 
NOSOCOMIALES transferencia 

4S.17 SESIONES DEL La documentación 
COMITÉ DE Requerimientos de no se encuentra en 

TERAPEÚTICA, 0.01 
FARMACIA Y medicamentos COFAT proceso de 

FARCOVIGILANCIA transferencia 

VOLUMEN 
TOTAL 

(En metros 
lineales) 

0.02 

0.002 

0.01 

0.02 

0.01 

0.01 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Subdirección de Medicina 
Departamento de lnfectología 

Fabiola Gómez Romero 
Apoyo Administrativo en Salud A6 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1 084-0900 1 Ext: 1 1367 

Jefaturainfectologia@hotmail.com 

INP 

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 

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

Oficina Jefatura 
del 

10 1 2022 26 12 2022 
Departamento 

Librero 

de lnfectología 

Oficina Jefatura 
del 

3 3 2022 5 12 2022 
Departamento 

Librero 

de lnfectología 
Oficina Jefatura 

2 5 2022 20 12 2022 
del 

Librero 
Departamento 
de lnfectología 

Oficina Jefatura 
del 

7 1 2022 23 12 2022 
Departamento 

Librero 

de lnfectología 

Oficina Jefatura 

14 1 2022 29 12 2022 
del 

Librero 
Departamento 
de lnfectología 

Oficina Jefatura 
del 

31 1 2022 21 12 2022 Librero 
Departamento 
de lnfectología 

Gaveta 

B 

B 

B 

B 

B 

B 



/t&t4i~\ SALUD q,'li@~'vi&J/1\i! '~{i¡W.~i,? S E CR E T A R IA D E SALUD 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
AREA 

®). 
INP 

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

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL 

3S.7.1 FORMACIÓN EN 
PREGRADO 

3S.7.2 FORMACIÓN EN 
POSGRADO 

3S. 10 CAPACITACIÓN Y 
ACTUALIZACIÓN DEL 
PERSONAL MÉDICO Y 

PARAMÉDICO 
(EDUCACIÓN 
CONTINUA) 

DESCRIPCIÓN 

Calificaciones de cursos de 
Pregrado de la UAM e IPN. 

Información en general de la 
materia de lnfectología 

Información y calificaciones del 
Curso de la Especilidad en 

lnfectología 

Listas de capacitación a 
Médicos Residentes de 

Pediatría 

VOLUMEN 
(En metros 

lineales) 

0.01 

0.01 

0.0004 

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA 

(En metros lineales) 

La documentación 
no se encuentra en 

proceso de 
transferencia 

La documentación 
no se encuentra en 

proceso de 
transferencia 

La documentación 
no se encuentra en 

proceso de 
transferencia 

VOLUMEN 
TOTAL 

(En metros 
lineales) 

0.01 

0.01 

0.0004 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Subdirección de Medicina 
Departamento de lnfectología 

Fabiola Gómez Romero 
Apoyo Administrativo en Salud A6 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1367 

Jefaturainfectologia@hotmail.com 

INP 

3S ENSENANZA 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 
EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 

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

Oficina Jefatura 

17 1 2022 8 11 2022 
del 

Librero 
Departamento 
de lnfectología 

Oficina Jefatura 
del 

11 2 2022 7 12 2022 
Departamento 

Librero 

de lnfectología 

Oficina Jefatura 
del 

4 1 2022 4 1 2022 
Departamento 

Librero 

de lnfectología 

Gaveta 

B 

B 

B 



SALUD 
SE CR E T ARÍA D E SALV O INP 

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

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL 

4C.1 DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

RECURSOS HUMANOS 

4C.8 CONTROL DE 
ASISTENCIA 

(VACACIONES, 
DESCANSOS Y 

LICENCIAS, 
INCAPACIDADES, ETC.) 

DESCRIPCIÓN 

Información importante de los 
Médicos Adscritos del 

Departamento de lnfectología 

Oficios de firmas de asistencia 
y contratos 

VOLUMEN 
(En metros 

lineales) 

0.01 

0.01 

VOLUMEN 
TRANSFERENCIA 

TOTAL 
PRIMARIA 

(En metros 
(En metros lineales) 

lineales) 

La documentación 
no se encuentra en 

0.01 
proceso de 

transferencia 

La documentación 
no se encuentra en 

0.01 
proceso de 

transferencia 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Subdirección de Medicina 
Departamento de lnfectología 

Fabiola Gómez Romero 
Apoyo Administrativo en Salud A6 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1 084-0900 1 Ext: 1 1367 

Jefaturainfectologia@hotmail.com 

INP 
4C RECURSOS HUMANOS 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 
EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 

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

Oficina Jefatura 

20 12 2022 
del 

Librero 7 1 2022 
Departamento 
de lnfectología 

Oficina Jefatura 
del 

27 1 2022 7 12 2022 Librero 
Departamento 
de lnfectología 

Gaveta 

B 

B 



SALUD 
SECRETARÍ .-'\ DE SALUD 1 t, 

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

FONDO 

SECCION 

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

(En metros 
DOCUMENTAL lineales) (En metros lineales) 

lineales) 

La documentación 
6C.17 CONTROL DE Control de Bienes Muebles no se encuentra en 

0.01 BIENES MUEBLES 
(Inventario físico) 

0.01 
proceso de (INVENTARIO FÍSICO) 

transferencia 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Subdirección de Medicina 
Departamento de lnfectología 

Fabiola Gómez Romero 
Apoyo Administrativo en Salud A6 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1367 

Jefaturainfectologia@hotmail.com 

INP 
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 
EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 

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

Oficina Jefatura 

12 9 2022 
del 

Librero 12 9 2022 
Departamento 
de lnfectología 

Gaveta 

B 



SALUD 
SE"CAE T A R: ÍA DE Sr-, LIJO INP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
AREA 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 

PUESTO 
DIRECCION 
TELEFONO 
CORREO ELECTRONICO 

FONDO 

SECCION 

VOLUMEN CLAVE Y NOMBRE VOLUMEN TRANSFERENCIA 
TOTAL 

DE LA SERIE DESCRIPCIÓN (En metros PRIMARIA 
(En metros 

DOCUMENTAL lineales) (En metros lineales) 
lineales) 

La documentación 
Informes mensuales de la 

no se encuentra en 11C. 16 INFORME DE 
0.01 0.01 

LABORES 
Consulta externa y Estancia 

proceso de 
Hospitalaria Prolongada 

transferencia 

-

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Subdirección de Medicina 
Departamento de lnfectología 

Fabiola Gómez Romero 
Apoyo Administrativo en Salud A6 

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

55 1 084-0900 1 Ext: 1 1367 
Jefaturainfectologia@hotmail.com 

INP 

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS 

FECHAS EXTREMAS DELOS 
EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 

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

Oficina Jefatura 

2023 
del 

Librero 27 1 2022 2 1 
Departamento 
de lnfectología 

Gaveta 

B 



SALUD 

UNI DAD ADMINISTRATIVA 

7t~ 
INP 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 
DIRECCIÓN 
TELÉFONO 
CORREO ELECTRÓNICO 

FQNDO 
SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE 
VOLUMEN (En DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

45.4 SERVICIOS DE CONTROL DE 

CONSULTA EXTERNA PACIENTES Y 
0.2mts 

Y ESPECIALIDADES TRANSFERENCIA 

HOSPITAtARIA 

-4S.4 SERVICIOS DE 
HOJA DE CÁLCULO 

CONSULTA EXTERNA 
DE ALIMENTACIÓN 0.2mts 

Y ESPECIALIDADES 
PARENTERAL 

SOLICITUDES DE 

TRASLADO DE OTAOS 0.03mts 

HOSPITALES 

PUESTO 
DIRECCIÓN 
TELÉFONO 
CORREO ELECTRÓNICO 

FONDO 
~CCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN (En 
metros lineales) 

DOCUMENTAL 

llC.16 INFORME DE 

LABORES 
Informe Mensual O.Olmts 

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

FQNDO 

fil,CCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERI E DESCRIPCIÓN VOLUMEN (En 

metros lineales) 
DOCUMENTAL 

3S.7.2 EN POSGRADO 

ROL DE GUARDIAS Y 

EXPEDIENTES DE LOS 

ALUMNOS DE LA 

ESPECIALIZACIÓN EN 
0.04mts 

MEDICINA CRÍTICA 

PEDIÁTA1CA 

35.7.2 EN POSGRADO EXPEDIENTES DE LOS 

MÉDICOS 

RESIDENTES DE LA 
0 .02mts 

ESPECIALIDAD EN 

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA 

(En metros lineales) 

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA 

(En metros lineales) 

N/A 

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA 

(En metros lin eales) 

N/A 

N/A 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 
Instituto Nacional de Pediatria 

Befen Herrera Andrade 
Aoovo Administrativo A6 

lnsuraentes Sur 3700 Letra C Alcaldia Covoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1273 

hhE;rrnrn~.@Qgili~!Y:i_;a;,gq_b.mx 

INP Instituto Nacional de Pediatría 
4S AT ENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

OFICINA DEL 

0.2mts l l 2022 31 12 2022 
DEPTO DE 

1 
TERAPIA 

INTENSIVA 

OFICINA DEL 

0.2mts l l 2022 31 12 2022 
OEPTO DE 

1 
TEAAPIA 

INTENSIVA 

OFICINA DEL 

0.03 mlS l l 2022 31 12 2022 
OEPTO DE 

1 
TERAPIA 

INTENSIVA 

Belen Herrera Andrade 
Aoovo Administrativo AS 

lnsuraentes Sur 3700 Letra C Alcaldia Covoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1273 

;J_l}er_r~raa@perjlatria.gcb.mx 

INP Instituto Nacional de Pedia tría 
11C PLANEACIÓN, l]'JFORMACIÓN,_EVALUACIÓN Y POLITICA_S 

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

dd mm aaaa dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

OFICINA DEL 

0 .02 mts l l 2022 31 12 2022 
DEPTODE 

1 
TERAPIA 

INTENSIVA 

Instituto Nacional de Pediatria 
Belen Herrera Andrade 

Anovo Administrativo A6 
lnsurnentes Sur 3700 Letra C Alcaldia Covoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1273 

Belen Herrera Andrade 
bher r ,~rn <1 _fill;)e:l=,1t ri ,il. ?,oi>. rn i< 

INP l_!l stituto Nacional de Pediatría 

3S ENSEÑANZA 

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

dd mm ªªªª dd mm ª"'ªª Zona de Archivo ArchNero 

OFICINA DEL 

0.04mts l 1 2022 31 12 2022 
DEPTO DE 

1 
TERAPIA 

INTENSIVA 

OFICINA DEL 

0.04mlS l l 2022 31 12 2022 
DEPTO DE 

1 
TERAPIA 

INTENSIVA 

Gaveta 

Gavcla 

N/A 

Gaveta 

o 



11C.16  INFORME DE 
LABORES

INFORME MENSUAL DE 
ATENCIÓN MÉDICA E 

INFORME MENSUAL DE 
ESTANCIA 

PROLONGADA DEL 
DEPARTAMENTO DE 

URGENCIAS 2022

450 2022 30 12 2022

EDIFICIO DE 
HOSPITALIZACIÓ
N PLANTA BAJA 

OFICINA DEL 
DEPARTAMENT

O DE 
URGENCIAS 

LIBRERO1, 
ENTREPAÑO 1, 

CARPETA 1.
N/A 0.06 28 1

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             

(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 
LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE
Zona de Archivo Archivero Gavetaaaaa dd mm aaaa

CORREO ELECTRÓNICO chio.inp@hotmail.com

FONDO INP
SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

dd mm

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN VOLUMEN          (En 

metros lineales)

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1152

UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
ÁREA DEPARTAMENTO DE URGENCIAS
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE ROCÍO RUTH VÁZQUEZ BADILLO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS



SALUD 
:¡.¡¡c,n1;.1Afl:!A n-u SA!.-Vfl INP 

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

FONDO 

SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN (En 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

11C.16 INFORME DE 
LABORES Informe de comité 

de infecciones 
0.0004 N/A 

11C.16 INFORME DE 
LABORES informe de comité 

de estancia 0.0004 N/A 
hospitalaria 

11C.16 INFORME DE 
LABORES informe de 

productividad 
0.0004 N/A 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCION DE MEDICINA CRITICA 
UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS CARDIOVASCULARES 

LILIANA GARCIA BASTIDA 
APOYO ADMINISTRATIVO 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 I Ext: I 1871 

bast ida l11@11ahoo.com.mx 

INP 
11C PLANEAClóN, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

0.0004 1 1 2022 31 12 2022 1 

0.0004 1 1 2022 31 12 2022 1 

0.0004 1 1 2022 31 12 2022 1 

Gaveta 

repisa 1 
(gabela) 

repisa 1 
(gabela) 

repisa 1 
(gabela) 

~ ().i_ 
Ul{ctl-?~./t-z%é 



2021
Jefatura de 

Neonatología
Mueble A2

Repisa 

(gaveta 2)
27 10 2021 12 11

6C.4.3  ADJUDICACIÓN 

DIRECTA

Palivizumab; Instrumento 

de integración de claves 

de cuadro básico de 

material

0.01 N/A 0.01

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

adriana.solis.inp@gmail.com, aanguianosolis@yahoo.com.mx

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

Apoyo Administrativo

Adriana Anguiano Solís

11C.16  INFORME DE 

LABORES

Informes de estancia 

hospitalaria mensuales; 

Informes de estadística 

mensual; Informes de 

procedimientos invasivos; 

Informes de pacientes; 

Hojas de procedimientos; 

Encuesta de satisfacción 

de usuarios

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de Neonatología

55-1084-0900 Ext: 1352

DIRECCIÓN

PUESTO

Mueble A1 
Repisa 

(Gaveta 1)
12 2020 25 12 2021

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

0.01 N/A 0.01 26

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com
mailto:adriana.solis.inp@gmail.com


INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Subdireccion Consulta Externa 

55 1084-0900 Ext: 1187/1678

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

kari2006@msn.com

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

Administrativo 

Ximena Karina Lara Sanchez

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

31 12 2022

Oficina 

secretarial

Subdireccion 

Consulta 

x x

x x

11C.19  INDICADORES

Informe de 

Indicadores 
1 1 2022

1 2022 31 12 2022

Oficina 

secretarial

Subdireccion 

Consulta 

11C.2  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

PLANEACIÓN

Acuerdos de trabajo 

con la Subdireccion de 

Consulta Externa 

0.01 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com
mailto:kari2006@msn.com


INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

55 1084-0900 Ext: 12,101,211

DIRECCIÓN

PUESTO 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

ÁREA 

gchavezp@pediatria.gob.mx

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

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-6

GENESIS CHAVEZ PARRA

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO

1

3 6

4S.5  INTEGRACIÓN DE 

EXPEDIENTE CLÍNICO

Copia de 

Reclasificaciones
0.1 0.1 26 1 2022

12 2020 24 12 2021

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

4S.5  INTEGRACIÓN DE 

EXPEDIENTE CLÍNICO
Copia de 

Reclasificaciones
0.1 0.1 25

21 12 2020

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

6

4 7,8y 9

4S.5  INTEGRACIÓN DE 

EXPEDIENTE CLÍNICO
Copia de 

Reclasificaciones
0.08 0.08 24 12 2019

12 2022 26 12 2021

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

4S.5  INTEGRACIÓN DE 

EXPEDIENTE CLÍNICO
Copia de Cedulas 

Socioecòmicas
0.60 0.60 26

4S.5  INTEGRACIÓN DE 

EXPEDIENTE CLÍNICO
Copia de Cedulas 

Socioecòmicas
0.60 0.60 20 12 2021

12 2020

4S.5  INTEGRACIÓN DE 

EXPEDIENTE CLÍNICO
Copia de Cedulas 

Socioecòmicas

10 y 11

5 11 y1220 12 2020

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

0.55 0.55 20

26 12 2021

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

5

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

dd mm aaaa

CIERRE

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA  SUBDIRECCION DE CONSULTA EXTERNA

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

mm aaaa

INICIO

TELÉFONO

Zona de Archivo Archiverodd

3

28 12 2022

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

1

mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx
mailto:gchavezp@pediatria.gob.mx


4C.29  SESIONES DEL 

COMITÉ DE ÉTICA Y DE 

PREVENCIÓN DE 

CONFLICTOS DE INTERES

Oficios relaciondos con el 

comité de ética
0.03 0.03 1 1 2019

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

7 13

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

7 13

FONDO INP

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

7 13

4S.15  SESIONES DEL 

COMITÉ DE 

TRANSPLANTES
Oficios relaciondos con el 

comité de trasplante
8 2 2019

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

7 13

4S.10  SESIONES DEL 

COMITÉ HOSPITALARIO 

DE BIOÉTICA
Oficios relaciondos con el 

comité de bioética
6 8 2019

4S.18  CONSEJO 

INSTITUCIONAL DE 

MEDIO AMBIENTE Y 

SEGURIDAD 

HOSPITALARIA

Oficios relaciondos con el 

comité de CIMASH
0.01 0.01 7 2 2019

4S.14  SESIONES DEL 

COMITÉ DE 

MOBIMORTALIDAD
Oficios relaciondos con el 

comité de mortalidad
0.07 0.07 30 1 2019

0.03 0.03 23 3 2019

4S.11  SESIONES DEL 

COMITÉ DE CALIDAD Y 

SEGURIDAD DEL 

PACIENTE (COCASEP)

Oficios relaciondos con el 

comité de calidad y 

seguridad del paciente

0.04 0.04 8 8 2019

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

7 13

4S.13  SESIONES DEL 

COMITÉ DEL 

EXPEDIENTE CLÍNICO

Oficios relaciondos con el 

comité del expediente 

clínico

4S.16  SESIONES DEL 

COMITÉ DE MEDICINA 

TRANSFUNCIONAL

Oficios relaciondos con el 

comité de médicina 

transfuncional
29 7 2019

Copia de Carta de 

insolvencia Económica 

otorgada cuando no 

pueden solventar la 

estacia hospitlaria

4S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 

HOSPITALARIA 21

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

4S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 

HOSPITALARIA 

Copia de Carta de 

insolvencia Económica 

otorgada cuando no pueden 

solventar la estacia 

hospitlaria

0.06

201912230.030.03

1 20.06 1 1 2020

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

7 13

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

7 13

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

7 13



FONDO INP

SECCIÓN 10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

10C.7  PARTICIPACIÓN 

EN COMITÉS Oficios relaciondos con el 

comité de referenica y 

contrareferencia

0.02 0.02 1 1 2019

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

7 13

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

8

3S.10  CAPACITACIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN DEL 

PERSONAL MÉDICO Y 

PARAMÉDICO 

(EDUCACIÓN CONTINUA)

Oficios de todos los 

cursos a los que acuden 

el personal de 

Departamento

0.1 0.1 17 10 2018

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

8

3S.15  SESIONES DEL 

COMITÉ RESIDENCIA 

MÉDICA, CURSOS Y 

SESIONES

Oficios dirijidos a 

Enseñanza con los 

nombres de la T.S. que 

participarán en las 

sesiones anatomoclínicas

0.03 0.03 20 10 2011

FONDO INP

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

FONDO

SECCIÓN

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

7

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

7

13

27 1 2020

INP

11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

11C.19  INDICADORES
Informe de Coordinación, 

reporta todas las 

aperturas y 

clasificaciones

0.01 0.01 28 1 2020

13

11C.16  INFORME DE 

LABORES

Informe General, reporta 

trabajo técnico, 

reclasificaciones,estudios 

socieales y datos 

generales de la cédula 

socieconómica

0.03 0.03 30 1 2020

EDIFICIO PRINCIPAL, 

PLANTA PRINCIPAL, 

DEPTO. DE TRABAJO 

SOCIAL

7 13

11C.19  INDICADORES

Informe de Referencias y 

Contrareferencias, reporta 

pacientes referidos o 

trasladados a otras 

instituciones

0.01 0.01



SALU.D 
INP 

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

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN (En 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

10C.15 ACTAS DE 
ENTREGA RECEPCIÓN Actas, cd,copias 

POR INICIO O identificaciónes de 0.01 
CONCLUSIÓN DE los participantes. 
CARGO DE LOS 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Salud Mental 
Alma Sánchez Romero 

Administrativo 
Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1101/1241 

guetzal llmx@yahoo.com.mx 

INP Instituto Nacional de Pediatría 
10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

VOLUMEN TOTAL EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 
(En metros lineales) INICIO CI ERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

Oficina 

1 1 2022 31 12 2022 
secretaria! 
Servicio de 

X 

Salud Mental 

Gaveta 

X 



SALUD 
~'>tITm 

INP 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

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

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN (En 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

4S.9 VIGILANCIA EXPEDIENTES DE 
EPIDEMIOLÓGICA TRABAJADORES 

ACC IDENTE DE 0.003 0.003 
TRABAJO 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SERVICIO DE EPIDEMIOLOGIA 
MONICA CHAVEZ SANCHEZ 

APOYO ASMINISTRATIVO A-3 
Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C P.04530 
55 1084-0900 1 Ext 1 1100 

moni cOtl,ChtlVC::'. ?.2 (tir,~nia il.co111 

INP Instituto Nacional de Pediatría 

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

FECHAS EXTREMAS DE 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Arch ivero 

0.003 1 1 2022 31 12 2022 X 

Gaveta 



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SERVICIO DE RELACIONES HOSPITALARIAS

55 10 84 09 00 Ext: 1157

DIRECCIÓN 

PUESTO 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

UNIDAD ADMINISTRATIVA

relhosp@hotmail.com

INSURGENTES SUR LETRA C ALCALDIA COYOACAN C.P. 04530

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD

PATRICIA GLORIA ISLAS PASTRANA

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

FONDO INP INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONO 

31 2022 25 12 2022

HOSPITAL PLANTA 

PRINCIPAL, 

SERVICIO DE 

RELACIONES 

HOSPITALARIAS 

3C.11  INTEGRACIÓN Y 

DICTAMINACIÓN DE 

MANUALES DE 

ORGANIZACIÓN 

INFORMES MENSUALES 

DE ACTIVIDADES, 

INTERCONSULTA 

EXTRAHOSPITALARIA, 

INDICADOR DE 

TRANSFERENCIA, 

REFERENCIA-

CONTRAREFERENCIA Y 

POBLACION ABIERTA, 

DEFUNCIONES

0.06 N/A O.06 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

                                           
VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

mailto:relhosp@hotmail.com
mailto:relhosp@hotmail.com
mailto:relhosp@hotmail.com
mailto:relhosp@hotmail.com
mailto:relhosp@hotmail.com
mailto:relhosp@hotmail.com
mailto:relhosp@hotmail.com
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mailto:relhosp@hotmail.com
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SA D 

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

FONDO 
SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN VOLUMEN (En 

PRIMARIA 
DOCUMENTAL 

metros lineales) 
(En metros lineales) 

11 C.2 DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

PLANEACIÓN Acuerdos de trabajo 
con la Subdireccion 0.01 
de Consulta Externa 

11C.16 INFORME DE 
LABORES 

Informes mensulaes 0.01 

****** 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Servivcio de Foniatria 
Ximena Karina Lara Sanchez 

Administrativo 
Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1 084-0900 1 Ext: 1 1187/1678 

kari2006@lmsn.com 

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

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

Edifico de 
hospital , plata 

1 1 2022 31 12 2022 
baja , area de 

X 
servicio de 
foniatroa 

consultorio 1 

Edifico de 
hospital , plata 

1 1 2022 31 12 2022 
baja, area de 

X 
servicio de 
foniatroa 

consultorio 1 

--- -- ---- --- -- ---- -------- ----

Gaveta 

X 

X 

---



TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)
DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

11C.19  INDICADORES

INDICADOR DE ACTIVI-

DADES DEL DEPARTA-

MENTO DE MEDICINA 

COMUNITARIA, INFOR-

ME DE VIGILANCIA EPI-

DEMIOLOGICA,  APLI-

CACIÓN DE BIOLOGI-

COS E INFORME DE 

RESULTADOS

0.01  mts. 0.01  mts. 18

I-9

I-9

11C.20  INDICADORES 

DE DESEMPEÑO, 

CALIDAD Y 

PRODUCTIVIDAD 

INDICADOR DE 

ACTIVIDADES DE 

EDUCACION PARA LA 

SALUD. EDUCACION 

NUTRICIONAL, 

AGREDIDOS 

(PREVENCION DE 

RABIA), CUIDADOS 

POSTVACUNALES Y 

ACCIDENTES DE 

TRABAJO

0.004 mts. 0.004 mts. 18 2 2021

2 2021 27 12 2021

27 12 2021

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

APOYO ASMINISTRATIVO A-6

MARIA DEL ROCIO TEPEXICUAPAN GARCIA

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE MEDICINA COMUNITARIA

55 1084-0900 Ext: 1167

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

chiotepex@yahoo.com.mx

mailto:chiotepex@yahoo.com.mx
mailto:chiotepex@yahoo.com.mx
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mailto:chiotepex@yahoo.com.mx
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mailto:chiotepex@yahoo.com.mx
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mailto:chiotepex@yahoo.com.mx
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mailto:chiotepex@yahoo.com.mx
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mailto:chiotepex@yahoo.com.mx


0.01 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

31 12 2021
Oficina Depto. 

De Archivo 

Clínico

x x

x x

11C.17  INFORME DE 

EJECUCIÓN
INFORME MEDICO 

QUIRURGICO ANUAL
0.01 1 1 2021

1 2021 31 12 2021
Oficina Depto. 

De Archivo 

Clínico

11C.17  INFORME DE 

EJECUCIÓN INFORMES 

MENSUALES DE 

EGRESOS 2021

x x1 2021 13 12 2021
Oficina Depto. 

De Archivo 

Clínico

12C.6  SOLICITUDES DE 

ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

SOLICITUD DE 

INFORMACIÓN AL 

DEPTO. ARCHIVO 

CLINICO

0.01 7

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Subdireccion Consulta Externa 

55 1084-0900 Ext: 1145

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

sandraarenas1972@gmail.com

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

Administrativo 

Sandra Arenas Torres

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
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mailto:sandraarenas1972@gmail.com
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mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
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mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
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mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com
mailto:sandraarenas1972@gmail.com


INP

CORREO ELECTRÓNICO

Sala de juntas

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

N/A

55 1084-0900 Ext: 1981

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

dangelhp@gmail.com

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

Auxiliar de Enfermería

Demetria de los Angeles Hernández Pérez

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

FONDO

2022 Sala de juntas

TELÉFONO

23 12 2022 Sala de juntas 4 a

4 a

Suspensiones por 

retardos
0.002 N/A 0.002 27 5 2022

7 2022 13

0.03 N/A

12 2022

0.03 1

Notas malas 

expedidas al 

personal por 

inasistencias

0.004 N/A 0.004 25

30 12

Zona de Archivo Archivero

4C.8  CONTROL DE 

ASISTENCIA ( 

VACACIONES, 

DESCANZO Y 

LICENCIAS, 

Comisiones otorgadas al 

personal, con visto bueno de 

Dirección Medica y con 

justificación de asistencia

4 a

2 c

4C.9  CONTROL 

DISCIPLINARIO Actas 

administrativas 

(notificaciones)

0.0004 N/A 0.0004 1 1 2022

1 2022 30 12 2022 Pasillo 

4C.11  OTORGAMIENTO 

DE 

RECONOCIMIENTOS, 

INCENTIVOS Y 

ESTÍMULOS AL 

Empleado del mes, 

estimulo otorgado al 

personal

Incidencias de 

supervisoras
0.02 N/A 0.02 3 1 2022

1 2022

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

26 12 2022 Pasillo 

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

2 b

2 a14 12 2022 Pasillo 

Gavetadd mm aaaadd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Enfermería

12 2022 Sala de juntas 4 a

4C.19  OTORGAMIENTO 

DE BECAS Becas autorizadas al 

personal
0.002 N/A 0.002 1 1 2022 30

0.01 N/A 0.01 12

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
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FONDO INP

SECCIÓN 5C  RECURSOS FINANCIEROS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2022 Sala de juntas 5 b

FONDO INP

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

5C.20  COMPRAS 

DIRECTAS
COMPRAS DIRECTAS 

2022, ENVIADAS PARA 

ADQUISICIÓN DE 

MATERIAL DE CURACIÓN

0.08 N/A 0.08 3 1 2022 15

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

6C.4.1  LICITACIÓN 

PÚBLICA

LICITACIÓN 

PÚBLICA 

NACIONAL E 

INTERNACIONAL 

DE MATERIAL DE 

CURACIÓN 2022

0.03 N/A 0.03 11 1 2022 21

LICITACIÓN 

PÚBLICA DE 

MATERIAL DE 

CURACIÓN 

CLAVES INTERNAS

0.03 N/A 0.03 21 6 2022 30

5 8 2022 30

4 2022
SALA DE 

JUNTAS
5 B

11 2022
SALA DE 

JUNTAS
5 B

11 2022
SALA DE 

JUNTAS
5 B

LICITACIÓN  

SERVICIO MEDICO 

INTEGRAL DE 

TERAPIA DE 

INFUSION

0.01 N/A 0.01 22 6 2022 20 12 2022
SALA DE 

JUNTAS
5 B

LICITACION PUBLICA 

PARA ADQUISICIÓN DE 

VESTUARIO, 

UNIFORMES Y EQUIPO 

DE PROTECCION (2A. 

VUELTA)

0.02 N/A 0.02



FONDO INP

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2022

PLANTA 

PRINCIPAL, 

SUBDIRECCI

ON DE 

ENFERMERIA

, PASILLO 

AREA RE. 

2 1

11C.16  INFORME DE 

LABORES
INFORME DE 

PROCEDIMIENTOS 

REALIZADOS EN LOS 

SERVICIOS, Y 

REPORTADOS 26 DE 

CADA MES AL 25 DEL 

SIGUIENTE MES

0.01 N/A 0.01 1 1 2022 31



SALUD 
• f t: 1 1,l ,:, n ', l .1 1 INP 

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

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

Anatomía Patológica 
Depto.; Banco de Sangre 

Depto.; Dirección de 
Administración; Dirección 

General; Dirección de 
Emnseñanza; Dirección 

de Investigación; 
Dirección Médica; 

Dirección de Planeación; 
Medicina Nuclear Sevicio; 
Neurofisiologia Servicio; 

4S.6 SERVICIOS Radiología e Imagen 
AUXILIARES DE División;Subdirección de 
DIAGNÓSTICO Y Medicina; Subdirección 1.21 mts 

TRATAMIENTO de Recursos Materiales; 
Consecutivos Oficios 1 y 
2; Comités 2020-2021; 

Coordinación de 
Microbiología; Estudios 

de Gabinete; 
Departamentos de 
Análisis Clincos y 

Estudios Especiales; 
Informes Mensuales; y, 

Referencias y 
Contrareferencias 

TRANSFERENCIA 
(En 

PRIMARIA 
(En metros lineales) 

N/A 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Subdirección SADYTRA 
Jazmín Islas Castillo 
Apoyo Administrativo 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55-1084-0900 1 Ext: 1 1106 

jazislasc@gmail .com 

INP Instituto Nacional de Pediatría 
4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

FECHAS EXTREMAS DE 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

Área Secretaria! Cajon 2 2 y 3 repisa de 
1.21 mis 1 1 2022 31 12 2022 Subdirección 

SADYTRA Archivero 1 Gaveta 1 



SALUD 
INP 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 

PUESTO 

DIRECCION 

TELEFONO 

CORREO ELECTRÓNICO 

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 
VOLUMEN (En 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

Anatomía Patológica 
Depto.; Banco de Sangre 

Depto.; Dirección de 
Administración; Dirección 

General; Dirección de 
Emnseñanza; Dirección 

de Investigación; 
Dirección Médica; 

Dirección de Planeación; 
Medicina Nuclear Sevicio; 
Neurofisiologia Servicio; 

4S.6 SERVICIOS Radiología e Imagen 
AUXILIARES DE División;Subdirección de 
DIAGNÓSTICO Y Medicina; Subdirección 1.21 mis 

TRATAMIENTO de Recursos Materiales; 
Consecutivos Oficios 1 y 
2; Comités 2020-2021 ; 

Coordinación de 
Microbiología; Estudios 

de Gabinete; 
Departamentos de 
Análisis Clincos y 

Estudios Especiales; 
Informes Mensuales; y, 

Referencias y 
Contra referencias 

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA 

(En metros lineales) 

N/A 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Subdirección SADYTRA 

Jazmín Islas Castillo 

Apoyo Administrativo 

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

55-1084-0900 1 Ext: 1 1106 

jazislasc@gmail .com 

INP Instituto Nacional de Pediatría 
4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

FECHAS EXTREMAS DE 

VOLUMEN TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA 

(En metros lineales) INICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

Área Secretaria! 
Cajon 2 2 y 3 repisa de 

1.21 mts 1 1 2022 31 12 2022 Subdirección 
SADYTRA 

Archivero 1 Gaveta 1 



UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE SADyTRA
ÁREA SERVICIO DE NEUROFISIOLOGIA
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE  ROBERTO GOMEZ CASTILLO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO robertogocas@hotmail.com

FONDO INP
SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-5
DIRECCIÓN Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530
TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1242

CLAVE Y NOMBRE 
DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 
PRIMARIA             (En 

metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 
EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE
Zona de Archivo Archivero Gaveta

4S.6  SERVICIOS 
AUXILIARES DE 
DIAGNÓSTICO Y 
TRATAMIENTO

EDIFICIO DE 
HOSPITALIZACION/PRIMER 

PISO/SERVICIO DE 
NEUROFISIOLOGIA/GABINE

TE DE 
ELECTROENCEFALOGRAM

0.653 0.653 4 1

dd mm aaaa dd mm aaaa
ANAQUEL/No. 
1/CARPETAS 
LEFOR POR 

NUMERACION 
PROGRESIVO DE 

ESTUDIOS.

2022 31 12 2022

EDIFICIO DE 
HOSPITALIZACION/

PRIMER 
PISO/SERVICIO DE 
NEUROFISIOLOGIA

GABINETE DE 
ELECTROENCEFAL

OGRAMAS 
EXTERNOS



dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Servicios Auxiliares de Diagnóstico y Tratamiento

12 2022

Depto.DACEE 

3er.Piso,Area 

Secretarial

1 1

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

Incidencias del 

Personal DACEE.
0.05 N/A 0.09 1 1 2022 30

0.05 N/A 0.09 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

30 12 2022

Depto.DACEE 

3er.Piso,Area 

Secretarial

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

1 1

1 130 12 2022

Depto.DACEE 

3er.Piso,Area 

Secretarial

Gavetadd mm aaaa

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

Oficios Recibidos de 

distintas áreas del 

INP y otros.

0.03 N/A 0.05 1 1 2022

1 2022

Zona de Archivo Archivero

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

1.-

Consecutivo.Oficios 

enviados/2022.

1 1

1 1

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

Circulares del 

DACEE enviadas a 

Laboratorios

0.01 N/A 0.05 1 1 2022

1 2022 30 12 2022

Depto.DACEE 

3er.Piso,Area 

Secretarial

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

Oficios Rcibidos de 

Laboratorios DACEE
0.02 N/A

12 2022

0.05 1

Requisiciones Int.de 

Compra de reactivos 

de lab.

0.01 N/A 0.01 1

30 12

4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO

2022

Depto.DACEE 

3er.Piso,Area 

Secretarial

TELÉFONO

30 12 2022

Depto.DACEE 

3er.Piso,Area 

Secretarial

1 1

1 1

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

Contratos del 

personal Suplente 

2022

0.02 N/A 0.03 1 1 2022

1 2022 30

INP

CORREO ELECTRÓNICO

Depto.DACEE 

3er.Piso,Area 

Secretarial

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Depto. De Análisis Clínicos y Estudios Especiales

55 1084-0900 Ext: 1682

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

maría_auxilio83@hotmail.com

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

Apoyo Administrativo A7

María Auxilio Padilla Boyso

SECCIÓN
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mailto:maría_auxilio83@hotmail.com


4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

Sistema Gestión de 

Calidad-

DACEE.Electrónico

electrónico N/A electrónico 1 1 2022 30

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

Informe 

Gerencial/2022.Ava

nces de actividades

0.01 N/A 0.08 1 1 2022 30

1 1 2022 30

12 2022

Depto.DACEE 

3er.Piso,Area 

Secretarial

1 1

12 2022

Depto.DACEE 

3er.Piso,Area 

Secretarial

1 1

12 2022

Depto.DACEE 

3er.Piso,Area 

Secretarial

1 1

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

Informes 

Mensuales.Totales 

de Estudios 

realizados.

0.02 N/A 0.08 1 1 2022 30 12 2022

Depto.DACEE 

3er.Piso,Area 

Secretarial

1 1

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

Licitación 

Pública/2022,Copias 

solicitando 

Reactivos de Lab.

0.06 N/A 0.09



DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

CLAVE Y 

NOMBRE DE LA 

SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

verami6@hotmail.com

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

Jefa de la División de Radiología e Imagen

Verónica Ramírez Andrés

13 A1

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

División de Radiología e Imagen

55-1084-0900 Ext: 1248

DIRECCIÓN

PUESTO

4C.3  INTEGRACIÓN 

DE EXPEDIENTE 

ÚNICO DE PERSONAL

Expedientes del personal 

ocupacionalmente expuesto
0.5 N/A 0.5 Gaveta 112 2011 31 12 22

Jefatura de la 

División de 

Radiología e 

Imagen

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

Zona de Archivo Archivero
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mailto:verami6@hotmail.com
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Servicio de Medicina Nuclear

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE María Concepción Jiménez Romero

PUESTO Auxiliar de Laboratorio

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO conny_1911@hotmail.com

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1235

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gaveta

6C.21  CONTROL DE 

CALIDAD DE BIENES E 

INSUMOS

Certificados de 

calibración, Informes de 

Control de Calidad y 

Mantenimiento

0.03 N/A 0.03 4 1

dd mm aaaa dd mm aaaa

3

6C.6  CONTROL DE 

CONTRATOS
Papeletas de Entrega y 

Recepción de dosímetros
0.0004 N/A 0.0004 29 1 2021 29

2021 14 12 2021

Edificio 

hospitalización, 

1er Piso, Medicina 

Nuclear, 

Recepción

20978

12 2021

Edificio 

hospitalización, 

1er Piso, Medicina 

Nuclear, 

Recepción

20978 3

6C.16  DISPOSICIONES 

DE ACTIVO FIJO

Papeletas de Activo Fijo 0.0144 N/A 0.0144

Edificio 

hospitalización, 

1er Piso, Medicina 

Nuclear, 

Recepción

20978 3

6C.20  DISPOSICIONES 

Y SISTEMAS DE 

ABASTECIMIENTO Y 

ALMACENES

Vales y facturas de 

farmacia y almacen
0.02 N/A 0.02 25 1

4 1 2021 27 12 2021

32021 13 12 2021

Edificio 

hospitalización, 

1er Piso, Medicina 

Nuclear, 

Recepción

20978
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FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gaveta

3C.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

PROGRAMACIÓN 
Oficios en Materia de 

Programación
0.0004 N/A 0.0004 8 3

dd mm aaaa dd mm aaaa

3

3C.7  PROGRAMAS 

OPERATIVOS ANUALES
Informe Anual 2021 

para la CNSNS
0.0004 N/A 0.0004 12 5 2021 23

2021 21 4 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978

6 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978 3

3C.8  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ORGANIZACIÓN

Oficios de 

Programación y 

organización 2021

0.004 N/A 0.004

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978 36 1 2021 31 12 2021

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gaveta

4C.21  SERVICIOS 

SOCIALES, 

CULTURALES Y DE 

SEGURIDAD E HIGIENE 

EN EL TRABAJO

Informes de 

dosimetría del 

Personal 

Ocupacionalmente 

Expuesto

0.0044 N/A 0.0044 18 2

dd mm aaaa dd mm aaaa

3

4C.11  OTORGAMIENTO 

DE 

RECONOCIMIENTOS, 

INCENTIVOS Y 

ESTÍMULOS AL 

DESEMPEÑO DE 

Registro de las 

Cédulas de 

Calificación de Méritos
0.0004 N/A 0.0004 13 8 2021 13

2021 23 12 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978

8 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978 3

4C.20  RELACIONES 

LABORALES 

(COMISIONES MIXTAS 

DE CAPACITACIÓN DE 

SEGURIDAD E HIGIENE 

Y DE ESCALAFON, 

Oficios de solicitud 

de bases para los 

trabajadores por 

suplencia

0.0004 N/A 0.0004

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978 3

4C.12  EVALUACIONES 

Y PROMOCIONES
Oficios y 

evaluaciones del 27° 

Curso de 

Reentrenamiento

0.0044 N/A 0.0044 25 5

15 10 2021 30 6 2021

32021 5 7 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978



FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gaveta

4S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 

HOSPITALARIA 

Registro de estudios 

entregados en CD y 

Modificación de Licencia 

de Operación

0.009 N/A 0.009 17 1

dd mm aaaa dd mm aaaa

3

4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES

Tramites para pacientes 

que requieren 

trataminetos con Yodo 

131

0.0052 N/A 0.0052 7 4 2021 5

2021 1 12 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978

11 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978 3

4S.6  SERVICIOS 

AUXILIARES DE 

DIAGNÓSTICO Y 

TRATAMIENTO

Comunicación entre el 

Servicio de Medicina 

Nuclear y Dirección 

SADYTRA

0.013 N/A 0.013

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978 310 1 2021 31 12 2021

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gaveta

11C.16  INFORME DE 

LABORES

Informes de 

Productividad de 

estudios realizados en 

Gammagrafía y 

PET/CT

0.0012 N/A 0.0012 7 1

dd mm aaaa dd mm aaaa

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 7C  SERVICIOS GENERALES

32021 24 12 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gaveta

7C.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

SERVICIOS 

GENERALES

Informes de 

reparación y 

mantenimiento de 

equipos y mobiliario

0.002 N/A 0.002 5 1

dd mm aaaa dd mm aaaa

32021 22 11 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978



FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

3S.14  VINCULACIÓN 

INTERINSTITUCIONAL Solicitudes de 

rotaciones y 

calificaciones 2021
0.002 N/A 0.002 3 5

dd mm

32021 6 11 2021

Edificio 

hospitalización, 1er 

Piso, Medicina 

Nuclear, Recepción

20978

Zona de Archivo Archivero Gavetaaaaa dd mm aaaa



4S.17  SESIONES DEL 

COMITÉ DE 

TERAPEUTICA, 

FARMACIA Y 

FARMACOVIGILANCIA

Todos los asuntos 

relacionados con el 

PAAAS del Servicio 

de Oncología

0.01 N/A 0.01 2 1 2022 30

2022

Edificio de 

Hospitalizació

n 3er piso, 

Servicio de 

Oncología, 

Archivero

Archivero Nivel 1

dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

Todos los asuntos 

relacionados con los 

servicios y/o 

depantamentos de 

atención médica de 

todo el Instituto.

0.01 N/A 0.01 2 1 2022 30 12

12 2022

Edificio de 

Hospitalizació

n 3er piso, 

Servicio de 

Oncología, 

Archivero

Archivero Nivel 1

FONDO INP

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa Gaveta

4S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 

HOSPITALARIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCOIÓN DE HEMATO-ONCOLOGÍA

0.009 0.009 2

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

Zona de Archivodd

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

Archivero Nivel 130 12 2022

Edificio de 

hospitaliación/ 

3er piso/ 

Servicio de 

Oncología

Gaveta

TELÉFONO

1 2022
11C.16  INFORME DE 

LABORES

Informe mensual de 

labores del servicio 

de oncología

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

Archivero

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SERVICIO DE ONCOLOGÍA

55 1084-0900 Ext: 1339

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

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

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

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

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

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO



SALUD 
SliiC~E"T/,RfJ.. DE SALUD INP 

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

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN (En 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

4S.1 DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE expediente relativo a 

ATENCIÓN MÉDICA inventario 0.04 N/A 
HOSPITALARIA documental 

4S.1 DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE expediente relativo a 

ATENCIÓN MÉDICA inventario 0.03 N/A 
HOSPITALARIA documental 

4S.1 DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE UNIDADES 

ATENCIÓN MÉDICA 
DIDACTICAS 

0.02 N/A 
HOSPITALARIA 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCION DE HEMATO ONCOLOGIA 
SERVICIO DE HEMATOLOGIA 

Dra. Norma Candelaria Lopez Santiago/Gerardo Conrado Jurado Cedeño 
ENCARGADA DEL SERVICIO HEMATOLOGIA/APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A2 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 l Ext1 1623 y 1928 

nolsa99@;,nhoo.comlgcjc 1(5lhotmail.com 

INP 

4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

FECHAS EXTREMAS DE 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªª·ª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

EDIFICIO DE 

0-04 2 1 2022 30 12 2022 
HOSPITALIZACIÓN 

X 3ER PISO AREA 
SECRETARIAL 

EDIFICIO DE 

0.03 2 1 2022 30 12 2022 
HOSPITALIZACIÓN X 3ER PISO AREA 

SECRETARIAL 

EDIFICIO DE 

0.02 2 1 2022 30 12 2022 
HOSPITALIZACIÓN X 3ER PISO AREIÍ 

SECRETARIAL 



dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Hemato-Oncología

0.01 N/A 0.01 5

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

12 10 2022

Edificio de 

Hospitalizació

n 1er piso 

AQuA

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

Librero Nivel 1

Librero Nivel 129 11 2022

Edificio de 

Hospitalizació

n 1er piso 

AQuA

Gavetadd mm aaaa

4S.17  SESIONES DEL 

COMITÉ DE 

TERAPEUTICA, 

FARMACIA Y 

FARMACOVIGILANCIA

Todos los asuntos 

relacionados con el 

PAAAS en la unidad 

de AQUA

0.01 N/A 0.01 24 9 2021

1 2021

Zona de Archivo Archivero

4S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 

HOSPITALARIA 

Todos los asuntos 

relacionados con los 

servicios y/o 

departamentos de 

atención médica de 

todo el Instituto.

4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Unidad de AQuA

55 1084-0900 Ext: 1883

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

kmendozao@pediatria.gob.mx

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

Apoyo administrativo en salud A-6

Kazumi Mendoza Osorio

SECCIÓN
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INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de Trasplante Hematopoyético y Terapia Celular

55 1084-0900 Ext: 1598

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

angierdzordonez@gmail.com

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

Apoyo Administrativo en Salud A-3

Alberto Olaya Vargas

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO

TELÉFONO

Zona de Archivo Archivero

4S.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

ATENCIÓN MÉDICA 

HOSPITALARIA 

Todos los asuntos 

relacionados con los 

servicios y/o 

departamentos de 

atención médica de 

todo el Instituto

7 2022

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

x31 12 2022

Edificio de 

Hospitalización, 3er 

piso, área 

secretarial del 

Departamento de 

Trasplante 

Hemamtopoyético y 

Terapia Celular

Gavetadd mm aaaadd

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Subdirección de Hemato-Oncología

0.02 N/A 0.02 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

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

FONDO 
SECCION 

CLAVE Y NOMBRE 
VOLUMEN (En 

TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

metros lineales) 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL (En metros lineales) 

AS.1 EXPEDIENTE 
DISPOSICIONES RELATIVO A 
EN MATERIA DE INVENTARIO 

ATENC IÓN DOCUMENTAL 0.02 N/A 
, ... , . 

AS.1 EXPEDIENTE 
DISPOSICIONES 

RELATIVO A GUÍA 
EN MATERIA DE 

ATENCIÓN DOCUMENTAL 0.02 N/A 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SERVICIO DE RADIOTERAPIA 
MARIA DE JESUS MIREYA BALDERAS GUTIERREZ 

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

miretabalgutiel@tahoo.com 

INP Instituto Nacional de Pediatría 
AS ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

EDIFICIO DE 

0.02 ·01 ·os 2022 31 ·12 2022 RADIOTERAPIA A1 
EDIFICIO DE 

0.02 ·01 ·os 2022 31 ·12 2022 RAD IOTERAPIA A2 

Gaveta 

GAVETA 1 

GAVETA2 



DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSPARENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros 

lineales)

REPISAS 11 2022 31 12 2022
OFICINA DE LA 

SUBDIRECCION

8C.17  

ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA 

RECIBIDA Y REMITIDA A 

LAS AREAS ADSCRITAS A 

LA SUBDIRECCION DE 

CIRUGIA, PARA 

ATENCION, TRAMITE, 

DIFUSION O 

SEGUIMIENTO. 

CONSECUTIVO 

SC/LMTC/001 AL 141 2022

0.08 N/A 0.1 1

REPISA 11 2022 31 12 2022
OFICINA DE LA 

SUBDIRECCION

8C.17  

ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 

CORRESPONDENCIA

MINUTAS DE ASUNTOS 

TRATADOS EN  LAS 

REUNIONES CON LOS 

SERVICIOS Y DEPTOS. Y 

LA SUBDIRECCION DE 

CIRUGIA

0.01 N/A 0.08 1

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SUBDIRECCION DE CIRUGIA

5510840900 Ext: 1311

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

subdireccioncirugiainp@yahoo.com

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

APOYO ADMINISTRATIVO A 7

C. MAGDALENA OROZCO VALDEZ

SECCIÓN 8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
mailto:subdireccioncirugiainp@yahoo.com
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 
DIRECCIÓN 
TELEFONO 
CORREO ELECTRONICO 

FONDO 
SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN (En 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

REGISTRO Y CONTROL 4S.7 SERVICIOS 
QUIRÚRGICOS DE INDICES 0.02 N/A 

QUIRÚRGICOS 

FONDO 

SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN (En 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

INFORME DE LABORES 
DEL DEPTO DE 

11C.16 INFORME DE ANESTESIOLOGÍA, DE 
0.02 N/A LABORES ATENCIÓN Y 

PROCEDIMIENTOS A 
PACIENTES 

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN VOLUMEN (En 

PRIMARIA 
DOCUMENTAL 

metros lineales) 
(En metros lineales) 

ADQUISICIONES, 
6C.19 ALMACENAMIENTO Y 

ALMACENAMIENTO, CONTROL DE INSUMOS 
CONTROL Y Y EQUIPO PARA LA 0.02 N/A 

DISTRIBUCIÓN DE ATENCION MEDICA EN 
BIENES MUEBLES EL DEPARTAMENTO 

DE ANESTESIOLOGÍA 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCION DE CIRUGIA/DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA 
DRA. DELFINA ORTIZ MARMOLEJO 

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA 
Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1209 

dra dom i111,(a)hotmail.com 

INP Instituto Nacional de Pediatría 
4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

EDIFICIO DE 
HOSPITALIZACIÓN, 
2" PISO, OFICINA 
DE LA JEFATURA 

0.02 1 1 2021 DEL 
DEPARTAMENTO A1 Gaveta 1 

DE 
ANESTESIOLOGIA. 

LIBRERO 1, 
ENTREPAÑO 1 . 

INP Instituto Nacional de Pediatría 
11C PLANEAClóN, INfQRMAClóN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

EOIFICIO DE 
HOSPITALIZACIÓN, 

2" PISO, OFICINA 
DE LA JEFATURA 

0.02 1 1 2021 
DEL 

A1 Gaveta 1 OEPARTAMENTO 
DE 

ANESTESIOLOGÍA, 
LIBRERO 1, 

ENTREPAÑO 1 . 

INP Instituto Nacional de Pediatria 
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

EDIFICIO DE 
HOSPITALIZACIÓN, 

2" PISO, OFICINA 
DE LA JEFATURA 

0.02 1 1 2021 
DEL 

DEPARTAMENTO A1 Gaveta 1 
DE 

ANESTESIOLOGIA, 
LIBRERO 1, 

ENTREPAÑO 1 . 

1 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 
AREA 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 
DIRECCIÓN 
TELEFONO 
CORREO ELECTRONICO 

FONDO 

SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN (En 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

11C.16 INFORME DE 
LABORES 

INFORME DE LABORES 
DE ATENCIÓN MÉDICA 
Y PROCEDIMIENTOS 0.02 
DEL DEPARTAMENTO 

DE ORTOPEDIA 

FONDO 
SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN VOLUMEN (En 

PRIMARIA 
DOCUMENTAL 

metros lineales) 
(En metros lineales) 

4S.4 SERVICIOS DE 
CONSULTA EXTERNA Y 

RESUMENES CLÍNICOS ESPECIALIDADES 
DEL DEPARTAMENTO 

DE ORTOPEDIA; 
INTERCONSUL TAS 

DEL DEPARTAMENTO 
0.2 

DE ORTOPEDIA; ROLES 
DEGARDIADE 

MEDICOS RESIDENTES 
DEL DEPARTAMENTO 

DE ORTOPEDIA. 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCIÓN DE CIRUGÍA 
DEPARTAMENTO DE ORTOPEDIA 

AIDA GRACIELA HERNANDEZ LOPEZ 
APOYO ADMINISTRATIVO/SECRETARIA 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1317 

maykikeandy@yahoo.com.mx 

INP 
11C PLANEAClóN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLITICAS 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

EDIFICIO DE 
HOSPITALIZACIO 

N, CONSULTA 
EXTERNA DE 
ORTOPEDIA, 

0.02 26 12 2018 PLANTA BAJA, ARCHIVERO 1 
OFICINA DE LA 
JEFATURA DEL 
DEPARTAMENT 

O,ÁREA 
SECRETARIAL 

1 INP 

T 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

EDIFICIO DE 
HOSPITALIZACIO 

N, CONSULTA 
EXTERNA DE 
ORTOPEDIA, 

0.2 1 1 201 8 PLANTA BAJA, ARCHIVERO 1 
OFICINA DE LA 
JEFATURA DEL 
DEPARTAMENT 

O, ÁREA 
SECRETARIAL 

Gaveta 

CAJON 4 

'F 

1 

Gaveta 

~ -

¡ 

CAJON 4 



UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE CIRUGÍA

0.01 0.01 26

DESCRIPCIÓN

Zona de Archivo Archivero

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

mm aaaa

INICIO

12 2019

11C.16  INFORME DE 

LABORES

INFORME DE LABORES 

DE ATENCIÓN MÉDICA 

Y PROCEDIMIENTOS 

DEL SERVICIO.

INP

LIBRERO ÚNICO

ENTREPAÑO 3, 

CARPETA 

LEFFORD 1

EDIFICIO DE 

HOSPITALIZACIÓ

N, PLANTA BAJA, 

OFICINA DEL 

SERVICIO DE 

OTORRINOLARI

NGOLOGÍA Y 

AUDIOLOGÍA, 

ÁREA 

SECRETARIAL

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

dd mm aaaa

CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SERVICIO DE OTORRINOLARINGOLOGÍA Y AUDIOLOGÍA 

55 1084-0900 Ext:

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

alvinbran_01@hotmail.com

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

SECRETARIA

ADRIANA RODRÍGUEZ MONTES 

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO

mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com
mailto:alvinbran_01@hotmail.com


FONDO INP

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo

EDIFICIO DE 

HOSPITALIZACIÓ

N, PLANTA BAJA, 

OFICINA DEL 

SERVICIO DE 

OTORRINOLARI

NGOLOGÍA Y 

AUDIOLOGÍA

ARCHIVERO 

ÚNICO

4S.5  INTEGRACIÓN DE 

EXPEDIENTE CLÍNICO

INTEGRACIÓN DE 

EXPEDIENTE Y 

CONSENTIMIENTOS 

INTEGRADOS DE LOS 

IMPLANTES COCLEARES; 

INTEGRACIÓN DE 

EXPEDIENTE Y 

CONSENTIMIENTOS 

INTEGRADOS DE LOS 

AUXILIARES AUDITIVOS. 

0.30 0.30 4 3 2010

CAJÓNES  2 Y 3, 

CARPETAS 

LEFFORD TOTAL 

8

Archivero Gaveta



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA GENERAL 

55 1084-0900 Ext: 1244

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

cestradaj@pediatria.gob.mx

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

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-6

CLAUDIA ESTRADA JIMENEZ

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

26

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

PRINCIPAL G112 2017 25 12 21

EDIFICIO DE 

HOSPITALIZA

CIÓN, PISO 2, 

OFICINA DEL 

11C.16  INFORME DE 

LABORES 11C.16, Informe 

mensual de labores 
0.008 NA 0.008

Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

CLAUDIA ESTRADA JIMENEZ

Nombre, firma y cargo de la persona que lo elaboró    

DR. FRANCISCO ANTONIO MEDINA VEGA

Nombre y firma del titular de la unidad Administrativa   

mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
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mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
mailto:cestradaj@pediatria.gob.mx
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 
AREA 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 
PUESTO 
DIRECCION 
TELEFONO 
CORREO ELECTRONICO 

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN VOLUMEN (En 

PRIMARIA 
DOCUMENTAL 

metros lineales) 
(En metros lineales) 

4S.7 SERVIC IOS 
QUIRÚRGICOS Reuniones de caso. 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Subdirección de Cirugía 
Cirugía Oncológica 

Consuelo E. Carrillo Montoya 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext:l 1491 

connielamaster@tahoo.com.mx 

INP 
4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

FECHAS EXTREMAS DE 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

Edificio de 
Hospitalizació 

28 4 2022 
n, 3er piso, 

Respisa 4 
Oficina de 

Cirugía 
Oncológica 

Gaveta 

N/A 



SA LUD 
:;~<:;~; ··,,,.~ f.:.. n~: 1:r,1.;;:, 

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

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 

VOLUMEN (En 
PRIMARIA 

DOCUMENTAL 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

4S.7 SERVICIOS 
QUIRÚRGICOS Reuniones de caso. 

'· 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

Subdirección de Cirugía 
Cirugía Oncológica 

Consuelo E. Carrillo Montoya 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1491 

connielamaster@yahoo.com.mx 

INP 
4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 

FECHAS EXTREMAS DE 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

Edificio de 
Hospitalizació 

30 1 2023 
n, 3er piso, 

Respisa 4 
Oficina de 

Cirugía 
Oncológica 

Gaveta 

N/A 



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

OFICINA DE UROLOGIA

55 1084-0900 Ext:

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

anita_gzr@hotmail.com

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

BASE

ANA G. ZULOAGA RAMIREZ

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

A1 31 2021 31 12 2021
OFICINA DE 

UROLOGIA

3S.7.2  EN POSGRADO

PRACTICAS 

PROFESIONALES
0.01 N/A 0.01 1

dd mm aaaa dd

31 12 2021
OFICINA DE 

UROLOGIA
A1 3

A1 3

4S.5  INTEGRACIÓN DE 

EXPEDIENTE CLÍNICO

RESUMEN CLINICO 0.01 N/A 0.01 1 1 2021

1 2021 31 12 2021
OFICINA DE 

UROLOGIA

4S.4  SERVICIOS DE 

CONSULTA EXTERNA Y 

ESPECIALIDADES INTERCONSULTAS 0.01 N/A 0.01 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

Archivero Gaveta

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 3S  ENSEÑANZA

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

mm aaaa Zona de Archivo

mailto:anita_gzr@hotmail.com
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SECCIÓN 10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO

ÁREA

rhermenegildop@pediatria.gob.mx

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

Apoyo Administrativo

Rocío Hermenegildo Pedraza

10C.3  AUDITORÍA
Auditoría al 

desempeño

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Dirección de Planeación

55 1084-0900 Ext: 1006

DIRECCIÓN

PUESTO

Mueble 3 Repisa 22 1 2023

Edificio de

Planeación, 

Primer Piso, 

Oficina del 

DGI

N/A 6

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales) INICIO

4 2022

Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección de Planeación

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

CIERRE

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
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mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
mailto:rhermenegildop@pediatria.gob.mx
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirección de Planeación

0.07 mts N/A 0.07 mts 1 6 2021

Zona de Archivo Archiverodd

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES
DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

SECCIÓN 8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

FONDO

TELÉFONO

8C.8  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

INFORMÁTICA

Portafolio de 

Proyectos de 

Tecnologias de la 

Información. 

(POTIC)

Subdirección 

de 

Tecnologias.

1 4 2024

Edificio de 

Planeación, 

1er. Piso

Gavetadd mm aaaa

ÁREA

gsotot.inp@gmail.com

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

Apoyo Administrativo

Griselda Soto Tapia

INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Subdirección de Tecnologías de la Información

55 1084-0900 Ext: 1495

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

mailto:gsotot.inp@gmail.com
mailto:gsotot.inp@gmail.com
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TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN

55 1084-0900 Ext: 1608

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

rhermenegildop@pediatria.gob.mx

Apoyo Administrativo

Rocío Hermenegildo Pedraza

CORREO ELECTRÓNICO

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

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 1S  GOBIERNO

CLAVE Y NOMBRE DE 

LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA                                      
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

2 2023

EDIFICIO DE 

PLANEACIÓN, 

PRIMER PISO, 

OFICINA DEL 

DEPTO. GESTIÓN 

DE LA 

INFORMACIÓN 

LIBRERO 1 NIVEL 2

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

1S.1  SESIONES DE LA 

JUNTA DE GOBIERNO

Sesiones Juntas de Gobierno, REPODE, 

Nombramientos JUGO,
N/A 01 01 2021 2

CLAVE Y NOMBRE DE 

LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA                                      
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

2 2023

EDIFICIO DE 

PLANEACIÓN, 

PRIMER PISO, 

OFICINA DEL 

DEPTO. GESTIÓN 

DE LA 

INFORMACIÓN 

LIBRERO 1 NIVEL 2

3C.20 EVALUACIÓN Y 

CONTROL DEL 

EJERCICIO 

PRESUPUESTAL

Tabulador de Cuotas de Recuperación N/A 01 01 2021 3
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2023

EDIFICIO DE 

PLANEACIÓN, 

PRIMER PISO, 

OFICINA DEL ÁREA 

COORDINADORA  

DE ARCHIVOS 

A1 Gaveta 119 1 2022 19 1
11C.8  PROGRAMAS DE 

ACCIÓN

OFICIOS Y ANEXOS REFERENTES AL 

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO 

ARCHIVÍSTICO

0.006 mts N/A 0.006 mts

CLAVE Y NOMBRE DE 

LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA                                      
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

EDIFICIO DE 

PLANEACIÓN, 

PRIMER PISO, 

OFICINA DEL ÁREA 

COORDINADORA  

DE ARCHIVOS 

A1 Gaveta 105 2014 11

SECCIÓN 8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

CLAVE Y NOMBRE DE 

LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

aaaa Zona de Archivo Archivero Gavetadd mm aaaa dd mm

1 2023

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

8C.16  

ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 

ARCHIVO

OFICIOS Y ANEXOS DE COMUNICACIÓN 

CON EL ARCHIVO GENERAL DE LA 

NACIÓN, RESPONSABLES DE ARCHIVO DE 

TRÁMITE. ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN, 

INVENTARIOS DOCUMENTALES, GUÍA DE 

ARCHIVO DOCUMENTAL, CADIDO,  

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS, 

DONACIONES A CONALITEG, 

CAPACITACIÓN EN MATERIA 

ARCHIVÍSTICA, COTECAEF, COMITÉ DE 

TRANSPARENCIA, REGISTRO NACIONAL 

DE ARCHIVOS.

0.30 mts N/A 0.30 mts 09

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA                                      
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

CLAVE Y NOMBRE DE 

LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          

(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA                                      
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

1 2023

EDIFICIO DE 

PLANEACIÓN, 

PRIMER PISO, 

OFICINA DEL 

DEPTO. GESTIÓN 

DE LA 

INFORMACIÓN 

LIBRERO 1 NIVEL 2

11C.4  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN MATERIA 

DE INFORMACIÓN Y 

EVALUACIÓN

SINERHIAS N/A 01 01 2021 9



2023

EDIFICIO DE 

PLANEACIÓN, 

PRIMER PISO, 

OFICINA DEL ÁREA 

COORDINADORA  

DE ARCHIVOS 

A1 Gaveta 1
11C.16  INFORME DE 

LABORES

OFICIOS Y ANEXOS REFERENTES AL 

INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL 

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO 

ARCHIVÍSTICO 

0.006 mts N/A 0.006 mts 18 1 2022 11 1

12 2022

EDIFICIO DE 

PLANEACIÓN, 

PRIMER PISO, 

OFICINA DEL 

DEPTO. GESTIÓN 

DE LA 

LIBRERO 1 NIVEL 2

11C.14  GRUPO 

INTERINSTITUCIONAL 

DE INFORMACIÓN 

(COMITÉS)

COCODI N/A 01 01 2021 23



ENTREPAÑO 1
11C.16  INFORME DE 

LABORES

INFORMES DE 

LABORES, CONTROL Y 

CUMPLIMIENTO
0.009 0.009 7 1 2021

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

UNIDAD ADMINISTRATIVA ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE JENY GARNICA DORANTES 

PUESTO RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CORREO ELECTRÓNICO jgarnicad@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

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

TELÉFONO 55-10.84.09.00 Ext: 1926

0.09 11 11

dd mm

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gavetaaaaa dd mm aaaa

ENTREPAÑO 1

EDIFICIO DE 

CONCENTRACIÓ

N, PLANTA BAJA, 

OFICINA DE 

ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓ

N

REPISA 1

EDIFICIO DE 

CONCENTRACIÓ

N, PLANTA BAJA, 

OFICINA DE 

ARCHIVO DE 

REPISA 1

8C.16  

ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 

ARCHIVO

TRANSFERENCIAS 

PRIMARIAS, DONACION 

A LA CONALITEG, 

MINUTAS DE TRAJO, 

ASESORIAS Y 

DIAGNOSTICOS 

DOCUMENTALES.  

0.09 2020
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12 2022
Oficina del Depto. de 

Desempeño 

Organizacional
2, Cajón 3

12C.6  SOLICITUDES DE 

ACCESO A LA 

INFORMACIÓN
Solicitudes de 

información
0.003 N/A 0.003 8 3 2022 21

Oficina Anexo de la 

Coordinación de 

Monitoreo y 

Evaluación del DDO

A1-3

12C.3  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN MATERIA 

DE TRANSPARENCIA Y 

COMBATE A LA 

CORRUPCIÓN

Programa Nacional de 

Combate a la Corrupción 

y la impunidad y Mejora 

de la Gestión Pública

0.03 N/A 0.03 17 12 2021

Oficina Anexo de la 

Coordinación de 

Monitoreo y 

Evaluación del DDO

A1-3

12C.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN MATERIA 

DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

Plataforma SIPOT 0.004 N/A 0.004 8 4 2022

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

Gaveta

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

Oficina del Depto. 

de Desempeño 

Organizacional y  

anexo 

Coordinación 

Monitoreo y 

Evaluación

11C.8  PROGRAMAS DE 

ACCIÓN

Oficina del Depto. 

de Desempeño 

Organizacional
A2-1

A2-1 

A1-3 Anexo
2, Cajón 3

11C.20  INDICADORES DE 

DESEMPEÑO, CALIDAD Y 

PRODUCTIVIDAD 

Matriz de 

Indicadores de 

Resultados (MIR)

0.013 N/A 0.013 4 3 2022

INP

CORREO ELECTRÓNICO

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

2, Cajón 3

2, Cajón 3
Oficina del Depto. 

de Desempeño 

Organizacional

Gavetadd mm aaaa

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE DESEMPEÑO ORGANIZACIONAL

55 1084-0900 Ext: 1609

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

pbarandac@pediatria.gob.mx / ygomezm@pediatria.gob.mx

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

Jefa de Departamento de Desempeño Organizacional / Apoyo Administrativo en Salud A4

PATRICIA AURORA BARANDA CUAXOSPA/ YADIRA LETICIA GOMEZ MORONES

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

FONDO

TELÉFONO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

11 2020

Programa de 

Administración de Riesgos 

(PTAR), Programa de 

Trabajo de Control Interno 

(PTCI) y Programa 

Institucional INP 2020-

2024

0.1708 N/A 0.1708 11

3C.4  PROGRAMA 

ANUAL DE 

INVERSIONES

Mecanismo de 

Planeación 2022-

2026

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

3C.7  PROGRAMAS 

OPERATIVOS ANUALES

Inversión: estructura 

programática 

individual y SWIPSS

Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

DIRECCION DE PLANEACIÓN

0.03 N/A 0.03 13

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

5 10 2022
Oficina del Depto. 

de Desempeño 

Organizacional

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

0.01 N/A 0.01 2 6 2021

5 2021



DESCRIPCIÓN

A2 22021
Departamento 

de Diseño y 

Calidad

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

4C.22  CAPACITACIÓN 

CONTINUA Y 

DESARROLLO 

PROFESIONAL DEL 

PERSONAL DE LAS ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS

Capacitación Calidad 0.08 N/A 0.08 1 1 2021

INICIO

1 2021 30 12

3C.11  INTEGRACIÓN Y 

DICTAMINACIÓN DE 

MANUALES DE 

ORGANIZACIÓN 

Manuales, Estructura 

órganica, estructura 

funcional y formatos 

relativos

0.08 N/A 0.08 1

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de Diseño y Calidad

55 1084-0900 Ext:

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

breynosob@pediatria.gob.mx

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

Base

Bertha Olimpia Reynoso Borja

SECCIÓN 3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

FONDO

TELÉFONO

INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN

A4

12 2021
Departamento 

de Diseño y 

Calidad

A4 4

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

3C.14  CERTIFICACIÓN 

DE CALIDAD DE 

PROCESOS Y 

SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS

Consejo de 

salubridad general y 

acreditaciones

0.07 N/A 0.07 1 1 2021 30

CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

UBICACIÓN FÍSICA

Gaveta

30 12 2021
Departamento 

de Diseño y 

Calidad

4

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES
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VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd

31 2021 30 12 2021
Departamento 

de Diseño y 

Calidad

2021
Departamento 

de Diseño y 

Calidad

A2 2

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 7C  SERVICIOS GENERALES

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 4S  ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

A3

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

7C.16  PROTECCIÓN 

CIVIL Programa de Trabajo y 

Oficios relativos
0.07 N/A 0.07 1

30

Zona de Archivo Archivero Gaveta

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa

12

11C.20  INDICADORES 

DE DESEMPEÑO, 

CALIDAD Y 

PRODUCTIVIDAD 
Indicadores 0.08 N/A 0.08 1 1 2021

mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

4S.18  CONSEJO 

INSTITUCIONAL DE 

MEDIO AMBIENTE Y 

SEGURIDAD 

HOSPITALARIA

Hospital Seguro 0.08 N/A 0.08 1 1 2021 30 12 2021
Departamento 

de Diseño y 

Calidad

A4 4

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN



Gavetadd mm aaaa Zona de Archivo Archiverodd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

4C.16  CONTROL DE 

PRESTACIONES EN 

MATERIA ECONÓMICA 

(FONAC, SISTEMA 

AHORRO PARA EL 

RETIRO, SEGUROS, ETC.)

Apoyo para anteojos 

2022 ; Apoyo para 

Becas 2022

4C.27  COORDINACIÓN 

LABORAL CON 

ORGANISMOS 

DESCENTRALIZADOS Y 

PARAESTATALES

Evoluciones 

Salariales
0.02 0.02 29 3 2022

4C.22  CAPACITACIÓN 

CONTINUA Y 

DESARROLLO 

PROFESIONAL DEL 

PERSONAL DE LAS ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS

Cursos de 

Capacitación 2022

2 12 2022

Depto. Capacitación 

y Rel. Lab., área de 

Rel. Lab., 5a repisa 

de estante

0.26 0.26 3 1 2022

15 11

4C  RECURSOS HUMANOS

FONDO

2022

Depto. Capacitación 

y Rel. Lab., área de 

Rel. Lab., 5a repisa 

de estante

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL

55 1084-0900 Ext: 1281

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

bvergarap@pediatria.gob.mx; bevepe06@gmail.com

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

PSICÓLOGO CLÍNICO

LCDA. BEATRIZ SUSANA VERGARA PERRILLIAT

SECCIÓN

0.02 0.02 18 4 2022 28 10 2022

Depto. 

Capacitación y 

Rel. Lab., área de 

capacitación 

repisa de estante



12 2022

Of. Jefatura 

Depto. 

Capacitación y 

Rel. Lab. en 

credenza

12C.6  SOLICITUDES DE 

ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

Solicitudes de 

Información 2022
0.06 0.06 10 1 2022 26

mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd

Archivero Gaveta

10C.8  

REQUERIMIENTOS DE 

INFORMACIÓN A 

DEPENDENCIAS Y 

ENTIDADES

Requerimientos OIC 0.04 0.04

FONDO INP

FONDO INP

SECCIÓN 10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo

4 1 2022 7 12 2022

Of. Jefatura 

Depto. 

Capacitación y 

Rel. Lab. en 

credenza



3

4C.20  RELACIONES 

LABORALES 

(COMISIONES MIXTAS 

DE CAPACITACIÓN DE 

SEGURIDAD E HIGIENE 

Y DE ESCALAFON, 

SINDICATO NACIONAL 

DE TRABAJADORES AL 

SERVICIO DEL 

ESTADO, 

CONDICIONES 

LABORALES)

SUTINPED, 

CONVIVENCIA 

INFANTIL, CUOTAS 

SINDICALES 

FSTSE

0.01 0.01 6 1 2021 13

4C.16  CONTROL DE 

PRESTACIONES EN 

MATERIA ECONÓMICA 

(FONAC, SISTEMA 

AHORRO PARA EL 

RETIRO, SEGUROS, 

ETC.)

DEFUNCIONES, 

SEGUROS DE VIDA
0.09 0.09 10 3 2021 4 1 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACION, 

PLANTA ALTA, 

DEPARTAMENTO DE 

EMPLEO Y 

REMUNERACIONES

AREA 

SECRETARIAL
3

12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACION, 

PLANTA ALTA, 

DEPARTAMENTO DE 

EMPLEO Y 

REMUNERACIONES

AREA 

SECRETARIAL

12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACION, 

PLANTA ALTA, 

DEPARTAMENTO DE 

EMPLEO Y 

REMUNERACIONES

AREA 

SECRETARIAL
3

4C.5  NÓMINAS DE 

PAGO A PERSONAL

SUELDOS NO 

DEVENGADOS, 

IMPUESTO SOBRE 

NOMINA, IMPUESTO 

SOBRE LA RENTA, 

AGUINALDO BAJA

0.01 0.01 14 1 2021 31

SECCIÓN 4C  RECURSOS HUMANOS

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO

Gaveta

CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

lalmarazflores@yahoo.com.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y REMUNERACIONES

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE LAURA ALICIA ALMARAZ FLORES

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALU A-6

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1156

CORREO ELECTRÓNICO
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12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACION, 

PLANTA ALTA, 

DEPARTAMENTO DE 

EMPLEO Y 

REMUNERACIONES

SE ENCUENTRA 

DENTRO DE LA 

OFICINA DEL JEFE 

DEL 

DEPARTAMENTO 

EN ESTANTE DE 

MADERA

1

10C.15  ACTAS DE 

ENTREGA RECEPCIÓN 

POR INICIO O 

CONCLUSIÓN DE 

CARGO DE LOS 

SERVIDORES 

PÚBLICOS

ACTAS ENTREGA-

RECEPCION
0.01 0.01 11 2 2021 26 10 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACION, 

PLANTA ALTA, 

DEPARTAMENTO DE 

EMPLEO Y 

REMUNERACIONES

SE ENCUENTRA 

DENTRO DE LA 

OFICINA DEL JEFE 

DEL 

DEPARTAMENTO 

EN ESTANTE DE 

MADERA

1

10C.14  

DECLARACIONES 

PATRIMONIALES

DECLARACIONES 

INICIALES Y DE 

MODIFICACION 

PATRIMONIAL

0.04 0.04 11 2 2021 26

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

3 3 2021 8 12 2021

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACION, 

PLANTA ALTA, 

DEPARTAMENTO DE 

EMPLEO Y 

REMUNERACIONES

AREA 

SECRETARIAL
3

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES
UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

4C.22  CAPACITACIÓN 

CONTINUA Y 

DESARROLLO 

PROFESIONAL DEL 

PERSONAL DE LAS 

ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS

PAGOS POR 

FUERA
0.008 0.008



SALUD 
'!';; INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA "·· (' -~ 

,,· 
,, .. · f j)J DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN . 

,., ·,, j ,. i,: ~ 1 ~., .... ~" ·, # ¡ •.. 1 lNP ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS el . .,_ • .,.:. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL PRESUPUESTO 
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE RUBEN ALEJANDRO SANCHEZ GRANADOS 
PUESTO SOPORTE ADMINISTRATIVO 
DIRECCION Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
TELEFONO 55 1 084-0900 Ext: I 1657 

CORREO ELECTRÓNICO rsanchezg@Qediatria.gob.mx 

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría 
SECCION se RECURSOS FINANCIEROS 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENC VOLUMEN FECHAS EXTREMAS DE 

DE LA SERIE DESCRIPCIÓN 
VOLUMEN (En IA PRIMARIA TOTAL LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN. FÍSICA 

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

lineales) lineales) dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de_ Archivo Archivero Gaveta 

SC.15 SC.15, ACUSES Y EDIFICIO DE ' 
TRANSFERENCIAS DE SOPORTES DE ADMINISTRACIÓN, 

PRESUPUESTO 
FORMATOS DEL PLANTA BAJA, 

SISTEMA 0.72mls 0.72mls 1 1 2022 31 12 2022 
SUBDIRECCIÓN DE 

ESTANTE 2 
ENTREPAÑO 

FINANZAS, 3 
INTEGRAL DE DEPARTAMENTO DE 

INFORMACIÓN/ CONTROL 

ADECUACIONES PRESUPUESTAL 

SC.15 EDIFICIO DE 
TRANSFER ENCIAS DE ADM INISTRACIÓN, 

PRESUPUESTO PLANTA BAJA, 
SC.15, OFICIOS 

0.24 mis 0.24 mis 1 1 2022 31 12 2022 
SUBDIRECCIÓN DE 

ESTANTE 2 
ENTREPAÑO, 

CONSECUTIVOS FINANZAS, 3 
DEPARTAMENTO DE 

CONTROL 
PRESUPUESTÁL 

SC.23 EDIFICIO DE 
CONCILIACIÓNES SC.23, 

ADMINISTRACIÓN, 
CONCI.LIACIONES PLANTA BAJA, 
COMPROMISO Y 

0.72mls 0.72 mls 1 1 2022 SUBDIRECCIÓN DE ENTREPAÑO, 
PAGADO 31 12 2022 FINANZAS, ESTANTE 2 

3 
CAPÍTULO 1000, DEPARTAM ENTO DE 

2000, 3000 CONTROL · 
PRESUPUESTAL 

SC.26 ESTADO DEL SC.26, EDIFICIO DE 
EJERCICIO DEL AFECTACIONES ADMINISTRACIÓN, 
PRESUPUESTO 

CAPÍTULO 1000 / PLANTA BAJA, 

AFECTACIONES 2.04 mis 2.04 mis 1 1 2022 31 12 2022 SU~DIRECCIÓN DE 
ESTANTE 2 

ENTREPAÑO, 

GASTO DE 
FINANZAS, . 3 

DEPARTAMENTO DE 
OPERACIÓN/ CONTROL 

CALCULADOS DE PRESUPUESTAL 

SC.26 ESTADO DEL SC.26, EDIFICIO DE · 
EJERCICIO DEL DEVENGADOS ADMINISTRACIÓN, 
PRESUPUESTO 

VARIOS / PLANTA BAJA, 

DEVENGADOS 4.92 mis 4.92 mis 1 1 2022 31 12 2022 
SUBDIRECCIÓN DE 

ESTANTE 2 
ENTREPAÑO, 

FINANZAS, 4 
ALMACEN DE DEPARTAMENTO DE 

VIVERES/ CONTROL 
DEV<="r-11,nn~ PRESUPUESTAL 

SC.26 ESTADO DEL SC .26, PAGADO EDIFICIO DE 
EJERCICIO DE L CAPÍTULO 1000 / ADMINISTRACIÓN, 
PR ESUPUESTO 

POLIZAS DE PLANTA BAJA, 

DIARIO 1.20 mis 1.20 mis 1 1 2022 31 12 2022 
SUBDIRECCIÓN DE 

ESTANTE 2 
ENTREPAÑO, 

FINANZAS, 4 
COMPRO BAC ION DEPARTAMENTO DE 

DEUDORES ·coNTROL 
~" •rcoc,r,c, / PRESUPUESTAL 

SC.26 ESTADO DEL EDIFICIO·DE 
EJERCICIO DEL ADMINISTRACIÓN, 
PRESUPUESTO SC.26, CIERRES PLANTA BAJA, 

PRESUPUESTALE 1.32 mis 1.32 mis 1 1 2022 30 11 2022 SUBDIRECCIÓN DE ESTANTE 2 
ENTREPAÑO, 

s FINANZAS, 4 
DEPARTAMENTO DE 

· coNTROL . 

PRESUPUESTAL 



12 2022

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓ

N, PLANTA BAJA, 

OFICINA DE LA 

SUBDIRECCIÓN 

DE SERVICIOS 

GENERALES, 

ÁREA 

SECRETARIAL

LIBRERO ÚNICO

ENTREPAÑO 3, 

CARPETA 

LEFFORD 16-27

7C.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

SERVICIOS 

GENERALES

SESIONES DE COMITÉ 

DE USO EFICIENTE DE 

ENERGÍA; 

PRESENTACIÓN DE 

PROGRAMAS Y 

PROYECTOS PARA EL 

USO EFICIENTE DE LA 

ENERGÍA Y 

COMBUSTIBLES  

0.1 0.1 20 1 2022 15

CORREO ELECTRÓNICO

FONDO INP

SECCIÓN 7C  SERVICIOS GENERALES

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SUBDIRECIÓN DE SERVICIOS GENERALES  

55 1084-0900 Ext: 1173

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

charlesyastete68@gmail.com / pilarzamoragonzalez@hotmail.com

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

APOYO ADMINISTRÁTIVO/ SECRETARIA

CARLOS GARRIDO SÁNCHEZ/MARÍA DEL PILAR ZAMORA GONZÁLEZ 

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP

ENTREPAÑO 2, 

CARPETA 

LEFFORD 4-15

LIBRERO ÚNICO

ENTREPAÑO 1, 

CARPETA 

LEFFORD 1, 2 Y 

3

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓ

N, PLANTA BAJA, 

OFICINA DE LA 

SUBDIRECCION 

DE SERVICIOS 

GENERALES, 

ÁREA 

SECRETARIAL

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

dd mm aaaa

CIERRE

Archivero Gaveta

Archivero

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

22 12 2022

EDIFICIO DE 

ADMINISTRACIÓ

N, PLANTA BAJA, 

OFICINA DE LA 

SUBDIRECCION 

DE SERVICIOS 

GENERALES, 

ÁREA 

SECRETARIAL

LIBRERO ÚNICO

mm aaaa

INICIO

6C.25  SESIONES DEL 

COMITÉ DE OBRA 

PÚBLICA

SESIONES DE COMITÉ 

DE OBRA PÚBLICA DEL 

AÑO 2022

0.1 0.1 27 1 2022

2 2022

11C.16  INFORME DE 

LABORES

INFORME DE LABORES 

PARA JUNTA DE 

GOBIERNO, COCODI Y 

CUMPLIMIENTO DE 

METAS Y PROGRAMAS 

FEDERALES E 

INSTITUCIONALES

dd

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

0.07 0.07 4

DESCRIPCIÓN

Zona de Archivo

FONDO INP

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo
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mailto:alvinbran_01@hotmail.com
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SUBDIRECIÓN DE SERVICIOS GENERALES  

0.60 N/A 0.60 1 1 2022

DESCRIPCIÓN

Zona de Archivo

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

mm aaaa

INICIO

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

11C.16  INFORME DE 

LABORES

INFORMEDE LABORES 

Y MENUS PARA LA 

ALIMENTACIÓN DE LOS 

EMPLEADOS Y DE 

PACIENTES 

HOSPITALIZADOS EN 

EL INSTITUTO 

NACIONAL DE 

PEDIATRÍA 

BODEGA CAJAS 1-631 12 2022

EDIFICIO DE 

HOSPITALIZACIÓ

N, 

PLANTAPRINCIP

AL, OFICINA DE 

LA JEFATURA 

DEL 

DEPARTAMENT

O DE DIETÉTICA 

Y 

ALIMENTACIÓN 

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

dd mm aaaa

CIERRE

Archivero

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE DIETÉTICA Y ALIMENTACIÓN 

55 1084-0900 Ext: 2040

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

diosmiog@outlook.es

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

APOYO ADMINISTRÁTIVO

OSWALDO RAMÍREZ PÁEZ

SECCIÓN 11C  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

mailto:diosmiog@outlook.es
mailto:diosmiog@outlook.es
mailto:diosmiog@outlook.es
mailto:diosmiog@outlook.es
mailto:diosmiog@outlook.es
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mailto:diosmiog@outlook.es
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mailto:diosmiog@outlook.es
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dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES

0.60 mts

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia

0.60 mts 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

31 12 2023

oficina del 

departamento 

de servicios 

de apoyo

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

estante nivel 1

estante nivel 131 12 2023

oficina del 

departamento 

de servicios 

de apoyo

Gavetadd mm aaaa

6C.7  CONTRATACIÓN 

DE SEGUROS contratación de 

seguros
0.1 mts

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia

0.1 mts 1 1 2021

4 2020

Zona de Archivo Archivero

6C.6  CONTROL DE 

CONTRATOS contratación de 

servicios

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO

55 1084-0900 Ext: 1181

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

mariatrabanco1@hotmail.com

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

Apoyo Administrativo A4

MARÍA AURORA TRABANCO SILVA/VERÓNICA RIVERO L.

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

FONDO

TELÉFONO

 INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

mailto:mariatrabanco1@hotmail.com
mailto:mariatrabanco1@hotmail.com
mailto:mariatrabanco1@hotmail.com
mailto:mariatrabanco1@hotmail.com
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mailto:mariatrabanco1@hotmail.com
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mailto:mariatrabanco1@hotmail.com
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mailto:mariatrabanco1@hotmail.com
mailto:mariatrabanco1@hotmail.com
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mailto:mariatrabanco1@hotmail.com
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mailto:mariatrabanco1@hotmail.com
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mailto:mariatrabanco1@hotmail.com


CORREO ELECTRÓNICO mariatrabanco1@hotmail.com

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 7C  SERVICIOS GENERALES

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero Gaveta

12 2022

oficina del 

departamento 

de servicios 

de apoyo

librero de 

jefatura
b4

12 2022

oficina del 

departamento 

de servicios 

de apoyo

estante nivel 1

12 2022

oficina del 

departamento 

de servicios 

de apoyo

estante nivel 4

12 2022

oficina del 

departamento 

de servicios 

de apoyo

librero de 

jefatura
b3

12 2022

oficina del 

departamento 

de servicios 

de apoyo

librero de 

jefatura
b2

7C.6  SERVICIOS DE 

LAVANDERÍA, 

LIMPIEZA, HIGIENE Y 

FUMIGACIÓN

Servicios de 

lavandería, limpieza 

y fumigación

0.5

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia

0.5 1 4 2021 31

12 2022

oficina del 

departamento 

de servicios 

de apoyo

estante anaquel 4

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES

ÁREA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA AURORA TRABANCO SILVA/VERÓNICA RIVERO LAGUNA

PUESTO Apoyo Administrativo A4

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1181

6 2022

oficina del 

departamento 

de servicios 

de apoyo

estante nivel 1

7C.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

SERVICIOS 

GENERALES

Contratación de 

servicios de 

capacitación, 

certificaciones y 

0.35 mts

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia

0.35 mts. 1 1 2022 31

7C.1  DISPOSICIONES 

EN MATERIA DE 

SERVICIOS 

GENERALES

Auditoría Externa 0.04 mts

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia

0.04 7 12 2021 15

7C.4  SERVICIO DE 

EMBALAJE, FLETES Y 

MANIOBRAS

Servicio de fletes y 

maniobras equipos 

de cocina

0.04

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia

0.04 1 1 2022 31

7C.3  SERVICIOS 

BÁSICOS (ENERGÍA 

ELECTRICA, AGUA, 

PREDIAL, ETC.)

Contratación de 

servicios básicos
0.75

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia

0.75 1 1 2022 31

7C.5  SERVICIOS DE 

SEGURIDAD Y 

VIGILANCIA

Servicio de 

seguridad y 

vigilancia

0.2

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia

0.2 1 4 2021 31

7C.7  SERVICIOS DE 

TRASNPORTACIÓN Servicios de 

recolección interna
0.25

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia

0.25 1 4 2022 31
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES

ÁREA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA AURORA TRABANCO SILVA/ VERÓNICA RIVERO LAGUNA

PUESTO Apoyo Administrativo A3

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1181

2022

oficina del 

departamento 

de servicios 

de apoyo

estante nivel 2

CORREO ELECTRÓNICO mariatrabanco1@hotmail.com

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 7C  SERVICIOS GENERALES

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd Gaveta

7C.8  SERVICIOS DE 

TELEFONÍA, 

TELEFONÍA CELULAR Y 

RADIOLOCALIZACIÓN

Servicio de radio de 

ambulancias
0.04

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia

0.04 1 1 2022 31 12 2022

oficina del 

departamento 

de servicios 

de apoyo

estante nivel 1

mm aaaa Zona de Archivo Archivero

12 2022

oficina del 

departamento 

de servicios 

de apoyo

librero de 

jefatura
nivel 2

7C.9  SERVICIO 

POSTAL Y 

TELECOMUNICACIONE

S

Servicios de 

telecomunicaciones
0.08

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia

0.08

7C.12  

MANTENIMIENTO, 

CONSERVACIÓN E 

INSTALACIÓN DE 

EQUIPO DE CÓMPUTO

Servicios de 

telefonía y 

comunicación

0.6

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia

0.6 1 1 2022 31

1 1 2022 31 12

7C.13  CONTROL DE 

PARQUE VEHÍCULAR
Servicio de 

mantenimiento y 

verificación 

ambulancias, autos, 

0.04

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia

0.04 1 1 2022 31

2022

oficina del 

departamento 

de servicios 

de apoyo

estante nivel 2

7C.14  CONTROL DE 

COMBUSTIBLE 
Servicios de 

adquisición y 

distribución de 

combustible

0.08

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia

0.08 1 1 2022 31

12 2022

oficina del 

departamento 

de servicios 

de apoyo

estante nivel 1

12 2022

oficina del 

departamento 

de servicios 

de apoyo

estante nivel 2

7C.16  PROTECCIÓN 

CIVIL

Servicio extintores 0.04

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia

0.04 7 10 2022 31 12
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD DE GESTIÓN MEDICO FINANCIERA 

55 1084-0900 Ext: 1731

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

layalar@pediatria.gob.mx

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

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A4

C. LAURA ELENA AYALA REYES

SECCIÓN 5C  RECURSOS FINANCIEROS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

Gaveta 11 2022 31 12 2022

EDIF. DE ADMON. 

PLANTA BAJA 

"UNIDAD DE 

GESTIÓN MEDICO 

FINANCIERA" SALA 

B 

1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

5C.10  FINANCIAMIENTO 

EXTERNO

CONTROL DE PACIENTES 

16527-63206
N/A N/A Archivero 1

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES
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SALUD 
$1r.C%lX. i,'r? fA. oro. SAUJf.) JNP 

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

FONDO 
SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN VOLUMEN (En 

PRIMARIA 
DOCUMENTAL 

metros lineales) 
(En metros lineales) 

11C.16 INFORME DE 
LABORES 

INFORME DE LABORES 
PARA JUNTA DE 

GOBIERNO, COCODI Y 
CUMPLIMIENTO DE 0.05 

METAS Y PROGRAMAS 
FEDERALES E 

INSTITUCIONALES 

FONDO 
SECCIÓN 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN VOLUMEN (En 

PRIMARIA 
DOCUMENTAL 

metros lineales) 
(En metros lineales) 

12C.6 SOLICITUDES DE 
ACCESO A LA 
INFORMACIÓN 

SOLICITUDES DE 
INFORMACIÓN 

CORRESPONDIENTES 
A LA SUBDIRECCIÓN 0.1 

DE RECURSOS 
MATERIALES DEL 

PERIODO 2022 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
SUBDIRECION DE RECURSOS MATERIALES 

ARACELI MARQUEZ MIRANDA 
APOYO ADMINISTRATIVO/ SECRETARIA 

Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 I Ext: I 1105 

amamir2l@yahoo.com.mxí amamir13@gmail.com 

INP 

te 

-

-

11C PLANEAClóN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POUTICAS 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

EDIFICIO DE 
ADMINISTRACIÓ 
N, PLANTA ALTA, 

ENTREPAÑO 3, 
0.05 7 1 2022 30 12 2022 

JEFATURA DE 
LA 

ANAQUEL ÚNICO CARPETA 

SUBDIRECCIÓN LEFFORD 1 

DE RECURSOS 
MATERIALES 

1 INP 
1 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

EDIFICIO DE 
ADMINISTRACIÓ 
N, PLANTAALTA, 

0.1 4 1 2022 23 11 2022 
JEFATURA DE ENTREPAÑO 3, 

LA 
ANAQUEL ÚNICO CARPETA 

SUBDIRECCIÓN LEFFORD 2 Y3 

DE RECURSOS 
MATERIALES 



SALUD 
INP 

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

FONDO 
SECCION 

CLAVE Y NOMBRE TRANSFERENCIA 
DE LA SERIE DESCRIPCIÓN VOLUMEN (En 

PRIMARIA 
DOCUMENTAL 

metros lineales) 
(En metros lineales) 

6C.6 CONTROL DE 
CONTRATOS CONTRA TOS DEL 

AD-641 AL AD-909 
4.8 4.8 

REVk~ 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 
JULIO CESAR GUZMAN HERNANDEZ 

RAT 
Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530 
55 1084-0900 1 Ext: 1 1568 

juliocesargh1990@gmail.com 

INP 
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 

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

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero Gaveta 

ARCHIVO DE 
4.8 1 7 22 31 12 22 LA 7,8 s,t,u,v,w,x,y, z 

JEFATURA 

1\ 

1 
VALIDÓ 

( 

~ 



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES

55 1084-0900 Ext: 1689

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

magarciam@pediatria.gob.mx

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

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD 

MARIANA AMARANTA GARCÍA MONROY

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

6C.17  CONTROL DE 

BIENES MUEBLES 

(INVENTARIO FÍSICO)

Oficios gestión baja del 

sistema de registro de 

activos fijos ; Oficios 

gestión de entrada y alta 

en el sistema de registro 

de activos fijos

Librero I 

Carpeta 

donativos ; 

Carpeta 

farmacia 2022

2 2022 30 6 2022

Oficina de 

Control de 

Bienes 

6C.19  

ALMACENAMIENTO, 

CONTROL Y 

DISTRIBUCIÓN DE 

BIENES MUEBLES

Oficio gestión registro de 

entrada donativos ; 

Carátulas conciliaciones y 

concentrados farmacia ; 

Seguimiento diferencia a 

vales 

0.025 N/A 0.025 9

0.0244 mts. N/A 0.0244 5

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

Librero I 

Carpeta 

consecutivos 

Tomo I 

6C.24 SESIONES DEL 

COMITÉ DE BIENES 

MUEBLES 
Convocatorias 0.01 N/A 0.01 25 4 2022 31

12 2022

Oficina de 

Control de 

Bienes 

Librero 1 

Carpeta 

Sanciones 

6 2022

Oficina de 

Control de 

Bienes 

25 4 2022 31

12 2022

Oficina de 

Control de 

Bienes 

Librero 1 

Carpeta 

Convocatorias 

1 2022 30

6C.5  SANCIÓNNES, 

INCONFORMIDADES Y 

CONCILIACIONES 

DERIVADOS DE 

CONTRATOS

Solicitud de 

cancelación de 

sanciones 

0.04 N/A 0.04

mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx
mailto:magarciam@pediatria.gob.mx


0 0 0

Oficina de 

Control de 

Bienes 

Librero 1 

Carpeta 

auditorías 

10C.3  AUDITORÍA

Seguimiento 

observaciones 

deudores diversos

0.03 N/A 0.03 14 2 2022

6 2022

Oficina de 

Control de 

Bienes 

Librero 1 

Carpeta 

Entrega-

Recepción   

10C.15  ACTAS DE 

ENTREGA RECEPCIÓN 

POR INICIO O 

CONCLUSIÓN DE CARGO 

DE LOS SERVIDORES 

PÚBLICOS

Seguimiento 

Entrega-Recepción 

Almacén General 

0.0012 N/A 0.0012 26 2 2020 30

10C.9  QUEJAS Y 

DENUNCIAS DE 

ACTIVIDADES 

PÚBLICAS

Seguimiento a vale 

Midezolam 
0.0004 N/A 0.0004 19 9 2022 0 0 0

Oficina de 

Control de 

Bienes 

Librero 1 

Carpeta 

Quejas y 

denuncias  

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 10C  CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS



s 
UN IDAD ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 

PUESTO 

DIRECCION 

TELEFONO 

CORREO ELECTRONICO 

FONDO 

SECCION 

CLAVE Y NOMBRE DE LA VOLUMEN (En metros 
TRANSFERENC IA 

VOLUMEN TOTAL 
DESCRIPC IÓN PRIMARIA (En 

SERIE DOCUMENTAL lineales) 
metros lineales) 

(En metros lineales) 

6C.19 ALMACENAMIENTO, VALES DE SALIDA 1 - 8211, 
CONTROL Y ENTRADAS 1 - 1464, Y 

1.9 1.9 
DISTRIBUCIÓN DE BIENES ENTRADAS DE RECURSO 

MUEBLES DE TERCEROS 1 - 57 

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA 

DIRECCION DE PLANEACIÓN 

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

ALMACEN GENERAL 

PATRICIA CAMACHO MORAN 

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-7 

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

55 1084-0900 1 Ext 1 1381 - 1870 

pez~ n-;a cho8 3 (c)y_a hGo. ce rn 

INP Instituto Naci onal de Pediatría 

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 

FECHAS EXTREMAS DE LOS 
EXPEDIENTES UBICAC IÓN FÍSICA 

INICIO CIERRE 

dd mm ªªªª dd mm ªªªª Zona de Archivo Archivero 

PLANTA BAJA AL 
LADO DE LAS 

3 1 2022 31 12 2022 
CANCHAS. SE 

ARCHIVERO 
ENCUENTRA EL 

ALMACEN 
GENERAL 

Gaveta 

CAJONES 1, 2 Y 3 



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA ALMACÉN DE VÍVERES

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE SUSANA ARCE MENDOZA

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-6

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1131

CORREO ELECTRÓNICO sarcem@pediatria.gob.mx

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

SECCIÓN 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE LOS 

EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Archivero Gavetadd mm aaaa

6C.21  CONTROL DE 

CALIDAD DE BIENES E 

INSUMOS

VALES DE ENTRADA 1-

5511, VALES DE SALIDA  

1-6183, CALENDARIOS 

SEMANALES ENERO-

DICIEMBRE 2022 

3.85 mts. 3.85 mts. 1 1

dd mm aaaa

ENTREPAÑOS  

1,2 Y 3
2022 31 12 2022

EDIFICIO DE 

HOSPITALIZACIÓ

N, PLANTA 

PRINCIPAL, 

OFICINA DE 

ALMACÉN DE 

VÍVERES ,AREA 

DE ARCHIVO.

ANAQUEL 

ÚNICO
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NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE: Yara Aislinn Hernández Hernández

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Subdirección de Recursos Materiales/Departamento de Control de Bienes/Almacén de Farmacia

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

 Almacén de Farmacia

55 1084-0900 Ext: 1717

DIRECCIÓN

PUESTO:

ÁREA:

yara.almacenfarmacia@gmail.com

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

 Apoyo Administratuvo en Salud A-4

SECCIÓN: 6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO: 

TELÉFONO

31 12 2022

ALAMCEN DE  

FARMACIA, 

PLANTA ALTA, 

OFICINA DE LA 

JEFATURA DEL 

SERVICIO

aaaa

DESCRIPCIÓN

6C.19  

ALMACENAMIENTO, 

CONTROL Y 

DISTRIBUCIÓN DE 

BIENES MUEBLES VALES DE 

ENTRADA 0922-

1841; VALES DE 

SALIDA 37049- 

67160

01 a la 201 20221.20 1.20 1

CLAVE Y 

NOMBRE DE LA 

SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN 

TOTAL               
(En metros 

lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          
(En metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa

INICIO CIERRE

Zona de Archivo Cajadd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

Gavetadd mm
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mailto:yara.almacenfarmacia@gmail.com
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Insurgentes Sur 3700, Letra C, Alcaldía Coyoacán C.P.04530

Apoyo Administrativo A-4

Karina Huerta Moya

SECCIÓN

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Control de Activo Fijo

55 1084-0900 Ext: 1382

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

anirak0314@hotmail.com

6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

FONDO

TELÉFONO

INP

CORREO ELECTRÓNICO

6C.17  CONTROL DE 

BIENES MUEBLES 

(INVENTARIO FÍSICO)

Altas de bienes 

muebles propiedad 

del INP ; Polizas de 

Diario-Bienes 

enajenados del INP

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

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

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

Gavetadd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

A-1

B-1
31 12 2022

Oficina de 

Activo Fijo

INICIO CIERRE

1 1986 *

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Control de Bines

1.96 mts.

La documentación 

no se encuentra en 

proceso de 

transferencia

1.96 mts. 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa
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mailto:anirak0314@hotmail.com
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

55 1084-0900 Ext: 1220

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

josajcd1825@gmail.com

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

ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO EN SALUD "A"-7

MARÍA JOSEFINA ALVAREZ HERNÁNDEZ 

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

LIBRERO-1                      

y                   

ANAQUEL

N/A1 2021 31 12 2022

ÁREA   

SUBDIRECCIÓN DE 

ASUNTOS 

JURÍDICOS   Y 

ÁREA DE LA 

UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA 

12C.2  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE ACCESO A 

LA INFORMACIÓN CAPACITACIÓN INAI  

(CONSTANCIAS
0.14 N/A 0.14 1

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

12C.7  PUBLICACIONES 

EN EL PORTAL DE 

TRANSPARENCIA PUBLICACIONES EN EL 

PORTAL DE 

TRANSPARENCIA   

(SIPOT)

0.08 N/A 0.08 1 1 2021

1 2021

12C.6  SOLICITUDES DE 

ACCESO A LA 

INFORMACIÓN
SOLICITUDES DE 

INFORMACIÓN Y 

RESPUESTA A LAS 

MISMAS; RECURSOS 

DE REVISIÓN; 

VERIFICACIÓN 

VINCULANTE Y 

EVALUACIÓN 

DIAGNÓSTICA;  

FORMATOS DE 

INFORMES (FICS) INAI

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUDIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS

0.0882 N/A 0.0882 25

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

Zona de Archivo Archiverodd

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

ÁREA   

SUBDIRECCIÓN DE 

ASUNTOS 

JURÍDICOS   Y 

ÁREA DE LA 

UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA 

Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

31 12 2022

ÁREA   

SUBDIRECCIÓN DE 

ASUNTOS 

JURÍDICOS   Y 

ÁREA DE LA 

UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA 

LIBRERO-1                      

y                   

ANAQUEL

N/A

LIBRERO-1                      

y                   

ANAQUEL

N/A31 12 2022
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Gaveta

12C.8  CLASIFICACIÓN 

DE LA INFORMACIÓN 

RESERVADA CLASIFICACIÓN 

INFORMACIÓN 

RESERVADA                   

(EXPEDIENTES 

RESERVADOS)

0.0012 N/A 0.0012 1 1 2022 31 12 2022

ÁREA   

SUBDIRECCIÓN DE 

ASUNTOS 

JURÍDICOS   Y 

ÁREA DE LA 

UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA 

LIBRERO-1                      

y                   

ANAQUEL

N/A

SESIONES DEL COMITÉ 

DE TRANSPARENCIA; 

ACTAS DEL COMITÉ DE 

TRANSPARENCIA 

(ACTAS Y 

COMUNICADOS)

0.051 N/A 0.051 1

31 12 2022

ÁREA   

SUBDIRECCIÓN DE 

ASUNTOS 

JURÍDICOS   Y 

ÁREA DE LA 

UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA 

CORREO ELECTRÓNICO josajcd1825@gmail.com

FONDO INP

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo Archivero

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA JOSEFINA ALVAREZ HERNÁNDEZ 

PUESTO ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO EN SALUD "A"-7

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

TELÉFONO 55 1084-0900 Ext: 1220

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUDIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS

ÁREA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

LIBRERO-1                      

y                   

ANAQUEL

N/A1 2021 31 12 2022

ÁREA   

SUBDIRECCIÓN DE 

ASUNTOS 

JURÍDICOS   Y 

ÁREA DE LA 

UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA 

12C.5  SESIONES DEL 

COMITÉ DE 

TRASNPARENCIA

LIBRERO-1                      

y                   

ANAQUEL

N/A

12C.3  PROGRAMAS Y 

PROYECTOS EN 

MATERIA DE 

TRANSPARENCIA Y 

COMBATE A LA 

CORRUPCIÓN

PROGRAMA NACIONAL 

DE  COMBATE A LA 

CORRUPCIÓN Y LA 

IMPUNIDAD Y DE 

MEJORA DE LA 

GESTIÓN PÚBLICA  

(POLÍTICAS DE 

TRANSPARENCIA

0,0092 N/A 0.0092 9 11 2020
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Archivero Gaveta

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE MARÍA JOSEFINA ALVAREZ HERNÁNDEZ 

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

TELÉFONO

SECCIÓN 12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN          (En 

metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

INICIO CIERRE

dd mm aaaa dd mm aaaa Zona de Archivo

PUESTO ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO EN SALUD "A"-7

55 1084-0900 Ext: 1220

CORREO ELECTRÓNICO josajcd1825@gmail.com

FONDO INP

31 12 2022

ÁREA   

SUBDIRECCIÓN DE 

ASUNTOS 

JURÍDICOS   Y 

ÁREA DE LA 

UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA 

LIBRERO-1                      

y                   

ANAQUEL

N/A
12C.10  SISTEMA DE 

DATOS PERSONALES

PETICIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN DE 

LOS AVISOS DE 

PRIVACIDAD

0.0084 N/A 0.0084 21 9 2022

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUDIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS

ÁREA

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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6 2022

Edifico de 

Planeación 

Subdirección de 

Asuntos Jurídicos 

A2 Gaveta 2

2C.18  DERECHOS 

HUMANOS 

Queja 0.0044 N/A 0.0044 2 2 2022 20

0.003 N/A 0.003 11

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL
Zona de Archivo Archivero Gaveta

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

dd

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTESVOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

22 8 2022

Edifico de 

Planeación 

Subdirección de 

Asuntos Jurídicos 

A2 Gaveta 1

A3 Gaveta 2

2C.7  ESTUDIOS, 

DICTAMENES E 

INFORMES 
Actas 

Administrativas  
0.05 N/A 0.05 27 1 2022

3 2022 12 3 2022

Edifico de 

Planeación 

Subdirección de 

Asuntos Jurídicos 

2C.5  ACTUACIONES Y 

REPRESENTACIONES 

EN MATERIA LEGAL Paraprocesales

A6 Gaveta 1,2,3

A3, A6 Gaveta 1,2,3

2C.10  AMPAROS

Juicios de Amparo 0.45 N/A 0.45 11 2 2022

5 2022 28 10 2022

Edifico de 

Planeación 

Subdirección de 

Asuntos Jurídicos 

2C.8  JUCIOS CONTRA 

LA ENTIDAD Juicios Laborales y 

Administrativo
0.45 N/A 0.45 3

SECCIÓN 2C  ASUNTOS JURÍDICOS

FONDO INP Instituto Nacional de Pediatría

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

3 1 2023

Edifico de 

Planeación 

Subdirección de 

Asuntos Jurídicos 

A6 Gaveta 3

2C.17  DELITO Y 

FALTAS Carpetas de 

Investigación
0.1 N/A 0.1 9 6 2022

12 12 2022

Edifico de 

Planeación 

Subdirección de 

Asuntos Jurídicos 

12 2022

Edifico de 

Planeación 

Subdirección de 

Asuntos Jurídicos 

A5 Gaveta 3

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Departamento de lo Contencioso

55 1084-0900 Ext: 1528

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ggarciao@pediatria.gob.mx

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

Jefa del Departamento de lo Contencioso

Guillermina García Ortiz

2C.9  JUICIOS DE LA 

ENTIDAD

Civiles 0.03 N/A 0.03 8 4 2022 9
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31 12 2022

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUDIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS

0.151 N/A 0.151 1

DESCRIPCIÓN

CLAVE Y NOMBRE 

DE LA SERIE 

DOCUMENTAL

VOLUMEN TOTAL               
(En metros lineales)

Zona de Archivo Archiverodd

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA             
(En metros lineales) 

VOLUMEN          (En 

metros lineales)

OFICINA DEL 

DEPARTAMENTO 

DE LO 

CONSULTIVO

Gaveta

1 2022

2C.6  ASISTENCIA, 

CONSULTA Y 

ASESORÍAS

TRAMITES REALIZADOS 

DURANTE EL AÑO QUE SE 

REPORTAN ANTE LA 

COMISIÓN FEDERAL PARA LA 

PROTECCIÓN CONTRA 

RIESGOS SANITARIOS, ANTE 

EL INSTITUTO NACIONAL DE 

DERECHOS DE AUTOR, ANTE  

EL SISTEMA DE 

ADMINISTRACIÓN DE 

NORMAS INTERNAS, 

CONSULTAS REALIZADAS 

DURANTE EL AÑO QUE SE 

REPORTA A LAS DIFERENTES 

ÁREAS QUE CONFORMAN EL 

INSTITUTO NACIONAL DE 

PEDIATRÍA, CONTIENE TODO 

LO RELACIONADO CON EL 

INSTITUTO NACIONAL DE 

TRANSPARENCIA, ACCESO A 

LA NFORMACIÓN Y 

PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 

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

UBICACIÓN FÍSICA

mm aaaa dd mm aaaa

INICIO CIERRE

FECHAS EXTREMAS DE 

LOS EXPEDIENTES

ARCHIVERO 1 N/A

SOPORTE ADMINISTRATIVO B

LCDO. JORGE GABINO GALLARDO

SECCIÓN 2C  ASUNTOS JURÍDICOS

FONDO INP

CORREO ELECTRÓNICO

TELÉFONO

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRÍA

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE LO CONSULTIVO

55 1084-0900 Ext: 1964

DIRECCIÓN

PUESTO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA

jorge_gabino@hotmail.com
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