SALUD |

SECRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL -

INSTITUTO NACIONAL DE
_CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

2016




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SALUD | &g 3

SLCRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Tabla de Contenido.

. IntroducCion.......coveiiiiiiiiiir e s § o sissnseolocs e ot £ 3 SRR b § S § R 2
IIl. Objetivo general........cccovviiiiiiiiiriiirirannnn. TP VU S S 4
. Ambito de aplicacion.........ceeveerrerernnns i et NS BR8P 4
IV. Marco juridico.......ccevuvrrrnierniierniiennns o solesumnes i 1 A § ERSER SRS § 5 SRR § 5 SRS S5 § XSRS 5
V. Metodologia de elaboracion.........c.cccicviiimiiiriiina s v rismr s ssrenerensnsirnsnsas o s 40
VI, INSEFUCHIVO 08 USO. . ireuieieuiiiruisiersssrrssssensersasrereanssssssnses s sen s sens s eesnnsess s ersnnnsersnnnesmnnns 48

VIl. Relacién de categorias de agrupamiento con valor documental, plazos de conservacién y destino 53
final :

T L IR T = e (= = 77

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
COORDINACION DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES

01




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SALUD | i

SECREFARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran, INCMNSZ es uno de los Institutos Nacionales de Salud
de la Secretaria de Salud de México que brinda atencién médica de tercer nivel a adultos.

El 12 de octubre de 1946 fue inaugurado bajo el nombre de Hospital de Enfermedades de la Nutriciéon. En 1978, al extender sus
funciones en otros campos y como homenaje a su fundador, cambié su nombre a Instituto Nacional de Nutricién Salvador Zubiran,
la denominacién que utilizé hasta junio de 2000, fecha en la que incorpor6 a su nombre los términos de Ciencias Médicas, para
subrayar su caracter de centro de conocimiento y desarrollo de la medicina con un enfoque integral.

El INCMNSZ fue concebido desde sus origenes como una instancia de respuesta especializada a las necesidades de salud de la
poblacion en materia de nutricion y medicina interna. Esta orientado a promover asistencia médica de calidad, tanto en su
dimensién cientifico-técnica como en la interpersonal, y tiene como eje primario la atencidén centrada en el paciente, en un marco
de calidad, seguridad y excelencia. '

En el INCMNSZ se desarrolla conocimiento de alta especialidad a través de la investigacién, la cual, a su vez, se traduce en la
formacion de recursos humanos en salud y se aplica en la asistencia médica.

La vision es ser lideres en la generacion y aplicacion del conocimiento innovador. El propésito, que la calidad y seguridad en la
atencion médica que se ofrece, sea un estandar de referencia nacional e internacional.

MISION

Somos una institucion nacional de salud que realiza investigacién, docencia y asistencia de alta calidad, con seguridad,
honestidad, responsabilidad y compromiso social, en un marco de libertad y lealtad, al servicio del ser humano y su entorno.

VISION

Ser una institucion de salud lider nacional e internacional por excelencia en la asistencia, docencia e investigacion con una red
de centros afiliados que apliquen el mismo modelo integrador.
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Para dar cumplimiento al articulo 19 de la Ley Federal del Archivos, Articulo 12 de su reglamento y del Lineamiento décimo
séptimo de los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal; el
Departamento de Servicios Generales a través de la Coordinacion de Archivos, con la aprobacion del Comité de Transparencia
del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran pone a disposiciéon de las unidades administrativas de
esta entidad el Catalogo de Disposicion Documental (Catélogo) instrumento normativo que permite regular de manera general y
sistematica la politica de tratamiento documental del Instituto.

Es importante mencionar que el Catdlogo, permitira regular de manera eficaz y eficiente la produccién, uso, circulacion,
organizacién, conservacion, transferencia y destino final de los documentos de archivo producidos en el ejercicio de las
atribuciones del Instituto.

Después de lo anterior, es importante destacar que de conformidad a lo establecido en el articulo 8 fraccién V de la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, establece que es responsabilidad de todo servidor publico,
custodiar y cuidar la documentacién e informacién que, por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad,
e impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

El presente Catalogo de disposicion documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste.
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OBJETIVO GENERAL

Regular de manera general y sistematica los plazos de conservacion las vigencias documentales y el destino final de las series
documentales producidas por el Instituto.

" OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Formular un mecanismo de trabajo en materia de disposicion documental basado en la vinculacién de los procesos
institucionales, que permita la identificacion precisa de las series documentales y facilite la valoracion de su informacién.

* Establecer los plazos de conservacién de las series documentales en el archivo de tramite, asi como el tiempo que deben
resguardarse en el archivo de concentracion por causas legales, fiscales, contables o por referencias y consultas administrativas
posteriores.

AMBITO DE APLICACION

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacién y conservacion de los archivos y
documentacién institucional, seran aplicables a todas las Unidades Administrativas del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y
Nutricién Salvador Zubiran, los cuales deberan observar en todos momentos los principios de Conservacion, Procedencia,
Integridad y Disponibilidad que en materia archivistica sefiala el articulo 5 de la Ley Federal de Archivos.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
COORDINACION DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES =




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SALUD _ |

SECRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de} los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-02-1917, Ultima reforma en el D.O.F. 29-01-2016
LEYES

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal. D.O.F. 29-12-1976, Gltima reforma en el D.O.F. 30-12-2015
Ley General de Salud. D.O.F. 07-02-1984, ultima reforma en el D.O.F. 12-11-2015

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F. 14-05-1986, ultima reforma en el D.O.F. 18-12-2015

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. D.O.F. 26-05-2000, Gltima reforma en el D.O.F. 27-01-2015

Ley General de Proteccién Civil. D.O.F. 06-06-2012, ultima reforma en el D.O.F. D.0O.F.03-06-2014

Ley General de Bienes Nacionales.» D.O.F. 20-05-2004, ultima reforma en el D.O.F. D.O.F.07f1'2-2015

Ley General para el Control del Tabaco. D.O.F. 30-05-2008, ultima reforma en‘ el D.O.F. D.O.F. 06-01-2010
Ley Federal de Archivos. D.O.F. 23-01-2012

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123 Constitucional. D.O.F. 28-
12-1963, Ultima reforma en el D.O.F. 02-06-2014

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. D.O.F. 04-08-1994, ultima reforma en el D.O.F. 09-04-2012

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. D.O.F. 01-12-2005, Gltima reforma en el D.O.F. 24-12-2013
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. D.O.F. 13-03-2002, ultima reforma en el D.O.F.
14-07-2014

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, Relativo al EjerClClO de las Profesiones en el Distrito Federal. D.O.F. 26-05-
1945, ultima reforma en el D.O.F. 19-08-2010

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién. D.O.F. 01-07-1992, ultima reforma en el D.O.F. 14-07-2014

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. D.O.F. 04-05-2015

Ley Federal de Presupuesto, y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 30-03-2006, ultima reforma en el D.O.F. 11-08-2014

Ley de Planeacién. D.O.F. 05-01-1983, ultima reforma en el D.O.F. 06-05-2015

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica. D.O.F. 16-04-2008, ultima reforma en el D.O.F. 14-07-2014
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. D.O.F. 31-12-1975, ultima reforma en el D.O.F. 02-04-2015

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 04-01-2000, Ultima reforma en el D.O.F. 10-02-2014
Ley de Obraé Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. D.O.F. 04-01-2000}, ultima reforma en el D.O.F. 13-01-2016
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. D.O.F. 29-05-2009, dltima reforma en el D.O.F. 18-06-2010
Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2016. D.O.F. 18-12-2015 |

Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O.F. 29-12-1978, tltima reforma en el D.O.F. 11-12-2013

Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O.F. 18-12-2015
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Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. D.O.F. 31-12-2004, tltima reforma en el D.O.F. 12-06-2009

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. D.O.F. 31-03-2007, Gltima reforma en el D.O.F.
12-11-2015

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. D.O.F. 11-06-2003, ultima reforma en el D.O.F. 20-03-2014
Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. D.O.F. 21-05-2003, tltima reforma en el D.O.F. 02-04-14
CODIGOS

Caodigo Fiscal de la Federacién. D.O.F. 31-12-1981, ultima reforma en el D.O.F. 12-01-2016

Cédigo Civil Federal. D.O.F. 26-05-1928 (ltima reforma en el D.O.F. 24-12-2013

| Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. D.O.F. 24-02-1943, tltima reforma en el D.O.F. 09-04-2012

Cdédigo Penal Federal. D.O.F. 14-08-1931, tltima reforma en el D.O.F. 12-01-2016

Cdodigo Federal de Procedimientos Penales. D.O.F. 24-02-1934, Ultima reforma en el D.O.F. 12-01-2016

- Caodigo Nacional de Procedimientos Penales. D.O.F. 05-03-2014, tltima reforma en el D.O.F. 12-01-2016
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica. D.O.F. 14-05- 1986 ultima
reforma en el D.O.F. 24-03-2014

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. D.O.F. 19-01-2004
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud. D.O.F. 06-01-1987, ultima reforma en el -
D.O.F. 02-04-2014 '

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos, Tejidos y Cadaveres
de Seres Humanos. D.O.F. 20-02-1985, ultima reforma en el D.O.F. 26-03-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes. D.O.F. 26-03-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud. D.O.F. 05-04-2004, ultima reforma en el
D.O.F. 17-12-2014 ’

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica, Control Sanitario de
Actividades, Establecimientos, Productos y Servicios. D.O.F. 10-07-1988, tltima reforma en el D.O.F. 17-12-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos Productos y Servicios. D.O.F.18-01-1988, tltima reforma en el D.O.F. 28-12-2004

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F. 26-01-1990, Gltima reforma en el D.O.F. 23-11-2010
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. D.O.F.11-06-2003

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F, 28-06-2006, ultima reforma en el D.O.F.
25-04-2014

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 28-07-2010
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. D.O.F. 28-08-2010

Reglamento de Cédigo Fiscal de la Federacion. D.O.F. 02-04-2014
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Reglamento de Insumos para la Salud. D.O.F. 03-02-1998, tltima reforma en el D.O.F. 14-03-2014
Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geogréafica. D.O.F. 03-11-1982, tltima reforma en el D.O.F. 28-11-2012
Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién. D.O.F. 14-01-1999, tltima reforma en el D.O.F. 24-03-2004

Reglamento Interno del Consejo Nacional de Trasplantes. D.O.F. 29-05-2000

AReglamento de Ia Ley Federal de Archivos. D.O.F. 13-05-2014

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O.F. 08-10-2015

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O.F. 04-12-20086, ultima reforma en el D.O.F. 25-09-2014
DECRETOS "

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica hasta el-nivel de Director General
en sector centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos o

comisiones, un informe de los asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros humanos y materiales que
tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales a quienes los sustituyan en sus funciones. D.O.F. 02-09-1988

ACUERDOS

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y transparencia para la Administracion
Publica Federal y su Anexo Unico. D.O.F. 03/03/2016

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara Ia guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo
Contable Gubernamental. D.O.F. 18/08/1998. ' '

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de Establecimientos de Atencion Médica.
D.O.F. 13-06-2008 '
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Acuerdo mediante el cual se establecen los Lineamientos para la Asignacién y Distribucion de Organos y Tejidos de Cadaveres
de Seres Humanos para Trasplante. D.O.F. 23-06-2009

NORMAS

Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01 Disposiciones Aplicables Al Archivo Contable Gubernamental D.O.F.
01/01/2014.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

NOM-001-SSA3-2012 Norma Oficial Mexicana de la Educacién en Salud para la Organizacién y Funcionamiento de
Residencias Médicas. D.O.F. 04-01-2013

NOM-002-SSA3-2007 Norma Oficial Mexicana para la Organizacion, Funcionamiento e Ingenieria Sanitaria de los Servicios
de Radioterapia. D.O.F. 11-06-2009 '

NOM-003-SSA3-2010 Norma Oficial Mexicana para la Practica de la Hemodialisis. D.O.F. 08-07-2010
NOM-004-SSA3-2012 Norma Oficial Mexicana del Expediente Clinico. D.O.F. 15-10-2012
NOM-005-SSA2-1993 Norma Oficial Mexicana de los Servicios de Planificacién Familiar. D.O.F. 30-05-1994

NOM-005-SSA3-2010 Norma Oficial Mexicana qu}e Establece los Requisitos Minimos de Infraestructura y Equipamiento de
Establecimientos para la Atencién Médica de Pacientes Ambulatorios. D.O.F. 16-08-2010

NOM-006-SSA3-2011 Norma Oficial Mexicana para la Practica de la Anestesiologia. D.O.F. 23-03-2012

NOM-007-SSA3-2011 Norma Oficial Mexicana para la Organizacién y Funcionamiento de los Laboratorios Clinicos. D.O.F.
27-03-2012
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NOM-008-SSA3-2010 Norma Oficial Mexicana para el Tratamiento Integral del Sobrepeso y la Obesidad. D.O.F. 04-08-2010

NOM-009-SSA3-2013 Norma Oficial Mexicana sobre la Educacion en Salud. Criterios para la Utilizacién de los.
Establecimientos para la Atencién Médica como Campos Clinicos para la Prestacion del Servicio social de Medicina y
Estomatologia. D.O.F. 07-08-2014

NOM-010-SSA2-2010 Norma Oficial Mexicana para la Prevencién y el Control de la Infeccion por Virus de la Inmunodeficiencia
Humana. D.O.F. 10-02-2010.

NOM-011-SSA3-2014 Norma Oficial Mexicana de los Criterios para la Atencion de Enfermos en Situacién Terminal a Través
de Cuidados Paliativos. D.O.F. 09-12-2014

NOM-012-SSA3-2012 Norma Oficial Mexicana donde se Establece los Criterios para la Ejecucion de Proyectos de
Investigacion para la Salud en Seres Humanos. D.O.F. 04-01-2013 :

NOM-O13-SSA2-2006 Norma Oficial Mexicana para la Prevencion y Control de Enfermedades Bucales. D.O.F. 08-10-2008

NOM-014-SSA2-1994 Norma Oficial Mexicana para la Prevencion, Deteccion, Diagnostico, Tratamiento, Control y Vigilancia
Epidemiolégica del Cancer Cérvico Uterino. D.O.F. 16-01-1995

NOM-015-SSA2-2010 Norma Oficial Mexicana para la Prevencion, Tratamiento y Control de la Diabetes Mellitus. D.O.F. 23-
11-2010 ' , :

NOM-015-SSA3-2012 Norma Oficial Mexicana para la Atencién Integral a Personas con Discapacidad. D.O.F. 14-09-2012
NOM-016-SSA3-2012 Norma Oficial Mexicana donde se Establece las Caracteristicas Minimas de Infraestructura y
Equipamiento de Hospitales y Consultorios de Atencion Médica Especializada. D.O.F. 08-01-2013

NOM-032-SSA2-2014 Norma Oficial Mexicana para la Vigilancia Epidemioldgica, Promocion, Prevencion y Control de las
Enfermedades Transmitidas por Vectores. D.O.F. 16-04-2015
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NOM-019-SSA3-2013 Norma Oficial Mexicana para la Practica de Enfermeria en el Sistema Namonal de Salud. D.O.F. 02-09-
2013

NOM-022-SSA3-2012 Norma Oficial Mexicana donde se Instituye las Condiciones para la Administracién de la Terapia de
Infusion en los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 18-09-2012

NOM-024-SSA3-2012 Norma Oficial Mexicana de los Sistemas de Informacion de Registro Electréonico para la Salud.
Intercambio de Informacién en Salud. D.O.F. 30-11-2012

NOM-025-SSA3-2013 Norma Oficial Mexicana para la Organlzamon y Funcionamiento de las Unidades de Cuidados
Intensivos. D.O.F. 17-09-2013

NOM-026-SSA3-2012 Norma Oficial Mexicana para la Practica de la Cirugia Mayor Ambulatoria. D.O.F. 07-08-2012

NOM-027-SSA3-2013 Norma Oficial Mexicana para la Regulacién de los Servicios de Salud. Que Establece los Criterios de
Funcionamiento y Atencién en los Servicios de Urgencias de los Establecimientos para la Atencion Médica. D.O.F. 04-09-2013

NOM-028-SSA3-2012 Norma Oficial Mexicana de la Regulacién de los Servicios de Salud. Para la Practica de la
Ultrasonografia Diagnostica. D.O.F. 07-01-2013 '

NOM-029-SSA3-2012 Norma Oficial Mexicana de la Regulacién de los Servicios de Salud. para la Practica de la Cirugia
Oftalmoldgica con Laser Excimer. D.O.F. 08-08-2012

NOM-030-SSA2-2009 Norma Oficial Mexicana para la Prevencion, Deteccion, Diagndstico, Tratamiento y Control de la
Hipertension Arterial Sistémica. D.O.F. 31-05-2010

NOM-030-SSA3-2013 Norma Oficial Mexicana donde se Establecen las Caracteristicas Arquitectonicas para Facilitar el
Acceso, Transito, Uso y Permanencia de las Personas con Discapacidad en Establecimientos para la Atencion Médica
Ambulatoria y Hospitalaria del Sistema Nacional de Salud. D.O.F. 12-09-2013
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NOM-034-SSA3-2013 Norma OflCla| Mexicana para la Regulacion de los Servicios de Salud. Atencion Médica Prehospitalaria.
D.O.F. 23-09-2014

NOM-035-SSA2-2012 Norma Oficial Mexicana para la Prevencion y Control de Enfermedades en la Perimenopausia y
Postmenopausia de la Mujer. Criterios para Brindar Atencion Médica. D.O.F. 07-01-2013

NOM-035-SSA3-2012 Norma Oficial Mexicana en Materia de Informacién en Salud. D.O.F. 30-11-2012
NOM-036-SSA2-2012 Norma Oficial Mexicana para la prevencién y control de enfermedades. Aplicacidon de vacunas, toxoides,
faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano. (este documento contiene la aclaracion publicada el 12/10/2012).

D.O.F. 28-09-2012

NOM-037-SSA2-2012 Norma Oficial Mexicana para la Prevencnon Tratamiento y Control de las Dislipidemias. D.O.F. 13-07-
2012

NOM- 038 SSA2-2010 Norma Oficial Mexicana para la Prevencién, Tratamiento y Control de las Enfermedades por Deflc:|enC|a
de Yodo. D.O.F. 21-04-2011

NOM-039-SSA2-2002 Norma OfIClal Mexicana para la prevencion y control de las infecciones de transmision sexual. D.O.F. A
19-09-2003

NOM-041-SSA2-2011 Norma Oficial Mexicana para la Prevencion, Diagnostico, Tratamiento, Control y Vigilan.cia
Epidemiolégica del Cancer de Mama. D.O.F. 09-06-2011

NOM-045-SSA2-2005 Norma Oficial Mexicana para la Vigilancia Epldemlologlca Prevencion y Control de las Infecciones
Nosocomiales. D.O.F. 20-11-2009

NOM-047-SSA1-2011 Norma Oficial Mexicana de la Salud Ambiental-indices Bioldgicos de Exposicion para el Personal
Ocupacionalmente Expuesto a Sustancias Quimicas. D.O.F. 06-06-2012
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NOM-064-SSA1-1993 Norma Oficial Mexicana que Establece las Especificaciones Sanitarias de los Equipos de Reactivos
Utilizados para Diagnoéstico. D.O.F. 24-02-1995

NOM-065-SSA1-1993 Norma Oficial Mexicana que Establece las Especificaciones Sanitarias de los Medios de Cultivo.
Generalidades. D.O.F. 27-02-1995 :

NOM-073-SSA1-2005 Norma Oficial Mexicana de la Estabilidad de Farmacos y Medicamentos. D.O.F. 04-01-2006

NOM-077-SSA1-1994 Norma Oficial Mexicana que Establece las Especificaciones Sanitarias de los Materiales de Control (en
general) para Laboratorios de Patologia Clinica. D.O.F. 01-07-1996

NOM-078-SSA1-1994 Norma Oficial Mexicana que Establece las Especificaciones Sanitarias de los Estandares de Calibracion
Utilizados en las Mediciones Realizadas en los Laboratorios de Patologia Clinica. D.O.F. 01-07-1996

NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002 Norma Oficial Mexicana para la Proteccién Ambiental - Salud Ambiental - Residuos
Peligrosos Bioldgico-Infecciosos - Clasificacién Y Especificaciones de Manejo. D.O.F. 17-02-2003 :

NOM-114-SSA1-1994 Norma Oficial Mexicana de los Bienes y Servicios Método para la Determinacién de Salmonella en
Alimentos. D.O.F. 22-09-1995

NOM-115-SSA1-1994 Norma Oficial Mexicana de los Bienes y Servicios. Método para la Determinacion de Staphylococcus
Aureus en Alimentos. D.O.F. 25-09-1995 '

NOM-143-8SSA1-1995 Norma Oficial Mexicana de los Bienes y Servicios. Métodos de Prueba Microbiolégicos para Alimentos.
Determinacién de Listeria Monocytogenes. D.O.F. 19-09-1997

NOM-174-SSA1-1998 Norma Oficial Mexicana para el manejo integral de la obesidad. D.O.F. 12-04-2000

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NOM-177-SSA1-2013 Norma Oficial Mexicana que Establece las Pruebas y Procedimientos para Demostrar que un
Medicamento es Intercambiable. Requisitos que deben Sujetarse los Terceros Autorizados que realicen las Pruebas de
Intercambiabilidad. Requisitos para realizar los Estudios de Biocomparabilidad. D.O.F. 20-09-2013

NOM-220-SSA1-2012 Norma Oficial Mexicana de la Instalacion y Operacién de la Farmacovigilancia. D.O.F. 07-01-2013
NOM-234-SSA1-2003 Norma Oficial Mexicana de la Utlllzamon de Campos Clinicos para Ciclos Clinicos e Internado de
Pregrado. D.O.F. 06-01-2005

NOM-240-SSA1-2012 Norma Oficial Mexicana para la Instalacién y Operacidn de la TecnoVigiIancia. D.O.F. 30-10-2012

NOM-249-SSA1-2010 Norma Oficial Mexicana de las Mezclas Estériles: Nutricionales y Medicamentosas, e Instalaciones para
su Preparacién. D.O.F. 04-03-2011

NOM- 253-SSA1-2012 Norma Oficial Mexicana para la disposicion de sangre humana y sus componentes con fmes
terapéuticos. D.O.F. 26-10-2012

NOM-257-SSA1-2014 Norma Oficial Mexicana En Materia de Medicamentos Biotecnolégicos. D.O.F. 11-12-2014.
NOM-001-NUCL-2013 Norma Oficial Mexicana de los Factores para el Calculo del Equivalente de Dosis. D.O.F 06-12-2013

NOM-003-NUCL-1994 Norma Oficial Mexicana de la Clasificacion de lnstalac:lones o Laboratorios que Utilizan Fuentes
Abiertas. D.O.F. 07-02-1996 :

NOM-004-NUCL-2013 Norma Oficial Mexicana de la Clasificacion de los Desechos Radiactivos. D.O.F. 07-05-2013

NOM-007-NUCL-2014 Norma Oficial Mexicana de los Requerimientos de Seguridad Radiolégica que deben ser observados
en los Implantes Permanentes de Material Radiactivo con fines Terapéuticos a Seres Humanos. D.O.F. 05-03-2015
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NOM-008-NUCL-2011 Norma Oficial Mexicana para el Control de la Contaminacién Radiactiva. D.O.F. 26-10-2011

NOM-012-NUCL-2002 Norma Oficial Mexicana de los Requerimientos y Calibracién de Monitores de Radiacion lonizante.
D.O.F. 19-06-2002

NOM-013-NUCL-2009 Norma Oficial Mexicana de los Requerimientos de Seguridad Radiolégica para Egresar a Pacientes a
quienes se les ha Administrado Material Radiactivo. D.O.F. 20-10-2009

NOM-026-NUCL-2011 Norma Oficial Mexicana de la Vigilancia Médica del Personal Ocupaéionalmente Expuesto A
Radiaciones lonizantes. D.O.F. 26-10-2011

NOM-027-NUCL-1996 Norma Oficial Mexicana de las Especificacibnes para el Disefio de las Instalaciones Radiactivas Tipo Il
clases A, By C. D.O.F. 23-09-1997 ' '

NOM-031-NUCL-2011 Norma Oficial Mexicana de los Requisitos para el Entrenamiento del Personal Ocupacionalmente
Expuesto a Radiaciones lonizantes. D.O.F. 26-10-2011

NOM-033-NUCL-1999 Norma Oficial Mexicana de las Especificaciones Técnicas para la Operacion de Unidades de
Teleterapia. Aceleradores Lineales. D.O.F. 14-08-2015

NOM-035-NUCL-2013 Norma Oficial Mexicana para los Criterios para la Dispensa de Residuos con Material Radiactivo. D.O.F.
07-05-2013.

NOM-036-NUCL-2001 Norma Oficial Mexicana para los Requerimientos para Instalaciones de Tratamiento y
Acondicionamiento de los Desechos Radiactivos. D.O.F. 26-09-2001

NOM-041-NUCL-2013 Norma Oficial Mexicana para los Limites Anuales de Incorporacion y Concentraciones en Liberaciones.
D.O.F. 06-05-2013
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NOM-001-STPS-2008 Norma Oficial Mexicana para los Edificios, Locales, Instalaciones y Areas en los Centros de Trabajo-
Condiciones de Seguridad. D.O.F. 24-11-2008

NOM-002-STPS-2010 Norma Oficial Mexicana para las Condiciones de Seguridad-Prevencion y Proteccion Contra Incendios
en los Centros de Trabajo. D.O.F. 09-12-2010

NOM-004-STPS-1999 Norma Oficial Mexicana para los Sistemas de Proteccién y Dispositivos de Seguridad en la Maquinaria
y Equipo que se Utilice en los Centros de Trabajo. D.O.F. 31-05-1999

NOM-005-STPS-1998 Norma Oficial Mexicana Relativa a las Condiciones de Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo
para el Manejo, Transporte y Almacenamiento de Sustancias Quimicas Peligrosas. D.O.F. 02-02-1999

NOM-006-STPS-2014 Norma Oficial Mexicana para el Manejo y Almacenamiento de Materiales-Condiciones de Seguridad y
Salud en el Trabajo. D.O.F.11-09-2014 "

NOM-009-STPS-2011 Norma Oficial Mexicana para las Condiciones de Seguridad para Realizar Trabajos en Altura. D.O.F.
06-05-2011

NOM-010-STPS-1999 Norma Oficial Mexicana para las Condiciones de Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo donde
se Manejen, Transporten, Procesen o Almacenen Sustancias Quimicas Capaces de Generar Contaminacién ‘en el Medio
Ambiente Laboral. D.O.F. 13-03-2000

NOM-010-STPS-2014 Norma Oficial Mexicana para los Agentes Quimicos Contaminantes del Ambiente Laboral-
Reconocimiento, Evaluacién y Control. D.O.F. 28-04-2014 '

NOM-011-STPS-2001 Norma Oficial Mexicana para las Condiciones de Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo donde
se Genere Ruido. D.O.F. 14-04-2002 ‘ ‘

NOM-012-STPS-2012 Norma Oficial Mexicana para las Condiciones de Seguridad y Salud en los Centros de Trabajo donde
se Manejen Fuentes de Radiacion lonizante. D.O.F. 31-10-2012
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COORDINACION DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES e




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SALUD |

SECRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NOM-013-STPS-1993 Norma Oficial Mexicana Relativa a las Condiciones de Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo
donde se Generen Radiaciones Electromagnéticas No lonizantes. D.O.F. 06-12-1993

NOM-017-STPS-2008 Norma Oficial Mexicana para el Equipo de Proteccién Personal-Seleccion, Uso y Manejo en los Centros
de Trabajo. D.O.F. 09-12-2008

NOM-018-STPS-2000 Norma Oficial Mexicana para el Sistema para la Identificacion y Comunicacion de Peligros y Riesgos
por Sustancias Quimicas Peligrosas en los Centros de Trabajo. (Cancela a la NOM-114-STPS-1994). D.O.F. 09-10-2015

NOM-018-STPS-2015 Norma Oficial Mexicana para el Sistema Armonizado para la Identificacion y Comunicacién de Peligros
y Riesgos por Sustancias Quimicas Peligrosas en los Centros de Trabajo. D.O.F. 09-10-2015

NOM-019-STPS-2011 Norma Oficial Mexicana para la Constitucién, Integracién, Organizacion y Funcionamiento de las
Comisiones de Seguridad e Higiene. D.O.F. 13-04-2011

NOM-021-STPS-1994 Norma Oficial Mexicana Relativa a los Requerimientos y Caracteristicas de los Informes de los Riesgos
de Trabajo que Ocurran, para Integrar las Estadisticas. D.O.F. 24-05-1994

NOM-022-STPS-2008 Norma Oficial Mexicana para la Electricidad Estatica en los Centros de Trabajo-Condiciones de
Seguridad. D.O.F. 07-11-2008 '

NOM-025-STPS-2008 Norma Oficial Mexicana para las Condiciones de lluminacion en los Centros de Trabajo. D.O.F. 30-12-
2008 '

NOM-026-STPS-2008 Norma Oficial Mexicana para los Colores y Sefiales de Seguridad e Higiene, e Identificacion de Riesgos
por Fluidos Conducidos en Tuberias. D.O.F. 25-11-2008

NOM-028-STPS-2012 Norma Oficial Mexicana para el Sistema para la Administracion del Trabajo-Seguridad en los Procesos
y Equipos Criticos que Manejen Sustancias Quimicas Peligrosas. D.O.F. 06-09-2012
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NOM-029-STPS-2011 Norma Oficial Mexicana para el Mantenimiento de las Instalaciones Eléctricas en los Centros de
Trabajo-Condiciones de Seguridad. D.O.F. 29-12-2011

NOM-030-STPS-2009 Norma Oficial Mexicana para los Servicios Preventivos de Segurldad y Salud en el Trabajo-Funciones
y Actividades. D.O.F. 22-12-2009

NOM-031-STPS-2011 Norma Oficial Mexicana para la Construccién-Condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo D.O.F.
04-05-2011

NOM-100-STPS-1994 Norma Oficial Mexicana para la Seguridad-Extintores Contra Incendio a Base de Polvo Quimico Seco
con Presion Contenida-Especificaciones. D.O.F. 08-01-1996

NOM-101-STPS-1994 Norma Oficial Mexicana para la Seguridad-Extintores a Base de Espuma Quimica. D.O.F. 08-01-1996

NOM-102-STPS-1994 Norma Oficial Mexicana para la Seguridad-Extintores Contra Incendio a Base de Biéxido de Carbono.
Parte 1. Recipientes. D.O.F. 10-01-1996

NOM-103-STPS-1994 Norma Oficial Mexicana para la Seguridad-Extintores Contra Incendio a Base de Agua con Presion
Contenida. D.O.F. 10-01-1996

NOM-104-STPS-2001 para los Agentes Extinguidores-Polvo QUImlCO Seco Tipo ABC a Base de Fosfato Mono Aménico.
D.O.F. 17- 04-2002

NOM-106-STPS-1994 Norma Oficial Mexicana para la Seguridad-Agentes Extinguidores-Polvo Quimico Seco Tipo BC, a Base
de Bicarbonato de Sodio. D.O.F. 11-01-1996

NOM-113-STPS-2009 Norma Oficial Mexicana para la Seguridad-Equipo de Proteccion Personal-Calzado de Proteccién-
Clasificacion, Especificaciones y Métodos de Prueba. (Contiene una Aclaracion a la Modificacién de la NOM). D.O.F. 22-12-
2009

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NOM-115-STPS-2009 Norma Oficial Mexicana para la Seguridad-Equipo de Proteccién Personal-Cascos de Proteccion-
Clasificacion, Especificaciones y Métodos de Prueba (Contiene dos Modificaciones). D.O.F. 22-12-2009

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. D.O.F. 15-03-2013

Programa Sectorial de Salud 2013-2018. D.O.F. 12-12-2013

Programa Nacional de Pro;cecoién Civil 2014-2018. D.O.F. 30-04-2014
Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018. D.O.F. 30-08-2013
DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran. Fecha de expedicion: 30 de Marzo
de 2016

~ Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la Direcciéon General
de Programacién, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud. Octubre de 2013

Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato Unico de Trabajadores del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién
Salvador Zubiran aprobado 17-01-2014

Manual administrativo de aplicacién general en materia de control interno. DOF: 12/07/2010. Ref. 02/05/2014.

Manual administrativo de aplicacion general en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones y en la seguridad
de la informacion. DOF: 08/05/2014.
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Manual administrativo de aplicacion general en materia de recursos humanos y organizaciéon y el manual del servicio
profesional de carrera. DOF: 12/07/2010. Ref. 23/08/2013.

Manual administrativo de aplicacién general en materia de obras publicas y servicios relacionados con las mismas. DOF:
16/07/2010. Ref. 03/10/2012.

Manual administrativo de aplicacién general en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector ptblico. DOF:
09/02/2010. Ref. 21/11/2012. : '

Manual administrativo de aplicacién general en mate'ria de recursos financieros. DOF. 15707/2010. Ref. 15/07/2011.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno

Manual Adminiétrativo de Aplicacion General en Materia de Obras PUblicas y Servicios relacionados con las mismas
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y en la
Seguridad de la Informacién '

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 03-02-2016
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Manual de Organizacion Especifico, 2013

Manual de Organizacién de la Direccién General.2001

Manual de Organizacién del Departamento de Asesoria Juridica.2016

Manual de Organizacion de la Direccion de Cooperacion Interinstitucional.2012

Manual de Organizacién de la Direccién de Medicina.2006

Manual de Organizacion de la Subdireccidn de Servicios Médicos.2006

Manual de Organizacién del Departamento de Endocrinologia y Metabolismo de Lipidos.2001
Manual de Organizacion del Departamento de Gastroenterologia Dr. José de Jesus Villalobos Pérez.2001
Manual de Organizacion del Departamento de Cardiologia.2006

Manual de Organizacion del Departamento de Dermatologia.2005

Manual de Organizacion de la Subdireccion de Enfermeria Ma. Dolores Rodriguez Ramirez.2006
Manual de Organizécién del Departamento de Escuela de Enfermeria.2014

Manual de Organizacion del Departamento de Enfermeria.2007

Manual de Organizacion del Departamento de Educacion e Investigacion en Enfermeria.2007

Manual de Organizacién del Servicio de Medicina Transfusional.2007
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Manual de Organizacién del Departamento de Consulta Externa.2015

Manual de Organizacién del Servicio de Estomatologia.2006

Manual de Organizacién del Departamento de Trabajo Social y Admisién de Enfermos.2012
Mahual de Organizacioén del Departamento de Estadistica y Archivo Clinico.2013

Manual de Organizacion de la Subdireccion de Servicios Auxiliares y de Diagnéstico.2002

Manual de Organizacién del Departamento de Laboratorio Central.2013

Manual de Organizacion del Departamento de Patologia.2006

Manual de Organizacion del Departamento de Radiologia e Imagen Dr. Adan Pitol Croda.2006
Manual de Organizacion del Departamento de Medicina Nuclear Dra. Ofelia Gonzalez Trevifio.2006
I\/Ianuél de Organizacién del Servicio de Nutriologia Clinica.2006

Manual de Organizacién del Departamento de Terapia Intensiva.2007

Manual de Organizacion del Departamento de Atencién Institucional Continua y Urgencias.2010
Manual de Organizacion del Departamento de Anestesiologia Dr. Juan Antonio Jiménez Borreiro.2006
Manual de Organizacion del Departamento de Clinica del Dolor Dr. Ramén de}Lille Fuentevs.2012 |

Manual de Organizacion del Departamento de Neurologia y Psiquiatria.1995
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Manual de Organizacién de la Direccién de Cirugia Dr. Héctor Orozco Zepeda.2015

Manual de Organizacién del Departamento de Cirugia Experimental.2015

Manual de Organizacién del Departamento de Trasplantes.1999

Manual de Organizacién del Departamento de Endos»copia.2007

Manual de Organizacién del Departamento de Urologia.2012

Manual de Organizacién de la Direccidén de Ensefianza.2014

Manual de Organizacién de la Unidéd de Educacion para la Salud Dr. Mariano Garcia Viveros.2012
Manual de Organizacion del Departamento de Educacién Médica.2015

Manual de Organizacion del Departamento de Informacién Bibliografica.2014

Manual de Organizacién de la Direccién de Nutricion.2001

Manual de Organizacion del Departamento de Nutricion Animal Dr. Fernando Pérez-Gil Romo.2015
Manual de Organizacion del Departamento de Fisiologia de la Nutricion.2001

Manual de Organizacion del Departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos.2001

Manual de Organizacién del Depértamento de Estudios Experimentales Rurales.2001

Manual de Organizacion del Departamento de Vigilancia Epidemioldgica.1997
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Manual de Organizacién de la Direccién de Investigaciéon.2009

Manual de Organizacion del Departamento de Investigacion Experimental y Bioterio.2014

Manual de Organizacién del Departamento de Genética Dr. Rubén Lisker Yourkow‘itzky.2010

Manual de Organizacion de la Subdireccion de Investigacion Clinica.2009

Manual de Organizacion del Departamento de lnmunoiogia y Reumatologié.2010

Manual de Organizacion del Departamento de Nefrologia y Metabolismo Mineral.2007

Manual de Organizacion del Departamento de Bfologia de la Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro.2010
Manual de Organizacion de la Direccién de Planeacién y Mejora de la Calidad.2014

Manual de Organizacion del Departamento de Organizaciéon y Modernizacién Administrativa.2014
Manual de Organizacion del Departamento de Integracién Programatica y Evaluacion.2014

Manual de Organizacion de la Direccién de Administracion.2006

Manual de Organizacién de la Subdireccion de Recursos Humanos.2009

Manual de Organizacion del Departamento de Empleo yrRemuneraciones.ZOOQ

Manual de Organizacion del Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal.2009

Manual de Organizacion del Departamento de Relaciones Laborales.2009
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Manual de Organizacién de la Subdireccién de Recursos Financieros.2009

Manual de Organizacién del Departamento de Contabilidad.2012

Manual de Organizacion del Departamento de Control Presupuestal.2015

Manual de Organizacic’)n del Departamento de Tesoreria.2015

Manual de Organizacion del Departamento de Control de Fondos Especiales para la Inve_stigacién 2013
Manual de Organizacién de Ia‘Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.2003
Manual de Organizacion del Departamento de Adquisiciones.2005

Manual de Organizacién del Departamento de Almacén General.2006

Manual de Organizacién del Departamento de Medicamentos.2015

Manual de Organizacion del Departamento de Conservacién y Construccion.2015

Manual de Organizacic’m del Departamento de Nutricion Hospitalaria y Ambulatoria.2014
Manual de Organizacién del Departamento de Servicios Generales.2006

Manual de Organizacién de la Seccién de Control de Inventarios.2003

Manual de Organizacién de la Seccién de Lavanderia.2003

- Manual de Orgahizacic’)n del Departamento de Mantenimiento.2015
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Manual de Organizaciéh del Departamento de Ingenieria Biomédica.2011

Manual de Organizacion de la Subdireccidén de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.2009
Manual de Organizacion del Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas.2009

Manual de Organizacion del Departamenfo de Informatica en Investigacién.2009

Manual de Organizacién del Organo Interno de Control.2008

Manual de Procedimientos General. 2009

Manual de Procedimientos del Departamento de _Asesoria,Juﬁdica.ZOOS

Manual de Procedimientos de la Direccién de Cooperacién Interinstitucional;2006

Manual de Procedimientos de la Direccion de Medicina.2006

Manual de Procedimientos de la Subdiréccién de Servicios Médicos.2006

Manual de Procedimientos del Départamento de Gastroenterologia Dr. José de JesUs Villalobos Pérez.2001
Manual de Procedimientos del Departamento de Cardiologia.2006

Manual de Procedimientos del Departamento de Dermatologia.2005

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Enfermeria Ma. Dolores Rodriguez Ramirez.2007

Manual de Procedimientos del Departamento de Escuela de Enfermeria.1995
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Manual de Procedimientos del Departamento de Educacion e Investigacion en Enfermeria.1995
Manual de Procedimientos del Servicio de Medicina Transfusional.2007

Manual de Procedimientos del Departamento de Consulta}Externa.ZQOG

Manual de Procedimientos del Servicio de Estomatologia.2006

Manual de Procedimientos del Departamento de Trabajo Social y Admision de Enfermos.2015
Manual de Procedimientos del Departamento de Estadistica y Archivo Clinico.2014

Manual de Procedimientos del Departamento de Patologia.2006

Manual de Procedimientos del Departamento de Radiologia e Imagen Dr. Adan Pitol Croda.2006
Manual de Procedimientos del Departamento de Medicina Nuclear Dra. Ofelia Gonzélez Trevifio.2006
Manual de Procedimientos del Servicio de Nutriologia Clinica.2006

Manual de Procedimientos del Departamento de Terapia Intensiva.2007

Manual de Procedimientos del Departamento de Atencién Institucional Continua y Urgencias.2006
Manual de Procedimientos del Departamento de Anestesiologia Dr. Juan Antonio Jiménez Borreiro.2006
Manual de Procedimientos del Departamento de Clinica del Dolor Dr. Ramrén de Lille Fuentes.2013

Manual de Procedimientos del Departamento de Neurologia y Psiquiatria.1995
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Manual de Procedimientos de la Direccién de Cirugia Dr. Héctor Orozco Zepeda.2006
Manual de Procedimientos del Servicio de Estancia Corta.2006

Manual de Procedimientos del Servicio de Oftalmologia.2006

Manual de Procedimientos del Servicio de Otorrinolaringologia.2006

Manual de Procedimientos del Servicio de Proctologia.2006

Manual de Procedimientos del Departamento de Cirugia Experimental. 1997

Manual de Procedimientos del Departamento’de Trasplantes.1996

Manual de Procedimientos del Departamento de Endoscopia.2007

Manﬁal de Procedimientos del Departamento de Urologia.2006

Manual de Procedimientos de la Unidad de Educacion para la Salud Dr. Marfano Garcia Viveros.2001
Manual de Procedimientos del Departamento de Educacion Médica.2006 |
Manual de Procedimientos del Departamentb de Informacién Bibliografica.2006

Manual de Procedimientos del Departamento de Cienéia y Tecnologia de los Alimentos.2001
Manual de Procedimientos del Departamento de Investigacion Experimental y Bioterio.2015

Manual de Procedimientos del Departamento de Genética Dr. Rubén Lisker Yourkowitzky.2010
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Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Investigacion Clinica.2009
Manual de Procedimientos de la Unidad de Epidemiologia Clinica.2010 |
Manual de Procedimientos de la Unidad de Biologia Molecular y Medicina Gendémica.2011
Manual de Procedimientos de la Unidad de Bioquimica Dr. Guillermo Soberén Acevedo.2010
“Manual de Procedimientos del Departamento de Inmunologia y Reumatologia.2010
Manual de Procedimientos del Servicio de Fisioterapia.2010
Manual de Procedimientos del Departamento de Nefrologia y Metabolismo Mineral.2007
Manual de Procedimientos del Departamento de Biologia de la Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro.2011
Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacion y Mejora de la Calidad.2006
Manual de Procedimientos del Departamento de Organizacién y Modernizacion Administrativa.2014
Manual de Procedimientos del Departamento de Integracion Programatica y Evaluacién.2014
Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Recursos Humanos.2007
Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Apoyo Técnico de la Subdireccion de Recursos Humanos.2007
Manual de Procedimientos del Departamento de Empleo y Remuneraciones.2007

Manual de Procedimientos del Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién de Personal.2009
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Manual de Procedimientos del Departamento de Relaciones Laborales.2006

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Financieros.2004

Ménual de Procedimientos del Departamento de Contabilidad.2015

Manual de Procedimientos de la Seccién de Cuentas Corrientes de Pacientes Hospitalizados.2015
Manual de Procedimientos del Departamento de Control Presupuestal.2012

Manual de Procedimientos del Departamento de Tesoreria.2009

Manual de Procedimientos del Departamento de Control de Fondos Especiales para la Investigacion .2014
Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.1996
Manual de Proced\imientos del Departamento de Adquisiciones.2006

Manual de Procedimientos del Departamento de Alimacén General.2005

Manual de Procedimientos del Departamento de Medicamentos.2007

Manual de Procedimientos del Departamento de Conservacion y Construccion.2005

Manual de Procedimientos del Departamento de Nutricion Hospitalaria y Ambulatoria.2007
Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios Generales.2008

Manual de Procedimientos de la Seccién de Vigilancia.1989
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Manual de Procedfmientos de la Seccién de Control de Inventarios.2006

Manual de Procedimientos de la Seccién de Lavanderia.2003

Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Control Ambiental.2006

Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Proteccion Civil.2006

Manual de Procedimientos del Departamento de Ingenieria Biomédica.2006

Manual de Procedimientos del Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas.2007

Manual de Procedimientos del Departamento de Informatica en Investigacién.2007

Manual de Procedimientos Técnico del Departamento de Gastroenterologia Dr. José de Jesus Villalobos Pérez.1995
Manual de Procedimientos Técnico del Departamento de Cardiologia.2006

Manual de Procedimientos Técnico del Departamento de Enfermeria.2007

Manﬁal de Procedimientos Técnico del Departamento de Educacion e Investigacion en Enfermeria.2007
Manual de Procedimientos Técnico del Servicio de Medicina Transfusional.2007

Manual de Procedimientos Técnico del Servicio de Estomatologia.2006 |

Manual de Procedimientos Técnico del Departamento de Patologia.2006

Manual de Procedimientos Técnico del Departamento de Radiologia e Imagen Dr. Adan Pitol Croda.2006/ 2010
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Manual de Procedimientos Técnico del Servicio de Nutriologia Clinica.2006

Manual de Procedimientos Técnico del Departamento de Terapia Intensiva.2006

Manual de Procedimientos Técnico del Departamento de Clinica del Dolor Dr. Ramoén de Lille Fuentes.2006

Manual de Procédimientos Técnico del Servicio de Quirdfanos.2007

Manual de Procedimientos Técnico del Servicio de Oftalmologia.2006

Manual de Procedimientos Técnico del Servicio de Otorrinolaringologia.2006

Manual de Procedimientos Técnico del Servicio de Proctologia.2006

Manual de Procedimientos Técnico del Departame_nto de Endoscopia.2006

Manual de Procedimientos Técnico del Departamento de Urologia.2006

Manual de Procedimientos Técnico del Servicio de Fisioterapia.2007

Manual de Procedimientos Técnico de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacionés.2006

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, en
términos del Anexo Unico de este instrumento, el cual forma parte integrante de este tltimo y tiene como propoésito establecer
los procesos y directrices que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, y la Procuraduria General
de la Republica deberan observar de manera obligatoria para reducir y simplificarla. 3-02-2016

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, 15/05/2012

Comision de Bioseguridad, 01/10/2009
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Comité de Calidad y Seguridad del Paciente, 25/06/2013

Comité de Capacitacion y Desarrollo de Personal, 28/02/1997

Comité de Calidad de la Atencién Médica y Control de Infecciones Nosocomiales, 16/04/2010
Comité de Enajenacién de Bienes Muebles, 25/03/2010

Comité de Estimulos a la Productividad y Calidad del Personal Médico, Jun. 2006
Comité de Evaluacién y Promocion de Investigadores, 15/12/2014

Comité de Expediente Clinico, 21/08/2014

Comité de Informacion, 04/08/2008

Comité de Informatica, 01/06/2006

Corhité de Etica en Investigacion, .01/03/2013

Comité de Investigacion, 01/06/2014

Comision de Investigacion en Animales, 05/03/2015

Comité de Morbi-Mortalidad Hospitalaria Materna y Perinatal, 01/01/2013

Comité de Obra Publica, 09/08/2011

Comité de Premios y Estimulos, 21/02/1997
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Comité de Proteccion Civil, 01/01/2012

Comité de Quir6fanos, 05/11/1998

Comité de Seleccién de Residentes y Admisién de Personal Médico, 05/11/1998

Comision de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo, 05/11/1997

Comité Interno de Trasplantes, 24/06/2009

Comité de Ahorro de Energia, 01/07/2008

Comité de Etica y Conflicto de Interés, 04/2016

Comité de Mejora Regulatoria, 19/06/2015

Comité Interno Enéargado de Vigilar el Uso de Recursos Destinados a la Investigacién, 08/05/2015
Comité de Medicina Transfusional, 24/06/2009

Consejo Técnico de Administracién y Programacion, 04/08/2008

OTRAS DISPOSICIONES

Lineamientos Generales para la clasificaciéon y desclasificacién de la informaciéon de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 18-08-2003
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Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependenmas y entidades de la
Administracién Publica Federal. D.O.F. 20-02-2004

Criterios para la Certificacion de Hospitales. D.O.F. 25-06-1999 y sus reformas

Disposiciones y bases para realizar las auditorias, revisiones y visitas de inspeccién a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, a la Procuraduria General de la Republica, asi como a los fideicomisos publicos no
paraestatales, mandatos y contratos analogos; y reducir y simplificar la regulaciéon administrativa en esa materia, con la
finalidad de aprovechar y aplicar de manera eficiente los recursos y los procedimientos técnicos. 16-06-2011

Disposiciones y bases para realizar las auditorias, revisiones y visitas de inspeccién a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, a la Procuraduria General de la Republica, asi como a los fideicomisos publicos no
paraestatales, mandatos y contratos analogos; y reducir y simplificar la regulacién administrativa en esa materia, con la
finalidad de aprovechar y aplicar de manera eficiente los recursos y los procedimientos técnicos. 16-06-2011

Acuerdo tiene por objeto dictar las disposiciones, que las dependencias y entidades paraestatales de la Administracion Publica
Federal y la Procuraduria General de la Republica deberan observar para la reduccién y simplificacion de la regulacion
administrativa en materia de control interno, con la finalidad de aprovechar y aplicar de manera eficiente los recursos y los
procedimientos técnicos con que cuentan dichas instituciones. 2-05-2014

Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo Federal. D.O.F. 3-07-2015
Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de Documentos. D.O.F. 3-07-2015

Miscelanea Fiscal para 2016 y su Anexo 19. D.O.F. 23-12-2015

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del poder
ejecutivo federal D.O.F.16/03/2016
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Disposiciones generales en las materias de archivos y transparencia para la administracion publica federal y su anexo Unico
D.O.F. 3/03/2016

Acuerdo del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales, por el que se aprueban los lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y estandarizacién de
la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién iv del articulo 31 de la ley general de
transparencia y acceso a la informacién publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la
plataforma nacional de transparencia. D.O.F. 4/05/2016

NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA EN E§PECiFICO LA CORRESPONDIENTE A LOS OFICIOS CIRCULARES EMITIDOS POR
EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos, Archivo General de la Nacion, 18 de agosto de 2011.

o Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de la Nacién, 2015.

o Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario, Archivo General de la Nacién, 07 de julio de 2009.
e Guia para la auditoria archivistica, Archivo General de la Nacion, 2015.

e Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo (Versién borrador), Archivo General de la Nacién, sin
_fecha de publicacion.

o Guia para el descarte de libros o publicaciones periédicas que se ubican en los archivos de concentracién de las dependencias -
y entidades de la Administracién Plblica Federal, Archivo General de la Nacion, sin fecha de publicacion.

e Instructivo para la elaboracién del Catélogo de disposicion documental, Archivo General de la Nacion, 2004, Ultima reforma
16 de abril de 2012.
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Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del gobierno federal, Archivo General de la Nacién, 10 de junio de
2010, Ultima reforma 24 de agosto de 2012.

e Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor histérico al Archivo General de
la Nacion, Archivo General de la Nacién, 10 de junio de 2010.

e Oficio SP/100/0050 del 7 de enero de 2005, Secretaria de la Funcion Publica, dirigido a los titulares de los Organos Internos
de Control en donde se les recomienda manifestar al area coordinadora de archivos elaborar y enviar el Catalogo de
disposicion documental tomando en consideracion el Instructivo elaborado por el AGN.

e Oficio DG/0252/2005 del 17 de febrero de 2005, Archivo General de la Nacion, para el envio en el presente mes a este AGN
del primer Catalogo de disposicién documental.

e Oficio DG/430/2012 del 28 de junio de 2012, Archivo General de la Nacion, solicita la designacién o ratificacion del responsable
del &rea coordinadora de archivos.

o Oficio DG/845/2012 del 28 de noviembre de 2012, Archivo General de la Nacién, relativo al Resguardo de Paginas Web
Institucionales.

e Oficio DG/855/2012 del 5 de diciembre de 2012, Archivo General de la Nacién, indica que de acuerdo con lo establecido en el
articulo 16 de la Ley Federal de Archivos se debera transferir los documentos con valor histérico al AGN.

e Oficio circular DG/393/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacién, da a conocer la forma en que se emitira
el Dictamen de solicitud de baja documental. -

o Oficio circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacién, da a conocer la forma en que se emitira
el Dictamen del Catalogo de disposicion documental. ,
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" Oficio circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacién, da a conocer la forma en que se emitira
el Dictamen del Catalogo de disposicién documental.

Oficio circular DG/0122/2015 del 26 de mayo de 2015, Archivo General de la Nacic’m, informa a las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal el calendario de recepcion de solicitudes de baja documental.

Oficio circular DG/241/2015 del 06 de agosto de 2015, Archivo General de la Nacién, solicita la actualizacion o ratificacion de
las designaciones de los representantes oﬂmales titular y suplente ante el Comité Técnico Consultivo de Archivos del Ejecutivo
Federal .

Oficio circular DG/242/2015 del 06 de agosto de 2015, Archivo General de la Nacion, solicita la actualizacién o ratlﬂcamon de

nombramientos de responsables del area coordlnadora de archivos.

Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histéricos afectados por incendios, Archivo General de la
Nacién, sin fecha de publicacion.

Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histéricos afectados por inundaciones, Archivo General de la
Nacion, sin fecha de publicacion.
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METODOLOGIA DE ELABORACION.!

La elaboracién del Catalogo se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacién y control. En el marco del
Proyecto para el Fortalecimiento de los Archivos de la Administracién Publica Federal cada una de éstas comprendio la realizacion
de tareas especificas que permitieron la conformacién de este instrumento normativo para regular la politica de tratamiento

documental del Instituto.

Primera etapa: Identificacion

Esta etapa consistio en la investigacion y andlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada una de

las series documentales: la funcién, el sujeto productor y el documento de archivo.

A continuacion se describen las acciones que permitieron desarrollar la primera etapa:

' De todas las acciones referidas se cuenta con archivos en soporte tradicional y electrénico que las evidencian.
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Elaboracion del Cuadro general de clasificacién archivistica (Cuadro)

a) Se compilo la informacién institucional, es decir, se reunieron las disposiciones legales, actos administrativos y otras -

normas relativas a la creacién y a los cambios estructurales de la institucién. Por ejemplo: Decreto de Creacién, Estatuto
Organico, Manual de Organizacién, Manual del Sistema de Gestion de la Calidad (en su caso), Manuales de
Procedimientos, Disposiciones que regulan las competencias de la institucion, asi como las Normas y Procedimientos que
condicionan su aplicacién real, los procedimientos de archivo, todas las normas y disposiciones aplicables al tema de
archivos, normas que controlan la circulacién interna y externa de los documentos de archivo en la fase de produccion

activa.

Se analizé la documentacion a fin de entender la estructura organica, identificar la interrelacion entre las funciones de las
Unidades Administrativas, mediante el analisis de manuales de procedimientos, organigramas y reglamentos internos, asi

como visualizar el flujo de informacion entre los procesos operativos y administrativos que se llevan a cabo en la institucion.

Se identificaron a los productores de los documentos de archivo (generacion de informacion) en el &mbito institucional; es

decir, a las personas que producen y tramitan los documentos de archivo, quienes ademas de resolver cualquier duda
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planteada en la interpretacién de las disposiciones legales, pueden suministrar datos sobre la frecuencia de consulta de

los expedientes de archivo en los momentos posteriores a la finalizacion del tramite.

d) Se realizaron reuniones de trabajo. En las cuales, con el apoyo del analisis preliminar de la institucion, se identificaron las
secciones y series documentales sustantivas y comunes de las Unidades Administrativas, su interrelacion y los documentos

de archivo producidos durante el desarrollo de los procesos, las cuales se describen a continuacion:

— EI'26 de noviembre de 2015, los responsables de las areas coordinadoras de archivos del grupo de trabajo de los
Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad (grupo de trabajo) sostuvimos una asesoria técnica
cbn el Archivo General de la Nacion (AGN), donde se nos presenté una propuesta del Cuadro general de clasificacion
archivistica (Cuadro) para tomarse como base para elaborar los Cuadros de los 6érganos descentralizados del sector

salud, misma que fue aprobada ese mismo dia por los miembros del grupo de trabajo. Anexo 1

— EI'30 de noviembre de 2015, en las instalaciones del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas, se sostuvo una reunién de trabajé con las areas de planeacién del grupo de trabajo para analizar los
manuales de procedimientos, de organizacion, diagrama de proveedor, entrada, proceso, salida y usuario ( diagrama

PEPSU) con la finalidad de alinear la planeacion estratégica y vincular los procesos institucionales con la estructura
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archivistica (identificacion y jerarquizacion) para elaborar el Cuadro de cada uno de los Institutos Nacionales de

Salud y Hospitales de Alta Especialidad. Anexo 2

— EI8 de diciembre del 2015, en las instalaciones del Instituto Nacional de Medicina Gendmica, se sostuvo una reunion
de trabajo con los responsables de las areas coordinadoras de archivos del grupo de trabajo y personal de la
Direccion del Sistema Nacional de Archivos del AGN para analizar la identificacion las series documentales comunes
y la identificacion y jerarquizacion de las series documentales sustantivas realizada por el grupo de trabajo de los
Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidéd, en dicha reunién el AGN explicé a los responsables

~de las areas coordinadoras de archivos la importancia de la alineacion estratégica y la vinculacién de los procesos
institucionales con la estructura archivistica, donde se reestructurd la identificacion, jerarq'uizacién y denominacién
de las secciones y series documentales sustantivas: 1S Gobierno, 2S Investigacion y 4S Atencién Médica y
Hospitalaria, a las que el AGN dio su visto bueno e hizo observaciones a la seccion 3S Ensefianza, quedando

pendiente para su revisién y, en su caso, visto bueno. Anexo 3

— EI 22 de diciembre 2015, integrantes del grupo de trabajo sostuvimos asesoria técnica con el AGN para revisar la
identificacion y jerarquizacion de la seccién documental 3S Ensefianza elaborada por el grupo de trabajo, misma

que fue reestructurada y aprobada por el AGN. Anexo 4

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
COORDINACION DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES [| é &




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SALUD |

SECRETARIA DU SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

e) El visto bueno del modelo del Cuadro de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad, donde se

identificaron once secciones comunes y cuatro sustantivas, fue otorgado por el AGN el 31 de diciembre de 2015, mediante correo
electrénico y oficio DG/DSNA/0184/2016 del 9 de febrero de 2016. Anexo 5

Segunda etapa: Valoracién

Consistio en el andlisis y la determinacién de los valores primarios y secundarios de la documentacién, para fijar sus plazos de

acceso, transferencia, conservacion o eliminacion, a cada una de las series documentales.
Para llevar a cabo la valoracién documental se llevaron a cabo las siguientes actividades:

a) Reuniones de trabajo con el grupo interdisciplinario, conformado por un representante de cada una de las areas Juridica,
Planeacion, Coordinacién de archivos, Tecnologias de la informacion, Unidad de Transparencia y del Organo Interno de
Control, para elaborar las Fichas técnicas de valoracion documental (Fichas) de todas las series documentales que

conforman el Catalogo, donde se llevé a cabo lo siguiente: Anexo 6
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Se determinaron los valores de las series documentales, analizando la procedencia de su informacién, su relevancia
para la planeacion y toma de decisiones institucionales, asi como, su importancia para recrear la historia

institucional.

Se determinaron los plazos de conservacion: analizando la permanencia de los expedientes que conforman las
series documentales, tanto en el archivo de tramite como en el archivo de concentracion, tomando en cuenta el valor

documental, el parametro de utilidad y la frecuencia de la consulta de la informacién de los documentos de archivo.

A través de la administracion de riesgos, se identifico la informacién critica o de alto grado de importancia, lo que
permitié establecer una base confiable para determinar que documentos de archivos se van a eliminar o conservar

de manera permanente.

Se establecieron los criterios de reserva: estos criterios se establecen con base en el contenido de la informacién

de los expedientes y del riesgo que conlleva su conocimiento por personas ajenas a la institucion.

a) Asesorias técnicas presenciales y mediante correo electronico con el AGN para solventar dudas relativas a la elaboracion

de las

Fichas y los apartados que conforman el Catélogo.
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Tercera etapa: Regulacién

En esta etapa se integré el Catalogo del Instituto en un formato que estable claramente los valores documentales, plazos de

conservacion, y técnicas de seleccion de cada serie documental y de acuerdo a los siguientes ap‘artados:
. Introduccion
Il. Objetivo general
.  Ambito de aplicacién
IV. Marco juridico
V. Metodologia de elaboracién
VL. Instructivo de uso

VII. Relacién de categorias de agrupamiento con valor documental, plazos de conservacién y destino final.
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Cuarta Etapa: Control
Esta Ultima fase consistié en apfobar, difundir y aplicar el Catalogo.
Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:
a) Se presento el Catalogo al Comité de Transparencia para su aprobacion. Anexo 7

b) Se envi6, mediante oficio, el Catalogo al AGN, para su registro y validacion.

c) Una vez recibida la validacién del Catélogo, se publicara en la Pagina Web institucional y se realizara su difusién a través

de platicas de sensibilizacién a la alta direccion y la imparticion de cursos de capacitacién a los responsables de las

unidades administrativas para su aplicaciéon y comprension.

d) Su aplicacién es para organizar y conservar los documentos de archivos producidos por las unidades administrativas del

Instituto.
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e) La mejora continua del Catalogo debe estar alineada a los cambios que sufra el sistema de control interno institucional.

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que permita regular de manera general y sistematica la politica de

tratamiento documental del Instituto.

INSTRUCTIVO DE USO

El Catalogo sera difundido a todas las areas comunes y sustantivas del Instituto, mediante oficio, con la finalidad de informar sobre
su actualizacién y vigencia, asi como resaltar la importancia de su realizacion y difusion al interior de sus areas, para tener en

cuenta su aplicacion y la debida utilizacién.

Todas las unidades administrativas del Instituto, contaran con el Catalogo, tomando en cuenta que solo utilizaran las series

- documentales que correspondan con sus funciones comunes o sustantivas.
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El presente Instructivo permite conocer cada elemento del Catalogo del Instituto, para facilitar su comprensién y aplicacion. -

NIVELES

]

Numeral
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(1) | Fondo: nombre del fondo documental conforme al Cuadro general de clasificacion archivistica del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran

(2) | Seccion: clave y nombre de la seccién que corresponde, conforme al Cuadro general de clasificacion
archivistica del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutriciéon Salvador Zubiran

(3) | Cdodigo: (de la Serie, subserie): clave y nimero de la serie [0 subserie] perteneciente a la seccién que
corresponde, segun el Cuadro general de clasificacion archivistica de Instituto Nacional de Ciencias Médicas
y Nutricién Salvador Zubiran

(4) | Nivel de clasificacion. (Titulo de la Serie o subserie documental): nombre que se asigné al conjunto de
expedientes producidos en el desarrollo de las funciones de las Unidades Administrativas, conforme al
Cuadro general de clasificacion archivistica.

(5) Administrativo: Corresponde al valor que poseen los documentos recibidos o
producidos por una Institucién y documentan su evolucién administrativa; se encuentra
en todos los documentos y esta relacionado al tramite que motivo su creacién

(6) Legal: Corresponde al valor que poseen los documentos que establecen derechos u

Valores obligaciones legales, es decir la ejecucién de las leyes para cumplir un derecho u
documentales obligacién.

0 Fiscal o contable: Corresponde al valor que poseen los documentos originales o

| copias autorizadas que generan y amparan registros en la contabilidad de la
Institucion y pueden ser utilizados para justificar las operaciones destinadas al control
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presupuestario; asi también es la utilidad de los documentos que soportan el.conjunto
de cuentas, registros de los ingresos y de los movimientos econémicos.

(8)

Archivo de tramite: Indica con niimero los afios de conservacién en el archivo de
tramite.

(9) Vigencia Archivo de concentracion: Indica con nimero los afios de conservacion en el archivo
documental de concentracién.
(10) Total: Indica el nimero el total de afios de conservacién (AT + AC).
(11) Eliminacién: Sefala los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente,
los cuales se someteran a valoracién y/o autorizacion del Archivo General de la Nacion.
(12) Conservacion: Seflala la documentaciéon susceptible de ser conservada
permanentemente en su totalidad, la cual se sometera a dictaminacién y/o validacion
Técnicas del AGN. *
de
(13) . seleccién Muestreo: Sefiala los documentos de archivo susceptible de ser conservada

permanentemente mediante un proceso que seleccione so6lo una muestra de los
documentos que ameriten conservarse.

En la Ficha técnica de valoraciéon documental se describe el método, porcentaje o
cualidad y procedimiento para obtener la muestra o muestras del universo documental.
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(14) Observaciones Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de

los otros apartados.
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NOMBRE Y CLLAVE DE LA SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

= R T

DISPOSICIONES EN MATERIA DE ASUNTOS » 2
ot e X 1ARO | 1ANO | & X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN LA MATERIA DE . 2
2C2 | ASUNTOS JURIDICOS & TANO | 1ANO | Axos | X
2 4 6
2C3  |REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS X aios | ambs | arps | X
2c4 |REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS N F 4 [ 6 |
“4 | ACREDITADAS ANTE LA ENTIDAD : AROS | AROS | AROS | *
sc5 | ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA | o 2 4 B .
5 | LEGAL AROS | ANOS | AKOS
: : 2 4 6
2C.6 | ASISTENCIA, CONSULTA Y ASESORIAS X s | e | R X
T , 2 4 6
2C.7 | ESTUDIOS, DICTAMENES E INFORMES X s | waos ] anee X
4 2 6
2C.8 | JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA X e | a6as | ARaE X
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NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

2C.9 | JUICIOS DE LA DEPENDENCIA X Afos | afos | Atbs X
2C.10 | AMPAROS X afins | atos | Afos X
2C.11 | INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS | X afos | afos | atos X
2C.12 | OPINIONES TECNICO JURIDICAS X afos | AfBS o FY X
2C.13- | INSPECCION Y DESIGNACION DE PERITOS X it | M| fuss | x
2C.14 | DESFALCOS, PECULADOS, FRAUDES Y COHECHOS | X ailie [ rind | s X
2C.15 | NOTIFICACIONES. X ses | e o X
2C.16 | INCONFORMIDADES Y PETICIONES X ARt Al X
2C.17 |DELITOS Y FALTAS X siies | aios | ales X
2C.18 | DERECHOS HUMANOS X anes | dieg Al X
ELABORACION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS ) ) s
Bl e s : AROS | AROS | AfOs || ¥
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NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

3C.1 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE PROGRAMACION X
3co |PROGRAMASY PROYECTOS EN MATERIA DE X X
' PROGRAMACION
. 2 4 6 ,
3C.3 | PROCESOS DE PROGRAMACION X afos | atos | afos | X
2 4 6
3C.4 | PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES X Afos | afos | akos | X
3c5 |REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS X 2 4 6 X
' INSTITUCIONALES : ANOS | ANOS | ANOS
3ce | REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS X 2 4 6 X
' ESPECIALES : ANOS | ANOS | ANOS ‘
: 2 4 6 |
3C.7 | PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES , X Afos | atos | akos | X
3C.8 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE ORGANIZACION X 1 ANO | 1 ANO ANZOS X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE o 2
3G9 | ORGANIZAGION A TANG | 1ANQ | axips | X
. 2 4 6
3C.10 | DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURA _ X Afos | Atos | AfoS X
3c.41 |INTEGRACION Y DICTAMINACION DE MANUALES DE | 2 4 6 X
' ORGANIZACION ANOS | ANOS | ANOS
3c.12 |INTEGRACION Y DICTAMINACION DE MANUALES DE | 2 4 6 X
' PROCEDIMIENTOS AROS | ANOS | ANOS
3013 |ACCIONES DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA X 2 4 6 X
' (MEJORA REGULATORIA) AROS | ANOS | ANOS
3014 | CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS Y X 2 4 8- |
' SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ANOS | ANOs | ANOS
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NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

4‘ : , 2 4
3C.15 |DESCONCENTRACION DE FUNCIONES aios | afos | Afos
2 4 6
3C.16 | DESCENTRALIZACION ARos | ARos | ARos
DISPOSICIONES EN MATERIA DE - » 2
3CA7 | PRESUPUESTACION TANO | 1ANO | sqos X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE } ; 2
3C18 | bRESUPUESTACION TANO | TANO | axios
: 2 4 6
3C.19 | ANALISIS FINANGIERO Y PRESUPUESTAL afos | atos | Afos
3020 | EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO 2 4 B
20 | PRESUPUESTAL AROS | ANOS | ANOS
2co1 | SESIONES DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA 4 2 B «
21| |INTERNA AROS | AROS | AROS

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

41 |DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS 10 | 1aR0 | 2 P
4C2 | RECURSOS HUMANOS o TR BE 1ARO | 1ARO | o
s |INTEGRACION DEL EXPEDIENTE ONIGO DE R x| CONFIDENGIAL
4c4  |REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS aios | ambs | Afds
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NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

g 2 4 6 n
4C5 | NOMINAS DE PAGO DE PERSONAL X afos | atbs | atos | X
2 4 6
4C6 |RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL X s | afos | aros | X
: — 2 4 6
4C.7 | IDENTIFICACION Y ACREDITACION DE PERSONAL X aios | atios | anbs | X
4Co | CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, « 2 4 6 |4
8 | DESCANSOS Y LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETC.) AROS | ANOS | ANOS
2 4 6
4C.9 | CONTROL DISCIPLINARIO X aios | amos | atos | X
2 4 6
4C.10 | DESCUENTOS X aios | afos | as |
OTORGAMIENTO DE RECONOGIMIENTOS, ) i .
4C.11 | INCENTIVOS Y ESTIMULOS AL DESEMPENO DE X o X
SERVIDORES PUBLICOS ANOS | ANGS | ANOS
: 2 4 6
4C12 | EVALUACIONES Y PROMOGIONES X aios | afos | Ao | X
2 4 6
4C.13 | PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO | X afos | amps | aros | X
N : 2 4 6
4C14 |EVALUACION DEL DESEMPENO X aios | amos | atos | X
AFILIACIONES AL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y 5 A .
4C.15 | SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL | X aios | atibs | arss | X
ESTADO
CONTI;OL DE PRESTACIONES EN MATERIA 5 17 6
4C.16 |ECONOMICA (FONAC, SISTEMA AHORRO PARA EL X . X
RETIRO, SEGUROS, ETC) ARES | ANOS | ANOS
. . 2 7 6
4C17 | JUBILACIONES Y PENSIONES X aios | afbs | arss | X
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SALUD

SECRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

ey TR 2 | 4
4C.18 | PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO X AROS | AROS
2 4
4C.19 | OTORGAMIENTO DE BECAS X AROS | AROS X
2 4
4C.20 | RELACIONES LABORALES X AROS | Aflos X
4c2q | SERVICIOS SOCIALES, CULTURALES Y DE | x 2 4 X
' SEGURIDAD E HIGINE EN EL TRABAJO ANOs | ANOS
| CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO o 4 5
4C.22 | PROFESIONAL DEL PERSONAL DE LAS AREAS X o g o X
| ADMINISTRATIVAS ANOS | ANOS | ANOS
A 2 4 6
4C.23 | SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS X Afos | afos | afos | X
2 4 6
4C.24 | CURRICULA DE PERSONAL X ARos | afos | afos | X
: 2 4 6
4C.25 | CENSO DE PERSONAL X Afos | afos | akos | X
2 4 6
4C.26 | EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES X ARos | afos | afos | X
4C.27 | COORDINACION LABORAL CON ORGANISMOS X 2 4 6 X
' DESCENTRALIZADOS Y PARAESTATALES ANOS | ANOS | ANOS
, 2 4 6
4C.28 | SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA X Afos | afos | afos | X
4c.09 | SESIONES DEL COMITE DE ETICA'Y DE PREVENCION | 4 2 6 X
' DE CONFLICTOS DE INTERES ANOS | ANOS | ANOS ,
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SECRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 5¢ RECURSOS FINANCIEROS

scq |DISPOSICION EN MATERIA DE RECURSOS| .
1| FINANCIEROS Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ] ] FE
5C2 |RECURSOS FINANCIEROS Y  CONTABILIDAD| X 1AR0 | 1aR0 | & | X
GUBERNAMENTAL :
2 7 6
5C.3 | GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL | X X | atos | afos | atos | X
_ 2 4 6
Bt | INGRBEOS , X X | ANOS | AROS | ANOS i
6 6 12
5C.5 |LIBROS CONTABLES X X | aioos | atos | afias X
6 6 12
5C.6 |REGISTROS CONTABLES X R 1 mme| anes | anes X
5C.7 | VALORES FINANCIEROS X X | Hastasu | 12 12 | x
: _ finiquito | ARIOS | ANOS
5C.8 | APORTACIONES A CAPITAL X X | Hastasu| 12 12 1 x
| 8¢ finiquite | ARIOS | ANOS
. B Hasta su 12 12
5C.9 |EMPRESTITOS , X X |teesn| 2| afas | X
[ : Hasta su 12 12
5C.10 | FINANCIAMIENTO EXTERNO X x || 2o | Ao | X
Hasta su 12 12
5C.1 | ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO X R (e | eiee | wgen | %
512 | ASIGNACION Y OPTIMIZACION DE RECURSOS N N 2 4 6 |
12 FINANCIEROS AKOS | AROS | AROS
: 2 | 4 6
5C.13 | CREDITOS CONCEDIDOS X X | attos | atos | amss | X
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' INSTITUTO NACIONAL DE
SECRETARIA DE SALUD CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 5¢ RECURSOS FINANCIEROS

5C.14 | CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS X X stos | afos AR E
5C.15 | TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO X X | atos | afos | atos | X
5C.16 | AMPLIACIONES DEL PRESUPUESTO % X | atos | atos | aros | X
5C.17 |REGISTRO Y CONTROL DE POLIZA DE EGRESOS X X | atos-| afibs Afos | X
5C.18 | REGISTRO Y CONTROL DE POLIZA DE INGRESOS X X | aitos | aftos | ates | X
5C.19 | POLIZA DE DIARIOS X X afitis | it | afos | X
5C.20 | COMPRAS DIRECTAS | X X | s | aes DS | X
5C.21 | GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS X % | xfiie | afias | ages | 2
5C.22 | CONTROL DE CHEQUES X At | A DS | X
5C.23 | CONCILIACIONES X X ANZOS AN4os AN6OS X
5C.24 | ESTADOS FINANCIEROS X X | axos | afos | afos | X
5C.25 | AUXILIARES DE CUENTAS X % | st | Afisa afos | X
5C.26 | ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO X X | aftes | fos | agos | X
5C.27 | FONDO ROTATORIO (REVOLVENTE) X X | attos | afos | atos | X
5C.28 | PAGO DE DERECHOS X X | agos | avos | afos | X
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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

SALUD

SECRETARIA DE SALUL

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

~ VALORES
DOCUMENTALES
DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS : p
6C.1 | MATERIALES, OBRA PUBLICA Y CONSERVACION Y| X TANO | 1ANO | 1 dns X
MANTENIMIENTO
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ' 5
6C.2 |RECURSOS  MATERIALES, @ OBRA  PUBLICA| X TANO | 1ANO | g | X
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
2 4 6
6C.4 | ADQUISICIONES X Afos | afos | afos | X
6C.4.1| LICITACION PUBLICA
6c42| INVITACION A CUANDO MENOS
7| TRES PERSONAS
6C.4.3| ADJUDICACION DIRECTA
6c5 | SANCIONES, INCONFORMIDADES Y CONGILIACIONES | 2 4 6 X
' DERIVADOS DE CONTRATOS ANOS | ANOS | ANOS
2 4 6
6C.6 | CONTROL DE CONTRATOS | X A0S | AROs | ARos | X
- . 4 8 12
6C.7 | CONTRATACION DE SEGUROS X A0S | Afos | afos | X
sc.g | SUSPENSION, RESCISION, TERMINACION DE OBRA| 4 2 6 X
' PUBLICA ANOS | ANOS | ANOS
A . 8 3 11
6C.8 | BITAGORAS DE OBRA PUBLICA X AROS | AROS | AROS X
6C10 |CALIDAD EN MATERIA DE OBRAS, CONSERVACION Y | o 2 4 6 X
' EQUIPAMIENTO ANOS | ANOS | ANOS
6c.11 | PRECIOS UNITARIOS EN OBRA PUBLICAYY X 2 4 6 X
' SERVICIOS ANOS | ANOS | ANOS
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PO e s , 2 4 6
6C.12 | ASESORIA TECNICA EN MATERIA DE OBRA PUBLICA AROS | ARos | AROS
6C.13 CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LA 2 4 6
’ INFRAESTRUCTURA FISICA ANOS | ANOS | ANOS
2 4 6
6C.147 REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS AROS | ARos | AROS
: 2 4 6
6C.15 | ARRENDAMIENTOS ARos | Afos | AROs
6C.16 | DISPOSICIONES DE ACTIVO FIJO 1ANO | 1 ANO ANZOS X
: . Ha_sta la 12 12
6C.17 | CONTROL DE BIENES MUEBLES (INVENTARIO FISICO) beg{aegel AROS | AROS
[ 7 Ha‘sta la 12 12
6C.18 |INVENTARIO FISICO DE BIENES FNMUEBLES bagie;gel AROS | AROS
6C.19 ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE 2 4 6
) BIENES MUEBLES ' ANOS | ANOS | ANOS
DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO Y - o -2
6C.20 ALMACENES . 1 ANO | 1 ANO AROS X
2 ] 2 4 6
6C.21 | CONTROL DE CALIDAD DE BIENES E INSUMOS AROs | Afos | AfOs
6C.22 CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRAS Y "_2 4 6
’ REMODELACIONES ANOS | ANOS | ANOS
6C.23 SESIONES DEL COMITES DE ADQUISICIONES, 4 2 6 X
' ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS ANOS | ANOS | ANOS
: , 4 2 6
6C.24 | SESIONES DEL COMITE DE BIENES MUEBLES AROS | AROS | AROS X
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SECRETARIA DE SALUD INSTITUTO NACIONAL DE

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

; . 4 2 6
6C.25 | SESIONES DEL COMITE DE OBRA PUBLICA X Afos | ARos | AROS X
6C .26 SESIONES DE LAS COMISIONES CONSULTIVA X 4 2 6 X
' MIXTAS DE ABASTECIMIENTO ANOS | ANOS | ANOS

IONES EN MATERIA DE SERVICIOS . 2
7C1 | OENERA Lo X 1ANO | 1ARO | & X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE . . 2
7C-2 | SERVICIOS GENERALES X TANO | 1ANO | \xos | X
7c3 | SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA, AGUA, X 2 4 6 X
> | PREDIAL, ETC) AROS | AKOS | ANOS
‘ 2 4 6 -
7C.4 | SERVICIOS DE EMBALAJE, FLETES Y MANIOBRAS. X sfse | stes | ates | X
2 4 6
7C.5 | SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA X afien | e | e | X
7c6 | SERVICIOS DE LAVANDERIA, LIMPIEZA, HIGIENE Y| 2 4 6 |
© | FUMIGACION. AROS | AKOS | ANOS
- 2 4 6
7C.7 | SERVICIOS DE TRANSPORTAGION X e |t | e |
7c | SERVICIOS DE TELEFONIA, TELEFONIA CELULARY | 2 4 6 |4
| RADIOLOCALIZACION . AROS | AKOS | ANOS
2 4 6
7C.9 | SERVICIO POSTAL Y TELECOMUNICACIONES X afios | atos | atbs | X
; ; 2 4 6
7C.10 | SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MENSAJERIA X aos | atbs | atos | X
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SLCRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

c41 |MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION | 2 4 6 |y
1| DE MOBILIARIO ANOS | AROS | ANOS
c.12 | MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALAGION | o 2 4 6 |y
'“ | DE EQUIPO DE GOMPUTO ANOS | AROS | ANOS
. , 2 4 6
7C.13 | CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR X Afos | afos | afos | X
2 4 6
7C.14 | CONTROL DE COMBUSTIBLE X ais ot | e | 2
' 2 4 6
7C.15 | CONTROL Y SERVICIOS EN AUDITORIOS Y SALAS X i | aries T atmm | ®
. 2 4 6
7C.16 | PROTECCION CIVIL X e | aies | ofias | X

DISPOSICIONES EN MATERIA DE . 2
8C.1 | TELECOMUNICACIONES X TANG | 1ANB | ,giog X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ; 2
8C2 | TE ECOMUNICACIONES = TANO | 1ANO | Agos | X
2 4 6
8C.3 | NORMATIVIDAD TECNOLOGICA X ks | afns | afs | X
sca | DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DE N 2 4 6 |«
4 | TELECOMUNICACIONES AROS | AROs | ARos | X
55 | DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE| 2 4 6 |«
. INTERNET DE LA DEPENDENCIA ANOS | ANOS | ANOS
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SALUD |

SLCRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

6o | DESARROLLO DE REDES DE COMUNICACION DE 2 2 4 6 |
6 | DATOS Y VOZ : AROS | ANOS | ANOS
8C.7 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMATICA X 1 ARO | 1 ARO Amzos X
PROGRAMAS Y PROYECTO EN MATERIA DE . 2
8C8 | |NFORMATICA X TANO | 1ANO | agos | X
, 2 4 6 '
8C.9 | DESARROLLO INFORMATICO X aios | amos | akps | X
: 2 4 6
8C.10 | SEGURIDAD INFORMATICA X s | anos | atos | X
2 4 6
8C.11 |DESARROLLO DE SISTEMAS X aios | afibs | atos | X
2 4 6
8C.12 | AUTOMATIZACION DE PROCESOS X aios | amos | afps | X
sc.13 | CONTROL Y DESARROLLO DE BIENES ” 2 4 6 |
13 | INFORMATICOS AKOS | AROS | AROS
DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS DE 2
8C.14 | \NFORMACION A TANO | 1ANO | sRos X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE . 2 ,
8C.15 | SERVICIOS DE INFORMACION A TANO | 1ANO | agos | X
3 4 7
8C.16 | ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO | x o | afea | At | X
sc.17 | ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE Ny 2 4 6 |
A7 | CORRESPONDENCIA AKOS | ANOS | ANOS
: 2 4 6
8C.18 | ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE BIBLIOTECAS X Ao | afos | atss | X
sG.19 | ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE OTROS CENTROS | 2 4 6 |
19 | DOCUMENTALES AKOS | AROS | AROS
8C.20 ADMINISTRACION Y PRESERVACION DE ACERVOS X 2 4 6 X
20 | p|GITALES AROS | AROS | ANOS
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2 4 6
8C.21 |INSTRUMENTOS DE CONSULTA X AROS | ARos | AROS X
8C.22 PROCESOS TECNICOS EN LOS SERVICIOS DE X 2 4 6 X
' INFORMACION ANOS | ANOS | ANOS
80.23 ACCESO Y RESERVAS EN SERVICIO DE X 2 -4 6 X
INFORMACION ANOS | ANOS | ANOS
2 4 6
8C.24 |PRODUCTOS PARA LA DIVULGACION DE SERV]CIOS X AROS | ARos | AROS X
8C.25 SERVICIOS Y PRODUCTOS EN INTERNET E X : 2 4 6 X
INTRANET ANOS | ANOS | ANOS

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 9C COMUNICACION SOCIAL

oc.1 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE COMUNICACION " 1af0 | 1450 | & X
e e E 1250 1950 o | 3
9C3 | PUBLICACIONES E IMPRESOS INSTITUCIONALES X Afos | 1ANO | e | X
9C.4 | MATERIAL MULTIMEDIA X Ao | 1ARO | & | X
9C.5 | PUBLICIDAD INSTITUCIONAL X 1ARO | 1ARO | 4 & | X
9C6 | BOLETINES Y ENTREVISTAS PARA MEDIOS X Afos | 1ARO | | X
9C.7 | BOLETINES INFORMATIVOS PARA MEDIOS X Ao | 1A%0 | 3| X
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SALUD |

SECRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 9C COMUNICACION SOCIAL

INSERCIONES Y ANUNCIOS EN PERIODICOS ] I, ] 3
9C8 | REVISTAS - ARos | TANO | agos | X
AGENCIAS PERIODISTICAS, DE NOTICIAS, '
oco |REPORTEROS, ARTICULISTAS, CADENA , . , 2 a0l 3 |«
9 | TELEVISIVAS Y OTROS MEDIOS DE COMUNICACION ANOS ANOS
SOCIAL
- - 2
9C.10 |NOTAS PARA MEDIOS X 1ARO | 1ARO | &0 | X
: 2 - 3
9C.11 | PRENSA INSTITUCIONAL X Aftos | 1ARO | & | X
DISPOSICIONES EN MATERIA DE RELACIONES . ; 2
9C12 | pUBLICAS X TANO | 1ANO | 1dios X
2 - 3
9C.13 | COMPARECENCIA ANTE EL PODER LEGISLATIVO X Afos | 1AR0 | b o | X
2 Ny 3
9C.14 |ACTOS Y EVENTOS OFICIALES X Aftos | 1ANO | b | X
9C.15 |REGISTRO DE AUDIENCIAS PUBLICAS X 1AKO | 1 ARO ANZOS X
: 2 - 3
9C.16 | INVITACIONES Y FELICITACIONES X Afos | 14RO | b o | X
9C.17 | SERVICIOS DE EDECANES X 1 ANO | 1 ANO ANZOS X
' 2 - 3
9C.18 | ENCUESTAS DE OPINION X afios | 1ARO | o | X
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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

10c.4 |DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL DE X 1ARO | 1 A0 | 2 X
ACTIVIDADES PUBLICAS ) AROS |
10c.2 | PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE X 1ARO | 1 AR0 | .2 X
CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS ANOS
] 2 4 6
10C.3 | AUDITORIA X afos | afos | afos | X
- 2 4 6
10C.4 |VISITADURIAS X aftos | afos | akos | X
— - 2 4 6 ,
10C.5 | REVISIONES DE RUBROS ESPECIFICOS : X ARos | afos | akos | X
10c.6 | SEGUIMIENTO A LA APLICACION EN MEDIDAS O X 2 4 6 X
® | RECOMENDACIONES ANOS | ANOS | ANOS
, : 2 1 3
10C.7 PARﬂcmACK»JENCOMnEs ¥ Afos | afos | afos | X
10c.s | REQUERIMIENTOS DE INFORMACION A X 2 4 6 X
° | DEPENDENCIAS Y ENTIDADES ANOS | ANOS | ANOS
; 2 4 6
10C.9 | QUEJAS Y DENUNCIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS | X afos | agos | afios | X
10C.10 | PETICIONES, SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES | X 1ANO | 1 ANO A&gs X
4 2 6
10C.11 | RESPONSABILIDADES X | X Afos | afios | ARos X
4 2 6
10C.12 | INCONFORMIDADES X | X afos | afios | ARos X
4 2 6
10C.13 | INHABILITACIONES X | X | aios | afos | afios X
10C.14 | DECLARACIONES PATRIMONIALES X 1 ARO | 1 ARO ANZOS X
ACTAS DE ENTREGA RECEPCION POR INICIO O 5 4 5
10C.15 | CONCLUSION DE CARGO DE LOS SERVIDORES X | X X

PUBLICOS
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INSTITUTO NACIONAL DE
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SALVADOR ZUBIRAN

10C.16

ELABORACION E INTEGRACION DE LIBROS

N

BLANCOS Y DE MEMORIAS DOCUMENTALES

DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMACION Y

MC1 | EVALUACION 1ANG | 1ANC | aqi6g X
11C.2 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACION 1 ARO | 1 AKO AN208 X
11C.3 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE POLITICAS 1AR0 | 1AR0 | 2 X ‘
, PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE . ) 2
1C4 | |INFORMACION Y EVALUACION TANO | 1ANO | hxos | X
| PROGRAMAS Y PROYEGTOS EN MATERIA DE ; - 2
1105 | PROORAM 7 1AR0 | 1aR0 | 2 | X
2 7 6
11C.6 | PLANES NACIONALES aos | afibs | atos | X
\ ' 2 4 6
11C.7 | PROGRAMAS A MEDIANO PLAZO aitss | aios b agoe| X
: 2 4 6
11C8 | PROGRAMAS DE ACCION afos | afes | aos | X
11c.o | SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICA DE LA 4 2 6 |y
9 | DEPENDENCIA AROS | ANOS | AROS

|
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NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

o

X
11c.41 | NORMAS DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE | 2 4 6 |y
"' | LA INFORMACION ESTADISTICA AROS | ANOS | AROS
11c.12 | CAPTACION, PRODUCCION Y DIFUSION DE LA . 4 2 6 |
~'“ | INFORMACION ESTADISTICA AROS | ANOS | AROS
2 " 3
11C.13 | DESARROLLO DE ENCUESTAS X Aflos | TARO | ane | X
11C.14 | GRUPO INTERINSTITUGIONAL DE INFORMACION 2 4 2 B .
% | (comITES) AROS | ANOS | AROS
, 2 4 6
11C.15 | EVALUACION DE PROGRAMAS DE ACCION X afess | afins | ats | X
2 4 6
11C.16 | INFORME DE LABORES X afioe | it | sitos X
, , 2 4 6
11C.17 | INFORME DE EJECUCION X afies | sfibs | Aflos X
2 4 6
11C.18 | INFORME DE GOBIERNO X afios | ates | afios X
2 4 6
11C.19 | INDICADORES X sfios | stes | atos | X
11¢.20 | INDICADORES DE DESEMPERIO, CALIDAD Y % 2 4 6 |y
=" | PRODUCTIVIDAD AROS | ANOS | AROS
, 2 " 3 ;
11C.21 | NORMAS PARA LA EVALUACION X Aflos | TARD | yene | X
: 2 4 6
11C.22 | MODELOS DE ORGANIZACION X AROS | AROS | AROS X
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DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA . f 2
1gg1 |Diof DHUIONE X 1AR0 | 1af0 | 2 X
PROGRAMAS Y PROYEGTOS EN MATERIA DE . . 2
12C2 | ACCESO A LA INFORMACION * TANG | 1ANO | agog | X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE . - 2
12C3 | TRANSPARENGIA Y COMBATE A LA CORRUPCION X TANO | 1ANO | aqos | X
. 4 2 6
12C.5 | SESIONES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA X afos | afos | Atos X
2 4 6
12C.6 | SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION X s | ks | anes | ¥
126, | PUBLICACIONES EN EL PORTAL DE » 2 4 6 |y
7 | TRANSPARENCIA AROS | AROS | AROS
: 2 | a4 6
12C.8 | CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA X sifes | ages | afios | X
, 2 4 6
12C.9 | CLASIFICACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL | X 1608 | asos | as | X
2 4 6
12C.10 | SISTEMA DE DATOS PERSONALES X 055 | ated | aios X
126.11 | TRANSICION GUBERNAMENTAL (ARCHIVO DEL = 3 3 6 y
1 | PRESIDENTE ELECTO) AROS | AROS | AROS
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NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 1S GOBIERNO

4 2 6
1S.1 15.1 SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO X ARos | Afos | AROs X
| : 4 .2 6
18.2 18.2 SESIONES DEL PATRONATO ] X AROS | ARos | AROS X
. 4 2 6
18.3 1S8.3 SESIONES DEL CONSEJO ASESOR EXTERNO X Afos | Aos | Afos X

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 2S INVESTIGACION

251 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE INVESTIGACION X 1ARO | 1 ARO AN 7

s, | PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE " 4 2 B N
INVESTIGACION ANOS | ANOS | AROS

2S.3 | SESIONES DE COMITE DE INVESTIGACION X AfiDS ARG | X

254 | SESIONES DE COMITE DE ETICA EN INVESTIGACION | X s s | e X

255 | SESIONES DE COMITE DE BIOSEGURIDAD X s | e ahE X
SESIONES DE COMITE INTERNO PARA LA 4 ) 6

25.6 VIGILANCIA DE RECURSOS DESTINADOS A LA X afibs | atos | Atos X

2S.7 | DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION | X Albs | AfsS AfS X

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES -
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NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 2S INVESTIGACION

2sg | EVALUACION DE LOS INVESTIGADORES POR LA X 4 2 6 X
' COMISIONES EXTERNAS EN INVESTIGACION ANOS | ANOS | ANOS
. 4 2 6
28.9 | ASESORIAS EN MATERIA DE INVESTIGACION X Afos | aos | afos | X
2510 | ORGANIZACION DE EVENTOS CIENTIFICOS Y X 4 2 6 X
' ACADEMICOS DE INVESTIGACION AROS | ANOS | ANOS
. i 4 2 6
|28.11 | INTERCAMBIOS ACADEMICOS Y CIENTIFICOS X AROS | Afios | AROS X
2512 | SESION DE COMITE DE INVESTIGACION EN x | 4 2 6 X
' ANIMALES ANOS | ANOS | ANOS
25.13 | SESION DE COMITE DE EVALUACION Y PROMOCION | 4 2 6 X
' DE INVESTIGADORES ANOS | ANOS | ANOS

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 3S ENSENANZA

3S.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ENSENANZA X 1ANO | 1 ANO AN208 X
38.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE X 4 2 6 X
: ENSENANZA v ANOS | ANOS | ANOS
x . 4 2 6
3S.3 DISENO DE PLANES ACADEMICOS X Afos | afos | Afos X
. 1354 ADMISION DE ASPIRANTES X 1 ANO | 1 ANO AN208 X
’ ) 3 2 5
385 INSCRIPCION DE ALUMNOS X Afos | afos | ARos X
4 2 6
3S.6 INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE ALUMNOS % Afos | afos | Afos X | CONFIDENCIAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
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NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION: 3S ENSENANZA

35.7 | FORMACION EN PREGRADO Y POSGRADO X | 4 AROS ANZOS 6 AKOS X

3S.71 | EN PREGRADO

3S.7.2 |EN POSGRADO

3S.8 | CONCLUSION DE LA FORMACION Y TITULACION X 4 AROS AN208 6 ANOS X
EVALUACION DE LA CALIDAD DE LOS PROGRAMAS ; 2 .

359 | EYAUACION X [4AR0S | 4 | BAROS X
CAPACITACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL o 2 -

3810 | MEDICO Y PARAMEDICO (EDUCACION CONTINUA) | X 4ANOS | afog [BANOS | X
REALIZACION DE SERVICIO SOCIAL DE ALUMNOS - ; 2 ;

B || D X 4ANOS | (2 | 6AROS | X
REALIZACION DE PRACTICAS PROFESIONALES DE ' . 2 -

3512 | ALUMNOS EN LA ENTIDAD X SANCE | piiog | BANOS A
EVALUACION DE PLANES EDUCATIVOS POR ) 2 ;

3513 | GRGANOS EXTERNOS X 4ANOS | afos |BANOS | X

3S.14 | VINCULACION INTERINSTITUCIONAL X 4 AROS ANZOS 6 ANOS X
SESION DEL-COMITE DE ESTIMULOS A LA - ) -

3545 | PRODUCTIVIDAD Y GALIDAD DEL PERSONAL X 4AR0S | 2. | 6AKOS X

: AROS :

MEDICO ;
SESION DEL COMITE DE ESTIMULOS A LA ] ) ]

35.16 | PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD DEL PERSONAL DE X anfos | & | 6AfOS X
ENFERMERIA - :
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NOMBRE Y

e P

AVE DE LA SECCION: 4S ATENCION'MEDICA Y HOSPITALARIA

451 |DISPOSICIONES EN MATERIA DE ATENCION MEDICA 1 1 2 X
' HOSPITALARIA ANOs | ANOS | ANOS
452 | PROGRAMASY PROYECTOS EN MATERIA DE 4 2 6 X
' ATENCION MEDICA HOSPITALARIA ANOS | ANOS | ANOS
4 2 6
|48.3 | ATENCION DE URGENCIAS afos | afos | afos X
454 | SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA'Y 4 2 6
' ESPECIALIDADES AROS | ANOS | ANOS
. : 4 2 6
485 | INTEGRACION DEL EXPEDIENTE CLINICO AROS | AROs | AROS X | CONFIDENCIAL
45 | SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y 4 2 6 '
' TRATAMIENTO ANOs | ANOS | ANOS
. 4 2 6
48.7 | SERVICIOS QUIRURGICOS AROS | AfoS | AROS
i ; 10 5 15
45.8 | TRANSFUSION SANGUINEA (BANCO DE SANGRE) Afos | Afos | ARos X
4 2 6
489 | VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA AROS | ARos | AROS X
4510 | SESIONES DEL COMITE DE CALIDAD Y SEGURIDAD 4 2 6 X
" | DEL PACIENTE ANOS | ANOS | ANOS ,
45.11 | SESIONES DEL COMITE DE FARMACIA Y 4 2 6 X
| TERAPEUTICA ANOS | ANOS | ANOS
SESIONES DEL COMITE CALIDAD DE LA ATENCION 4 5 5
4S.12 | MEDICA Y CONTROL DE INFECCIONES o < o X
NOSOCOMIALES ANOs | ANOS | ANOS
45,13 | SESIONES DEL COMITE HOSPITALARIO DE 4 2 6 X
>~ | BIOETICA ANOS | ANOS | ANOS
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NOMBRE Y. CLAVE DE LLA SECCION: 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

SESIONES DEL COMITE DEL EXPEDIENTE CLINICO

45.15 SESIONES DEL COMITE DE MORBI-MORTALIDAD X 4 2 6 ' X
' HOSPITALARIA MATERNA'Y PERINATAL ANOS | ANOS | ANOS
. 4 2 6
4S.16 | SESIONES DEL COMITE DE QUIROFANOS » X AROS | AROS | AROS X
. 4 2 6
45.17 | SESIONES DEL COMITE INTERNO DE TRASPLANTES | X AROS | AROS | AROS X
4518 SESIONES DEL COMITE DE MEDICINA X 4 2 6 X
' TRANSFUSIONAL : ANOS | ANOS | ANOS
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El presente Catalogo de disposicion documental consta de 15 secciones y 284 series documentales, mismas que establecen su
-valor documental, vigencia documental, plazos de conservacién y destino final.

Ciudad de México a 30 de junio de 2016.

APROBACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

EL COMITE DE TRANSPARENCIA

\ , (({ '

L\Q,Marlo Francnsc : M.A.O. Ce0| Gonzalez Flores ‘
= i Titular del OrganoAnterno de Control en el INMCNSZ,
Integranté del Comité de Transparencia

L.A. Erika Desirée Retiz Marquez
Coordinadora de Archivos Institucionales,

Intégrante del Comlte de Transpare C|a' Asesor en materia de Archivos
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