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PRESENTACION

El acceso a la informacién publica favorece la democracia y la participacion ciudadana, asi como la eficiencia y la
rendicion de cuentas de los servidores publicos, por lo que el compromiso de la Administracion Pablica Federal es lograr un
equilibrio entre la transparencia de la gestion gubernamental, el buen funcionamiento del Estado y la proteccion del derecho
a la vida privada, que la informacion gubernamental es publica, reservada o confidencial de acuerdo a los ordenamientos de
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Los archivos son conjuntos de documentos en cualquier soporte, producidos o recibidos por las dependencias y entidades en
el ejercicio de sus atribuciones, los cuales deben de estar organizados y clasificados ya que constituyen el medio que
permitira el acceso a la informacién publica gubernamental.

El Catalogo de Disposicion Documental es el registro general y sistematico que establece los valores documentales, los
plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion reservada o confidencial y el destino final, de los archivos
institucionales de tramite, concentracion e historico.

Con lo que facilitara al personal del Hospital Infantil de México Federico Gomez la organizacién de nuestros archivos y el
manejo de la informacion.



MARCO LEGAL

Con fundamento en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental, corresponde la
elaboracion del Catalogo de Disposicion Dopcumental, dispuesto en los articulo 4 fraccion V que a la letra dice: “Mejorar
la organizacion, clasificacion y manejo de los documentos”.

El articulo 32 “Correspondera al Archivo General de la Nacion elaborar, en coordinacion con el Instituto, los criterios
para la catalogacion, clasificacion y conservacion de los documentos administrativos, asi como la organizacion de
archivos de las dependencias y entidades. Dichos criterios tomaran en cuenta los estandares y mejores practicas
internacionales en la materia.

Los titulares de las dependencias y entidades, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberan asegurar el
adecuado funcionamiento de los archivos. Asimismo, deberan elaborar y poner a disposicion del publico una guia simple
de sus sistemas de clasificacion y catalogacion, asi como de la organizacién del archivo”.

El articulo 37 fraccion IV “Coadyuvar con el Archivo General de la Nacion en la elaboracion y aplicacion de los
criterios para la catalogacion y conservacion de los documentos, asi como la organizacion de archivos de las
dependencias y entidades”;

y el articulo 42 “Las dependencias y entidades sélo estaran obligadas a entregar documentos que se encuentren en sus
archivos. La obligacion de acceso a la informacion se dara por cumplida cuando se pongan a disposicion del solicitante
para consulta los documentos en el sitio donde se encuentren; o bien, mediante la expedicion de copias simples,
certificadas o cualquier otro medio.

El acceso se dara solamente en la forma en que lo permita el documento de que se trate, pero se entregara en su
totalidad o parcialmente, a peticion del solicitante.

En el caso que la informacion solicitada por la persona ya esté disponible al pablico en medios impresos, tales como
libros, compendios, tripticos, archivos publicos, en formatos electronicos disponibles en Internet o en cualquier otro
medio, se le hara saber por escrito la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha
informacion”.



OBJETIVO GENERAL
El Catalogo de Disposicion Documental es una herramienta que permitira proporcionar a las unidades administrativas del
Hospital Infantil de México Federico Gomez, conocer el registro y clasificacion de la informacién, asi como los criterios de
valoracion, depuracion, transferencia de expedientes y destino final de la informacion.
El Catélogo de Disposicion Documental ha sufrido modificaciones y actualizaciones afio con afio, de acuerdo a los cambios
estructurales y de funciones sustantivas del Instituto, por lo que los anteriores quedan sin efecto a partir de la publicacién de
este nuevo catélogo.

INSTRUCTIVO DE USO
En el formato del catalogo se encuentran seis columnas, cada una contiene la siguiente informacion:

» Codigo de Clasificacion.- Contiene el numero de identificacion de cada serie o subserie documental.

» Seccién Documental.- Contiene las series y subseries documentales mismas que representan las funciones y
atribuciones del instituto de manera general y especifica.

> Valores Documentales.- Contiene el tipo de informacion Administrativo, Legal y Contable.
» Clasificacion de la Informacion.- Clasifica la informacion reservada y confidencial.
» Tiempo de Guarda.- Menciona los plazos de conservacion en archivo de tramite y archivo de concentracion.

» Destino Final.- Se indica el destino final del expediente, considerando el tipo de informacion se envia al archivo
histdrico o se elabora el dictamen técnico para la destruccion del expediente.



CUADRO DE CLASIFICACION DE ARCHIVOS

SECCION DOCUMENTAL

1C  ADMINISTRACION

2C ASUNTOS JURIDICOS

3C PLANEACION

AC RECURSOS HUMANOS

5C RECURSOS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES

7C  MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
8C COMUNICACION SOCIAL Y DEL CEMESATEL
9C RELACIONES PUBLICAS

1S ENSENANZA
2S  INVESTIGACION
3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA



TIPO DE DOCUMENTO

CLASIFICACION DE LA

TIEMPO DE GUARDA

DESTINO FINAL

CODIGO ) INFORMACION (ANOS)
DE SECCION, SERIES Y SUBSERIES
CLASIFI- DOCUMENTALES )
CACION ADMVO. LEGAL CONTABLE | RESERVADA CONFIDENCIAL ARCHIVO ARCHIVO HISTORICO BAJA
DE DE
TRAMITE | CONCEN-
TRACION
1C.1 DIRECCION GENERAL X 3ANOS | 9 ANOS X
1C.2 DIRECCIONES DE AREA X 3 ANOS 9ANOS X
1C.3 SUBDIRECCIONES MEDICAS Y X 3ANOS | 9 ANOS X
ADMINISTRATIVAS
JEFATURAS DE DEPARTAMENTO X 3ANOS | 9 ANOS X
1C4 MEDICAS Y ADMINISTRATIVAS Y
SERVICIOS
2C.1 LEGISLACION Y CONSULTA X X X 3ANOS | 9 ANOS X
2C.2 ADMINISTRATIVA X X 3 ANOS | 9 ANOS X
2C.3 CONTENCIOSA X X 3 ANOS | 9 ANOS X
2C.4 LABORAL X X 3ANOS | 9 ANOS X
3C.1 ORGANIZACION Y SISTEMAS X 3ANOS | 9 ANOS X
3C.1.1 | MODIFICACION DE ESTRUCTURAS X 3ANOS | 9 ANOS X
3C.1.2 | MANUAL DE ORGANIZACION X 3ANOS | 9 ANOS X
GENERAL
3C.1.3 | MANUAL DE ORGANIZACION X 3ANOS | 9 ANOS X
ESPECIFICO
3C.1.4 | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X 3ANOS | 9 ANOS X
GENERALES
3C.1.5 | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X 3ANOS | 9 ANOS X
ESPECIFICOS
3C.1.6 | CERTIFICACION X 3ANOS | 9 ANOS X
3C.2 SISTEMAS INFORMATICOS X 3ANOS | 9 ANOS X
3C.2.1 | COMITE DE INFORMATICA X 3ANOS | 9 ANOS X
3C.3 PLANEACION Y MANEJO DE LA X 3ANOS | 9 ANOS X
INFORMACION




3C.3.1 | INTEGRACION DE INFORMACION PARA X 3ANOS | 9 ANOS X
COCOA Y ORGANO DE GOBIERNO
3C.3.2 | CONTROL PROGRAMATICO Y X 3ANOS | 9 ANOS X
SEGUIMIENTO DE METAS
3C.3.3 | SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION X 3ANOS | 9 ANOS X
3C.3.4 | ANALISISY SEGUIMIENTO DE X X 3ANOS | 9 ANOS X
PROGRAMAS ESPECIALES
3C.3.5 | SEGUIMIENTO DEL CONVENIO DE X 3ANOS | 9 ANOS X
DESEMPENO Y TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION
4C.1 SELECCION, CONTRATACION Y X 3ANOS | 9 ANOS X
DESARROLLO DE PERSONAL
4C.1.1 | RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE X 3ANOS | 9ANOS X
PERSONAL
4C.1.2 | PLANTILLA DE PERSONAL X 3ANOS | 9 ANOS X
4C.1.3 | CAPACITACION CONTINUA Y X 3ANOS | 9ANOS X
DESARROLLO DE PERSONAL DE
AREAS ADMINISTRATIVAS
4C.2 SUELDOS Y PRESTACIONES X X 3ANOS | 9 ANOS X
4C.2.1 | NOMINA DE PAGO DE PERSONAL X X 3ANOS | 9 ANOS X
4C.2.2 | FONAC X X 3ANOS | 9 ANOS X
4C.2.3 | ISSSTE X X 3 ANOS | 9 ANOS X
4C.3 RELACIONES LABORALES X X 3 ANOS | 9 ANOS X
4C.3.1 | EXPEDIENTES DE PERSONAL X X 3 ANOS | 9 ANOS X
4C.3.2 | LICENCIAS X 3 ANOS | 9 ANOS X
4C.3.3 | CONTROL DE ASISTENCIA X 3ANOS | 9 ANOS X
4C.3.4 | BAJAS DE PERSONAL X 3ANOS | 9 ANOS X
4C.4 ADMINISTRACION LABORAL X X 3ANOS | 9 ANOS X
4C.5 PROTECCION CIVIL X X 3ANOS | 9 ANOS X
4C.6 UNIDAD DE ALIMENTACION Y X X 3ANOS | 9 ANOS X
DIETETICA
5C.1 TESORERIA 3ANOS | 9 ANOS X
5C.1.1 | CAJA GENERAL X 3ANOS | 9 ANOS X
5C.1.2 | CUENTA DE ENFERMOS X 3ANOS | 9 ANOS X
5C.2 CONTABILIDAD 3ANOS | 9 ANOS X




5C.2.1 | POLIZAS DE EGRESOS X 3ANOS | 9 ANOS X

5C.2.2 | POLIZAS DE INGRESOS X 3ANOS | 9 ANOS X

5C.2.3 | POLIZAS DE DIARIO X 3ANOS | 9 ANOS X

5C.2.4 | LIBROS CONTABLES Y REGISTROS X 3ANOS | 9 ANOS X
AUXILIARES

5C.3 COSTOS X 3ANOS | 9 ANOS X

5C.3.1 | TABULADOR DE CUOTAS DE X 3ANOS | 9 ANOS X
RECUPERACION

5C.3.2 | ESTUDIOS DE COSTOS X 3ANOS | 9 ANOS X

5C.4 PRESUPUESTO X 3ANOS | 9 ANOS X

6C RECURSOS MATERIALES X 3 ANOS | 9 ANOS X

6C.1 ADQUISICIONES GENERALES X 3ANOS | 9 ANOS X

6C.1.1 | LICITACIONES X 3ANOS | 9 ANOS X

6C.2 ADQUISICIONES FARMACEUTICAS X 3ANOS | 9 ANOS X

6C.2.1 | LICITACIONES X 3ANOS | 9 ANOS X

6C.2.2 | SANCIONES, INCONFORMIDADES Y X 3ANOS | 9 ANOS X
CONCILIACIONES DERIVADOS DE
CONTRATOS

6C.2.3 | CONTRATOS X 3ANOS | 9 ANOS X

6C.2.4 | FIANZAS Y CHEQUES CRUZADOS X 3ANOS | 9 ANOS X

6C.3 INVENTARIO Y ACTIVO FIJO X 3ANOS | 9 ANOS X

6C.3.1 | INVENTARIO FiSICO Y CONTROL DE X 3ANOS | 9 ANOS X
BIENES MUEBLES

6C.3.2 | INVENTARIO FiSICO DE BIENES X 3ANOS | 9 ANOS X
INMUEBLES

6C.3.3 | ALMACENAMIENTO, CONTROL Y X 3 ANOS | 9 ANOS X
DISTRIBUCION DE BIENES MUEBLES

6C.3.4 | DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE X 3 ANOS | 9 ANOS X
ABASTECIMIENTO Y ALMACENES

6C.3.5 | CONTROL DE CALIDAD DE BIENES E X 3ANOS | 9 ANOS X
INSUMOS

6C.3.6 | COMITES Y SUBCOMITES DE X 3ANOS | 9 ANOS X
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

6C.3.7 | COMITE DE BIENES MUEBLES X 3ANOS | 9 ANOS X

6C.3.8 | COMISIONES CONSULTIVAS MIXTAS X 3ANOS | 9 ANOS X
DE ABASTECIMIENTO

6C.4 ALMACENES X 3ANOS | 9 ANOS X




6C.4.1 | ALMACEN DE VIVERES X 3ANOS | 9 ANOS X

6C.4.2 | ALMACEN DE ROPERIA X 3ANOS | 9 ANOS X

6C.4.3 | ALMACEN GENERAL X 3ANOS | 9 ANOS X

6C.4.6 | UNIDAD DE FARMACIA X 3ANOS | 9 ANOS X
MANTENIMIENTO X X

7C.1.1 | SERVICIOS BASICOS (ENERGIA X 3ANOS | 9 ANOS X
ELECTRICA, AGUA, PREDIAL, ETC.)

7C.1.2 | MANTENIMIENTO, CONSERVACION E X 3ANOS | 9 ANOS X
INSTALACION DE MOBILIARIO Y
EQUIPO

7C.2 SERVICIOS GENERALES X 3ANOS | 9 ANOS X

7C.2.1 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE X 3ANOS | 9ANOS X
SERVICIOS GENERALES

7C.2.2 | PROGRAMAS Y PROYECTOS EN 3ANOS | 9 ANOS
SERVICIOS GENERALES

7C.2.3 | CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR X 3ANOS | 9 ANOS X

7C.2.4 | VALES DE COMBUSTIBLES X 3ANOS | 9 ANOS X

7C.3 INGENIERIA BIOMEDICA X 3 ANOS | 9 ANOS X

7C.3.1 | MANTENIMIENTO A EQUIPO MEDICO X 3ANOS | 9ANOS X
Y CONMUTADOR

7C.4 OBRA PUBLICA X 3 ANOS | 9 ANOS X

7C.4.1 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE OBRA X 3ANOS | 9 ANOS X
PUBLICA

7C.4.2 | PROGRAMAS Y PROYECTOS EN X 3ANOS | 9 ANOS X
MATERIA DE OBRA PUBLICA

7C.4.3 | CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRAS X X 3ANOS | 9 ANOS X
Y REMODELACIONES

7C.4.4 | COMITE DE OBRA PUBLICA X 3ANOS | 9 ANOS X

7C5 SEGURIDAD Y VIGILANCIA X 3ANOS | 9 ANOS X

8C.1 COMUNICACION SOCIAL X 3ANOS | 9 ANOS X

8C..2 CEMESATEL X X 3ANOS | 9 ANOS X

8C..3 SITIO WEB X X 3ANOS | 9 ANOS X




1S.1 EDICIONES MEDICAS X 3 ANOS | 9 ANOS X

1S.2 UNIDAD DE ESTANCIA INFANTIL X 3ANOS | 9 ANOS X

1S.3 HEMEROBIBLIOTECA X 3 ANOS | 9 ANOS X

1S.3.1 CATALOGO DE REVISTAS Y LIBROS X 3 ANOS | 9 ANOS X

18.3.2 CONVENIOS DE PRESTAMOS X 3ANOS | 9 ANOS X
INTERBIBLIOTECARIOS

1S.3.3 OFICIOS GIRADOS Y RECIBIDOS X 3ANOS | 9 ANOS X

1S4 ENSENANZA

1S5 EDUCACION DE PRE Y POSGRADO X 3ANOS | 9 ANOS X

1S5.1 PRACTICAS PROFESIONALES X 3ANOS | 9 ANOS X

1S.5.2 RESIDENCIAS MEDICAS X 3ANOS | 9 ANOS X

1S.5.3 ROTACIONES INTERNAS Y EXTERNAS X 3ANOS | 9 ANOS X

1S.5.4 SERVICIO SOCIAL X 3ANOS | 9 ANOS X

1S.6 EDUCACION MEDICA CONTINUA X 3ANOS | 9 ANOS X

1S.6.1 CURSOS DE POSGRADO PARA X 3ANOS | 9 ANOS X
MEDICOS ESPECIALISTAS

1S.6.2 CURSOS MONOGRAFICOS X 3ANOS | 9 ANOS X

1S.6.3 DIPLOMADOS X 3ANOS | 9 ANOS X

1S.6.4 SESIONES CLINICOPATOLOGICAS X 3ANOS | 9 ANOS X

2S.1 GESTION DE LA INVESTIGACION

2S.1.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE 3ANOS | 9 ANOS X
INVESTIGACION

2S.1.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE X 3ANOS | 9 ANOS X
INVESTIGACION EN SALUD

2S.1.3 REGISTRO DE PROTOCOLOS DE X 3ANOS | 9 ANOS X
INVESTIGACION

2S.1.4 REGISTRO DE INVESTIGADORES X 3ANOS | 9 ANOS X

2S.15 REGISTRO DE INVESTIGACION EN X 3ANOS | 9 ANOS X
SALUD (SSA)

2S5.1.6 FONDO SECTORIAL DE X 3ANOS | 9 ANOS X
INVESTIGACION EN SALUD

2S.1.7 ESTIMULOS A INVESTIGADORES X 3ANOS | 9 ANOS X

25.1.8 PUBLICACIONES CIENTIFICAS X 3ANOS | 9 ANOS X

2S.1.9 COMITE INTERNO DE INVESTIGACION X 3ANOS | 9 ANOS X
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25.1.10 SISTEMA NACIONAL DE 3ANOS | 9 ANOS X
INVESTIGADORES

25.1.11 EVALUACION A INVESTIGADORES 3 ANOS | 9 ANOS X

25.1.12 FINANCIAMIENTO DE PROYECTOS DE 3ANOS | 9 ANOS X
INVESTIGACION

2S8.1.13 COMISION EXTERNA EN X 3ANOS | 9 ANOS X
INVESTIGACION EN SALUD

2S.2 INVESTIGACION EN BIOLOGIA DEL X 3ANOS | 9 ANOS X
DESARROLLO Y TERATOGENESIS

2S.3 INVESTIGACION EN FARMACOLOGIA X 3ANOS | 9 ANOS X
Y TOXICOLOGIA

25.4 INVESTIGACION EN INMUNOLOGIA X 3ANOS | 9 ANOS X

255 INVESTIGACION EN MICROBIOLOGIA X 3ANOS | 9 ANOS X
CLINICA

25.6 INVESTIGACION EN NEFROLOGIA Y X 3ANOS | 9 ANOS X
METABOLISMO MINERAL OSEO

2S8.7 INVESTIGACION EN SALUD X 3ANOS | 9 ANOS X
COMUNITARIA

25.8 INVESTIGACIONES QUIRURGICAS X 3ANOS | 9 ANOS X

2S.9 NEUROCIENCIAS X 3ANOS | 9 ANOS X

3S ATENCION MEDICA Y X 3ANOS | 9 ANOS X
HOSPITALARIA

3S.1 DIRECCION GENERAL X 3ANOS | 9 ANOS X

3S.2 DIRECCION MEDICA X 3ANOS | 9 ANOS X

3S.2.1 CALIDAD HOSPITALARIA X 3ANOS | 9 ANOS X

3S.3 ASISTENCIA MEDICA X 3ANOS | 9 ANOS X

3S.3.1 ALERGIA E INMUNOLOGIA CLINICA X 3ANOS | 9 ANOS X

35.3.1.1 DERMATOLOGIA X 3ANOS | 9 ANOS X

3S.3.2 AUDIOLOGIA Y FONIATRIA X 3ANOS | 9 ANOS X

35.3.3 CARDIOLOGIA X 3ANOS | 9 ANOS X

3S.3.4 COORDINACION DE X 3ANOS | 9 ANOS X
HOSPITALIZACION

3S.35 CONSULTA EXTERNA X 3ANOS | 9 ANOS X

3S.3.6 ENDOCRINOLOGIA X 3ANOS | 9 ANOS X

3S.3.6.1 UNIDAD DE INVESTIGACION EN X 3ANOS | 9 ANOS X
OBESIDAD

35.3.7 EPIDEMIOLOGIA HOSPITALARIA X 3ANOS | 9 ANOS X

35.3.8 GASTROENTEROLOGIA Y NUTRICION X 3ANOS | 9 ANOS X
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35.3.9 GENETICA X 3ANOS | 9 ANOS X
35.3.10 HEMATOLOGIA X 3ANOS | 9 ANOS X
35.3.11 INFECTOLOGIA X 3ANOS | 9 ANOS X
35.3.12 NEFROLOGIA X 3ANOS | 9 ANOS X
35.3.13 NEONATOLOGIA X 3ANOS | 9 ANOS X
35.3.16 NEUROLOGIA X 3ANOS | 9 ANOS X
35.3.17 ONCOLOGIA X 3ANOS | 9 ANOS X
35.3.17.1 QUIMIOTERAPIA AMBULATORIA X 3ANOS | 9 ANOS X
35.3.18 PSIQUIATRIA X 3ANOS | 9 ANOS X
3S.3.18.1 MEDICINA DEL ADOLESCENTE X 3ANOS | 9 ANOS X
3S.3.19 REHABILITACION X 3ANOS | 9 ANOS X
3S.3.19.1 ESC. SUP. DE TERAPIA FISICA Y X 3ANOS | 9 ANOS X
REHABILITACION
3S.3.20 TERAPIA INTENSIVA X 3ANOS | 9 ANOS X
3S.3.20.1 TERAPIA RESPIRATORIA X 3ANOS | 9 ANOS X
35.3.23 URGENCIAS X 3ANOS | 9 ANOS X
3S.4 ASISTENCIA QUIRURGICA X 3ANOS | 9 ANOS X
35.4.1 ANESTESIA Y MEDICINA DEL DOLOR X 3ANOS | 9 ANOS X
35.4.2 CIRUGIA GENERAL X 3ANOS | 9 ANOS X
35.4.2.1 ESTOMATOLOGIA X 3ANOS | 9 ANOS X
35.4.2.2 OFTALMOLOGIA X 3ANOS | 9 ANOS X
35.4.2.3 OTORRINOLARINGOLOGIA X 3 ANOS | 9 ANOS X
35.4.3 CIRUGIA DE TORAX Y ENDOSCOPIA X 3ANOS | 9 ANOS X
35.4.3.1 CIRUGIA CARDIOVASCULAR X 3ANOS | 9 ANOS X
3S.4.4 CIRUGIA PLASTICA Y X 3ANOS | 9 ANOS X
RECONSTRUCTIVA
35.4.5 NEUROCIRUGIA X 3ANOS | 9 ANOS X
35.4.6 ORTOPEDIA X 3ANOS | 9 ANOS X
35.4.7 TRANSPLANTES X 3ANOS | 9 ANOS X
35.4.8 UROLOGIA Y GINECOLOGIA X 3ANOS | 9 ANOS X
35.4.12.1 LABORATORIO DE INGENIERIA DE X 3ANOS | 9 ANOS X
TEJIDOS
355 SERVICIOS AUXILIARES DE X 3ANOS | 9 ANOS X
DIAGNOSTICO
35.5.1 IMAGENOLOGIA X 3ANOS | 9 ANOS X
35.5.1.1 RADIOTERAPIA
3S.5.2 LABORATORIO CLINICO X 3ANOS | 9 ANOS X
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35.5.3 MEDICINA TRANSFUSIONAL X 3ANOS | 9 ANOS X

3S.5.4 PATOLOGIA CLINICA Y X 3ANOS | 9 ANOS X
EXPERIMENTAL

3S.6 ATENCION INTEGRAL AL PACIENTE X 3ANOS | 9 ANOS X

3S.6.1 BIOESTADISTICA Y ARCHIVO CLINICO X 3ANOS | 9 ANOS X

35.6.2 ENFERMERIA X 3ANOS | 9 ANOS X

35.6.3 TRABAJO SOCIAL X 3ANOS | 9 ANOS X
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