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N INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubirén, 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 Nutricién. En 1978, al
extender sus funciones en otros campos y como homenaje a su fundador, cambié su nombre a Instituto Nacional de
Nutricion Salvador Zubirdn, la denominacién que utilizé hasta junio de 2000, fecha en la que incorpord 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.

EI INCMNSZ fue concebido desde sus origenes como una instancia de respuesta especializada a las necesidades de
salud de la poblacion en materia de nutricién 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 atencién
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 investigacion, la cual, a su vez, se traduce
en la formacién de recursos humanos en salud y se aplica en la asistencia médica.

En este sentido, siendo una institucién con atribuciones y funciones relevantes en la investigacion, ensefanza v,
atencion medica y hospitalaria; indudablemente produce documentacién gue requiere ser organizada con estricto
apego a los articulos 11 Fraccion |y, 13 fraccion |l de Ley General de Archivos. Por lo que se realiza la actualizacién del
Catalogo de Disposicion Documental en forma coordinada con las unidades administrativas y areas productoras del
Institutoy el personal del Area Coordinadora de Archivos Institucionales. Asimismo, poner a disposicién de las Unidades
administrativas y/o dreas productoras del Instituto, el Catalogo de Disposicién Documental, instrumento normativo
que permite regular de manera general y sistematica el manejo y tratamiento documental del instituto.

Es importante mencionar que este Instrumento de Control, permitird de manera eficaz y eficiente la produccion, uso,
circulacion, organizacion, conservacién, transferencia y disposicién documental de los expedientes de archivo
producidos en el ejercicio de las atribuciones del Instituto.
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Asi mismo, conviene destacar que, el articulo 49 fraccion V de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
establece que el servidor publico incurrira en falta administrativa no grave cuyos actos u omisiones incumplan o
transgredan la obligacién de: Registrar, integrar, 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, divulgacion, sustraccion,
destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos.
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I, El presente Catalogo de disposicién documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones
anteriores, para efectos de asignar clasificacién a los expedientes.

lll. Objetivo General

Regular de manera general y sistemética la gestién documental tomando en cuenta los valores documentales, plazos
de conservacion, vigencias documentales y Disposicién Documental, de acuerdo con la normatividad aplicable a las
series documentales por el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada unidad administrativa y/o area productora
del Instituto Nacional de Ciencias médicas y Nutricién Salvado Zubiran.

IV. Ambito de aplicacién

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion y conservacién de los
archivos y documentacion institucional, serdn aplicables a todas las Unidades Administrativas y/o areas productoras
del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran, los cuales deberan observar en todo momento
los principios de: Conservacion, Procedencia, Integridad, Disponibilidad y Accesibilidad, en cumplimiento al Articulo 5
de la Ley General de Archivos.

El Catalogo de Disposicién Documental sera difundido a todas las areas comunes y sustantivas del Instituto mediante
Oficio-Circular via correo electrénico, con la finalidad de informar sobre su actualizacion y vigencia, asi como resaltar la
importancia de su realizacion y difusién al interior de sus areas, para tener en cuenta su aplicacién y la debida
utilizacioén.

El Plazo de Conservacién inicia a partir de que el expediente se haya cerrado, es decir, cuando el asunto haya concluido.
La vigencia documental del Catdlogo es en afios. ' '

Todas las unidades administrativas del Instituto contaran con el Catalogo, tomando en cuenta que solo utilizaran lag
series documentales que correspondan con sus funciones comunes o sustantivas.
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V Instructivo de uso

El presente instructivo permite conocer cada elemento del Catalogo del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y
Nutricion Salvador Zubiran, para facilitar su comprension y aplicacion

FONDO: (1)

SECCION: (2)
copico  NOMBRESERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE VALOR PLAZOS DE DISPOSICION

DOCUMENTAL DOCUMENTAL CONSERVACION DOCUMENTAL OBSERVACIONES

AT. AC. TOTAL BD TS (13)
(3) (4) (5) (e) (7) (8) (9) (10) (1) (12)
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Numeral

Elementos Descripcién

Nombre completo del Instituto: “Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador
Zubiran”

Fondo

Seccion: clave y nombre de la seccién que corresponde, conforme al Cuadro general de
clasificacion archivistica del instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
Codigo: (de la Serie): Clave alfanumérica con el que se identifica la Serie, en su caso la Subserie,
Cédigo de acuerdo con el Cuadro general de Clasificacién Archivistica del Instituto Nacional de Ciencias
Médicas y Nutricidén Salvador Zubiran ' |
Niveles

Seccion

UEYRIENEY Nombre de la serie o en su caso subserie Documental, de acuerdo con el Cuadro General de
ELELUCULE N Clasificacion Archivistica del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubirdn

Indica si la Serie documental cuenta con valor Administrativo: Condicién que poseen los
documentos que sirven para realizar operaciones administrativas propias del organismo y las
relacionadas con la resolucién de un tramite o servicio

Indica si la Serie documental cuenta con valor Legal/Juridico: Son los rasgos que tienen los
documentos que sirven como testimonio ante la ley o que se refieren a derechos u obligaciones
legales o juridicas.

Indica si la Serie documental cuenta con valor Fiscal/Contable: Valor que poseen los documentos
cuando pueden servir de testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias

Valor documental
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Plazos de Conservacién

Archivo de tramite: Indica el nimero de afios que permanecerd en el archivo de tramite.

Archivo de concentracién: Indica el nimero de afios gue permanecerd en el archivo de
concentracion.

Vigencia completa: Indica el nimero total de afos de conservaciéon sumando Archivo de Tramite
y Archivo de Concentracion (AT + AC).

Disposicion Documental

Baja Documental: Sefala los documentos de archivo susceptible de ser eliminados
definitivamente, los cuales se someteran a dictaminacién y/o autorizacion del AGN

Transferencia Secundaria: Sefala los documentos de archivo susceptible de ser conservada
permanentemente en su totalidad, los cuales se someteran a dictaminacion y/o autorizacién del
ACN.

Sefala informacion adicional referente a la Serie o en su caso, Subserie Documental que no
corresponde a lo ya sefalado.

Observaciones
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZURIDAN
SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
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VI. El plazo de conservacion para Archivo de Tramite serd aplicable una vez que el Area Productora

determine cerrar el expediente, de conformidad con su gestién, tramite o procedimiento

VII. Relacién de series y, en su caso Subseries Documentales con Valor Documental, Plazos de Conservacion,

Vigencias Documentales y Disposiciéon Documental del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y
Nutriciéon Salvador Zubiran

FONDO: {METITLIET MASICMAL DE CIENCIAS MfEHiiAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

EELCET . . '|C| vut 0 TR{e] .

- NOMRARE SEQIE DOCUMENTAL O SUBSERIE

CIRCULARES

INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES 4 5
1C.10 (CONVENIOS, BASES DE COLABORACION| X X

N : 6 ANOS
ACUERDOS, ETC) ANOS | ANOS

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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FONDO:; INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SECCION: : 2C ASUNTOS JURIDICOS
VALOR | PLAZOSDE | DISPOSICION
copigo | NOMERESERIEBR G MEN L O SUBSERIE || DOCUMENTAL | CONSERVACION | DOCUMENTAL OBSERVACIONES
n 7 b ] ST a - ! - 3 - s — ! .
Ui AR fL/0% IE/0 EAT= SAGIIETOTAL: IEEDM laTam
2C3 REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS X X AN4OS ANZOS 6 ANOS X
REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS 4 2 -
EC.4 ACREDITADAS ANTE LA ENTIDAD X - ANOS | ANOS 6 ANOS X
ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN 4 2 " \DOS
2C5 MATERIA LEGAL XX AROS | ANOs | ©ANOS X R o My
2C.6 ASISTENCIA, CONSULTA Y ASESORIAS X X AN4OS ANzoS 6 ANOS X
2C.7 ESTUDIOS, DICTAMENES E INFORMES X X AN4OS ANZOS 6 ANOS X
2C8 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA X | x AN4OS ANzoS 6 ANOS X
2C9 JUICIOS DE LA DEPENDENCIA X X AN4OS ANzos 6 ANOS X
4 2 = -
2C.10 AMPAROS X X L S 6 ANOS X Muestreo selectivo
ANOS | ANOS AQCHIVO

. INTERPOSICION DE RECURSOS| 2 4 2 | =kioe X .

' ADMINISTRATIVOS AROS | ANOS DE LA NACION
2C12 OPINIONES TECNICO JURIDICAS X X AN4OS ANZOS 6 ANOS X VALIDADO
2CI13 INSPECCION Y DESIGNACION DE PERITOS X X AN4OS ANZOS 6 ANOS X
2C17 DELITOS Y FALTAS X X AN4OS ANZOS 6 ANOS X
2C18 DERECHOS HUMANOS X X AN4OS ANZOS 6 ANOS X
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SECCION: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

CcODIGO

NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE

DOCUMENTAL
8 = i
3C3 PROCESOS DE PROGRAMACION AROS | AROS 6 ANOS X
4 2 -
3C.4 PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES Afos | ARoS 6 ANOS X
REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS 4 2 .
P&s INSTITUCIONALES ANOS | ANOS 6 ANOS .
REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS 4 2 -
p-6 ESPECIALES ANOS | ANOS 6 ANOS X
4 2 -
3C7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES AROS | ANOS 6 ANOS X
. 4 2 ~
3CI10 DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURA AROS | afios 6 ANOS X
INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES DE 4 2 -
pe.il ORGANIZACION ANOS | ANOS 6 ANOS X
INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES, 7 5
3CI2 NORMAS Y LINEAMIENTOS DE PROCESOS Y afos | aos 6 ANOS X Muestreo Selifctivo
PROCEDIMIENTOS ARCHIVO GENERAL
ACCIONES DE MODERNIZACION 4 2 - :
=15 ADMINISTRATIVA ANOS | ANO 6 ANOS X DE LA NACION
CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS Y 4 2 S YALIDADO
pE.14 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ANOS | ANOS 6 ANOS X
. 4 2 -
3CJ15 . DESCONCENTRACION DE FUNCIONES AROS | AROS 6 ANOS X
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SECCION: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACIGN Y PRESUPUESTACION

DISPOSICION! | |

i R 1 -
o VALOR PLAZOS DE
copico | | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE | . 55c(JMENTAL CONSERVACION  \DOCUMENTAL| | OBSERVACIONES
o DOCUMENTAL Ll =ik 4 _ | RSN
| IAST SR TR/ T AC || [TOTAL
] 4 2 .
3C16 DESCENTRALIZACION X Afos | Afos [6ANOS | X
i 4 2 .
3C19 ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL X AROS | Afos |6AROS [ X
EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO 4 2 ]
3€.20 PRESUPUESTAL X ANOS | ANOS 6 ANOS X

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

’ ||| NOMBRE SERIE BOCUMENTAL G SUBSERE y
cns | e sl [

— o 8 = & - Al e || AT | ACT| HIREC e R
4C3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL x | x . 28 2 X
: AROS | ANOS | ANOS sk Y
4C4 REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS | X AN4OS ANzoS 6ANOS| X :
4C5 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL X 2 2 lsafos| x i : |
' ANOS | ANOS DE LA NACION
4C6 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL | X AN4OS ANZOS 6ANOS| X VALIDADO
IDENTIFICACION Y ACREDITACION _ DE 4 2 )
k&7 PERSONAL X ARNOS | ARos |8 ANOS | X L
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2025

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES,

4C8 DESCANSOS Y LICENCIAS, INCAPACIDADES, X 1ANO | 1ANO | 2 ANOS X
ETC)
4 2 -
4C9 CONTROL DISCIPLINARIO X AROS | ARos | & ANOS X
4 2 -
4C10 DESCUENTOS X AROS | AROS 6 ANOS X
P 4 2 .
4CN ESTIMULOS Y RECOMPENSAS X AROS | ARlOS | © ANOS X
4 2 -
4CI2 EVALUACIONES Y PROMOCIONES X AROS | ANOS 6 ANOS X
4 2 - .
4CI3 PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO X TS | VR 6 ANOS X DE LA NACION
EVALUACION DEL DESEMPENO DE 4 2 . DADO
£C1% SERVIDORES DE MANDO X ANOS | ANOS 6 ANOS & VAU
AFILIACIONES AL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y 4 5
4C15 SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES| X AROS | ARlOS 6 ANOS X
DEL ESTADO
CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA 4 5
4C6 ECONOMICA (FONAC, SISTEMA AHORRO PARA| X ARIOS | AROS 6 ANOS X
EL RETIRO, SEGUROS, ETC)
4 2 .
4C17 JUBILACIONES Y PENSIONES X ANOS | ANOS 6 ANOS X
4 2 -
4C18 PROGRAMAS DE RETIRO VOLUNTARIO X AROS | AROS 6 ANOS X
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2025

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

| ' . |

I - VALOR . puazospr . loispogigisun
lcopico | |INOMBRE 55“'%828&';5;‘;5'— O SUBSERIE || |\ 5eUMENTAL | | CONSERVACION DOCUMENTAL ||| | OBSERVACIONES

A 7 R/ AT A G S STOTALE Bbo erges 0 - LI

BECAS
RELACIONES _ LABORALES  (COMISIONES
a0 MIXTAS,  SINDICATO  NACIONAL  DE| 4
: TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, AROS
CONDICIONES LABORALES)
o SERVICIOS SOCIALES Y CULTURALES Y DE| 4
: SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAIO AROS
CAPACITACION CONTINUA vV DESARROLLO )
4C22 PROFESIONAL DEL PERSONAL DE LAS AREAS| X . : :
ADMINISTRATIVAS AlisS et
) 4 > -
4C.23 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS | X Ao | Afos [64R0s | X BRCHIVO GENERAL
4 2 c DE LA NACION
4C24 CURRICULA DE PERSONAL X Afos | Afos |8AROS | X t |
4 > _
4C25 CENSO DE PERSONAL X Aftos | afos |6ANOS | X
EXPEDICION  DE  CONSTANCIAS v : ) }
4C26 A N X 1ARO | 1ARO |2AR0S | X
COORDINACION LABORAL CON ORGANISMOS 4 2 }
Kii~27 DESCENTRALIZADOS Y PARAESTATALES X ARIOS | AROs |@ANOS | X
4 2 }
4C28 SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA X Afos | Afios | 8AROS | X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2025

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SECCION:

cODIGO

5C RECURSOS FINANCIEROS

NOMHRE SERIE DOCUMENTAL O SLBSERIE
OOCUMENTAL

PARTIDA

vaLon

meﬁﬂ

| DOCUMENTAL cuusﬁwméﬂ DUCLMENTAL

cwa e AT | AE UTOTAL C BO | TS

DBSENVACIONES.

GASTOS O  EGRESOS POR
PRESUPUESTAL ANOS | ANOS
4 2 -
5C.4 INGRESOS X X | afos | ARos 6 ANOS X
5C5 LIBROS CONTABLES X X 6 6 12 X 5
' ANOS | ANOS | ANOS A .
6 6 12 ol W ]?e
5C.6 REGISTROS CONTABLES (GLOSA) X X | ARos | aROs | AROS X Mo
6 6 12 B
5C.7 VALORES FIN ROS X X - - - X
AL ANCIE AROS | ANOS | AROS ARCHIVO GENERAL
6 6 12 ;
5C8 APORTACIONES A CAPITAL X X | ARoS | AROS | ARIOS X D‘E LA NACION
5C9 EMPRESTITOS X X e 3 12 X VALIDADC
' ANOS | ANOS | ANOS
5C.10 FINANCIAMIENTO EXTERNO X X 6 6 12 X
: ANOS | ANOS | ANOS
6 6 12
5C. ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO X X | afios | AROS | AROS X
ASIGNACION Y OPTIMIZACION DE RECURSQS 4 2 -
sC12 FINANCIEROS X X ANOS | ANOS 6 ANOS X
. 4 2 .
5C13 ICREDITOS CONCEDIDOS X X | AfoS | AROS 6ANOS| X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2025

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS

CODIGO! ‘l

NOMBERESERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE |

DOCUMENTAL

DOCUMENTAL

| [ CONSERVACION, ‘
|
A oA e as )l Ac oAl Bt

[BiSposiciai )

DOCUMENTAE ||

T =N
AN o

. ORBER

-

5C14 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS X X AN905 ANSOS Argés
5C.14.1 | GASTO CORRIENTE X X AN4OS ANzos 6 ANOS ! 6ar 2y
5C.14.2 | GASTO DE INVERSION X X | aftos | afios | Al 'i_
5C15 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO X X AN4OS ANzos 6 ANOS X ARCHIVO GENERAL
5C.16 AMPITIACIONES DEL PRESUPUESTO X X AN4OS ANZOS 6 ANOS X DE LA NAC|ON
517 Eggggs? Y CONTROL DE POLIZAS DE N > AN4OS ANzos 6 ARIOS v VALlDFm
ccl8 :QNE(?FLSETSF(?)OS Y CONTROL DE POLIZAS DE X X AN4OS ANzos 6 AROS X
5C.19 POLIZA DE DIARIOS X X AN4OS ANzos 6 ANOS X
5C.20 COMPRAS DIRECTAS X X AN4OS szos 6 ANOS X
5C.21 GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS X X AN4OS ANzos 6 ANOS X
5C.22 CONTROL DE CHEQUES X AN4OS ANzos 6 ANOS X
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2025

ONDOQ @ A O J B = O & ADOR BIRA
@ R RSO o RO
mir o ¥
# (= 3 LEL) = 3 55 LE .
L B = ] CIp e L] 4 =
Bl
o .
5C.23 CONCILIACIONES X X “ 2 _|eARos X e 2
' ANOS | ANOS > , ) |
5C.24 ESTADOS FINANCIEROS X X N 2 _|eaRos &
' ANOS | ANOS e 21,05 Vs
4 2 . .')Z . ‘ig’ .
5C.25 AUXILIARES DE CUENTAS X X | ARos | afos | 8ANOS | X Eﬂﬂ ,p |
4 2 c R <
5C.26 ESTADO DEL EJ_ERCICIO DEL PRESUPUESTO X X | akos | ANos |6ANOS | X _—
4 2 < :
5C.27 FONDO ROTATORIO X X | ARos | AROS | 6ANOS | X DE LA NACION
2 | 4 < VALIDADO
5C.28 PAGO DE DERECHOS X X | Afos | aRos |6 ANOS | X
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2025

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

et —— — — ']i
e " . vmn RLAZOG DE El'i:?"”ﬂﬂﬁﬂ
c6pico | | NOMBRESERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE | | ol iy o \CONSERVACION'  |[DOCUMENTAL
' DOCUMENTAL e == ) i o : |
- JBIA | SL/% FF[GH IZAT. LACH|.TOTAL. 48 BD Y| | TSHl:
4 2 -
6C.4 ADQUISICIONES X AROS | Afios | € ANOS X
. 4 2 .
6C.4.1 | LICITACION X AROS | AfiOs | 8 ANOS X
) 4 2 .
6C.4.2 | ADJUDICACION DIRECTA X AROS | aRos |8 ANOS X
INVITACION A CUANDO  MENOS 3 4 2 .
6C43 | DROVEEDORES X ANOS | AROs | @ ANOS X
SANCIONES, INCONFORMIDADES % 4 2 -
6Ce CONCILIACIONES DERIVADOS DE CONTRATOS | X AROS | ARiOs | @ ANOS X
) 4 2 .
6C.6 CONTROL DE CONTRATOS X AROS | AfiOs | 8 ANOS X
6C.7 SEGUROS Y FIANZAS X X 8 4 12 X
’ ANOS | ANOS | ANOS
SUSPENSION, RESCISION, TERMINACION DE 4 2 .
6C8 OBRA PUBLICA X AROS | ARiOs | @ ANOS X
) ; 8 4 12 JARCHIVO GENERAL
6C9 BITACORAS DE OBRA PUBLICA X R, AVEE X e .
CALIDAD EN  MATERIA DE  OBRAS, 4 2 . EANACION
e CONSERVACION Y EQUIPAMIENTO X ANOS | AROs |8 ANOS | X VYALIDADO
PRECIOS UNITARIOS EN OBRA PUBLICA Y 4 2 .
pCh SERVICIOS X - ANOS | ANOS 6 ANOS X
ASESORIA TECNICA EN MATERIA DE OBRA 4 2 -
6C12 PUBLICA X ANOS | ANOS 6 ANOS X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2025

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

FOMNDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

o= s B e ‘
| copioa |~ NOMBRESERIE DOCUMENTALOSUBSERIE | pocimeNTA
= 1 DOCUMENTAL PROSUMENIAL CONSERVALION

A a2 Fle| At | ae [ToTau | BD

CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA ANOS
4 2 .
6C14 REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS | X AROS | Afios | 8 ANOS X
4 2 -
6C.15 ARRENDAMIENTOS X AROs | AROS 6 ANOS X
6C 17 INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES v X 6 6 12 x
: MUEBLES ANOS | ANOS | ANOS
. INVENTARIO FiSICO Y CONTROL DE BIENES % X 6 6 12 X
: INMUEBLES ANOS | ANOS | ANOS
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION 4 2 - ERAL
S DE BIENES MUEBLES X ANOS | ANOS 6 gNOS X ARCHWOGEN.
620 DISPOSICIONES \% SISTEMAS DE| 4 2 6 AROS % DE LA NACIOR
: ABASTECIMIENTO Y ALMACENES ANOS | ANOS vAl IDAm
4 2 .
6C.21 CONTROL DE CALIDAD DE BIENES E INSUMOS X AROS | AROS 6 ANOS X
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRAS Y 4 2 -
6C® REMODELACIONES X ANOS | ANOS 6 ANOS X
COMITE Y SUBCOMITES DE ADQUISICIONES, 4 2 .
&3 ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS X ANOS | ANOS 6 ANOS X
. . 4 2 - .
6C.24 COMITE DE ENAJENACION BIENES MUEBLES X . ANOS | ANOS 6 ANOS X
. . 4 2 N
6C.25 COMITE DE OBRA PUBLICA X Afios | ARos 6 ANOS X
COMISIONES CONSULTIVAS  MIXTAS DE 4 2 -
6C.26 ABASTECIMIENTO X ANOS | ANOS P AN®S X
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2025

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUT

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

CODIGO |‘

NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE
DOCUMENTAL

N | (WA

OR ZUBIRAN

PLAZOS DE
CONSERVACION'

AT ACHITOTALIN L BB

DISPOSICION

DOCUMENTAL

‘ OBSERVACIONES

Tol

s e RO EECTRIA] ios | asips [ 4805 | X

7C5 SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA X AN4OS ANZOS 6 ANOS X d; ‘;}"if* _
- = <

TCE \s(EFFEJvhzcl:lcoASCI%ENL.AVANDEMA, LIMPIEZA, HIGIENE | AN4OS ANzoS 6 ARIOS X h ¢ “& _',i ‘a :

: - :—

7C7 SERVICIOS DE TRANSPORTACION X Afins | afos [6AROS | X .{ e

€8 |CelUiany maDloLocaLatioN O | X ANOS | Anos [ 8R0S | X S

7C9 SERVICIO POSTAL * X AN4OS ANZOS 6 ANOS X ARCHIVO GENERAL

7C10 SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MENSAJERIA X AN4OS ANZOS 6 ANOS X DE LA NACION

7EN | INSTALACION DE MosiLAmIo o | X ANOS | ANOs |SAROS| X PRI

7612 | INSTALACION DE EQUIPO DE compLTo || X AROS | anos | 6AROS | X

7CI3 CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR X AN4OS ANzos 6 ANOS X

7C 14 CONTROL DE COMBUSTIBLE X AN4OS ANZOS 6 ANOS X

7C.15 CONTROL Y SERVICIOS EN AUDITORIOS Y SALAS | X AN4OS ANzoS 6 ANOS X

7C16 PROTECCION CIVIL X X AN4OS ANZOS 6 ANOS X | Muestreo Selectivo

“Si contienen comprobaciones de egresos en original, tienen valor contable y vigencia general
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2025

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

i -
§ f
T

NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE

CODIGO DOCUMENTAL

BC5 | pORTAL DE INTERNET DE LA DEPENDENCIA | * AROs | anos | 6ANOS| X

sce BESI,DA\ARTROOSLI;(\D/ODZE REDES DE COMUNICACION | AN4OS ANzos 6 ARIOS X

8C.9 DESARROLLO INFORMATICO X AN4OS ANzos 6 ANOS X

8C.10 SEGURIDAD INFORMATICA X AN4OS ANzos 6 ANOS X

8CT DESARROLLO DE SISTEMAS X X AN4OS ANzos 6 ANOS X

8C.12 AUTOMATIZACION DE PROCESOS X AN4OS ANzos 6 ANOS X

8C 3 FN()Fr\cl)TRRSA’LTlc\g DESARROLLO DEL PARQUE| AN4OS ANzos 6 AROS N

8C.16 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO X ANZOS AN7OS 9 ANOS X
Ak s | attos |45 | x AKCHIVO GENERAL
8C18 g%hcltg_lrSETcFZA\SCION_ Y SERVICIOS DE| AN4OS ANzos 6 aos x DE LA A. |
8C.19 é?ﬁ%ggg%%%gﬁlEJTASLEEZVICIOS DE  OTROS X AN4OS ANZOS 6 ANOS X Muestreo Selectivo
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2025

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
— - I
. I VALOR msm ' Inmmmbu' ‘
| lGepioa NOMBRRESERIE M“MENTA‘-D SUBSERIE |IBOEUMENTAL | EONSERVAGION nm:umsnm
- LA TS NEEI AT LAC TOTALl oy

pres QC?EAIR!\I\/I(IDS;—E)?SI%[\IJ_ES Y TRESERVECIBN - DE X ANOS | ANOS pIANGS X

8C.21 INSTRUMENTOS DE CONSULTA X X ANZOS AN7OS 9 ANOS X

8C.22 | IPNRFOOCRESZDSIOTECNICOS EN LOS SERVICIOS DE X AN4OS AN2OS 6 ANOS X

8C.23 . ;ANCF%ESSAC\(()NRESERVAS EN SERVICIO DE X AN4OS ANZOS 6 ANOS %

8C.24 i EERF?VE?éJ'CéEOS PARA LA DIVULGACION DE X AN4OS AN2oS 6 ANOS X Muestrr!e)oESell_eﬁi )
8C 25 F[\JE'rRF;/AI\(f:\jISE Y PRODUCTOS EN INTERNET E % AN4OS AN205 6 ARIOS X VAUDADO
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2025

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SECCION: 9C COMUNICACION SOCIAL

NOMERE SERIE DOCUMENTAL G SUBSERIE |y

= — —

PUBLICACIONES IMPRESOS - 2 |

™ INSTITUCIONALES X ANOS | ANOS
2 1
9C.4 MATERIAL MULTIMEDIA X s | 5 ae
9C5 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL X 1ANO | 1ANO
2 1
9C.6 BOLETINES Y ENTREVISTAS PARA MEDIOS X Aflos | afios
2 1 < ARCHIVO GENERAL
9C.7 BOLETINES INFORMATIVOS PARA MEDIOS X AROS | AROS 3 ANOS X -y
INSERCIONES Y ANUNCIOS EN PERIODICOS Y 2 1 - SE L . .
EC8 REVISTAS & AROS | AROs | 3 ANOS X [MueAFAEDADO
AGENCIAS PERIODISTICAS, DE NOTICIAS,
REPORTEROS, ARTICULISTAS, CADENA 2 1 -
9C9 TELEVISIVAS Y  OTROS MEDIOS DE X ANOS | ANOS 3 ANOS X
COMUNICACION SOCIAL
9C.10 NOTAS PARA MEDIOS X 1ANO | 1ANO | 2 ANOS X Muestreo selectivo
2 1 -
aCM PRENSA INSTITUCIONAL X AROS | ARIOS 3 ANOS X
COMPARECENCIA ANTE EL PODER 2 1 -
9C13 LEGISLATIVO X ANOS | ANOS 3 AlBOS X
. 2 1 - : .
9C.14 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES X AROS | ANOS 3 ANOS X Muestreo selectivo
9C.15 REGISTRO DE AUDIENCIAS PUBLICAS X 1ANO | 1ANO | 2 ANOS X
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2025

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ MUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SECCION: 9C COMUNICACION SOCIAL

EE

P ep | Vil VALOF! bLAzosm;-: DISPQSlCIéN |
s NOMBRE SERIEDOCUMENTALLOISUBSERIE -
ol oh e R w SERVACION D UMENTAL
CODIGO B LENTAL {DOCUMENTAL | |CON (o] [o] _
— e RSNl L‘AT IFAC FTOTAL = BOMNENTEEN S
2 1 -
9C.16 INVITACIONES Y FELICITACIONES X AROS | Afios | 3ANOS X
9C.17 SERVICIOS DE EDECANES X 1ANO | 1ANO | 2 ANOS X
9C.18 ENCUESTAS DE OPINION X s ! 3 X
' ANOS | ANOS | ANOS

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SECCION: 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

| — —_ — = —; —_v._—_—'.i

A | NQMBHHME.MMENTMIHJMWE pngumﬁqfﬂ NTAL H

CODIGO DOCUMENTAL B l
L WAL BT fel |

- | AUDITORIA
. 4 2 Q
10C.7 PARTICIPANTES EN COMITES X X AROS | AROS |8 ANOS X
10C.14 DECLARACIONES PATRIMONIALES X X 1ANO [1ANO |2 ANOS X ioamieh
: “ 2 N AR

10C.15 ENTREGA-RECEPCION X X AROS | ARlos | 8 ANOS X Gmmchm; RAL
4 5 . DE LA NACICH

10C.16 LIBROS BLANCOS X AROS | AROs | @ ANOS X YALIDADC:
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2025

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SECCION: 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

i _ PLAZOS DE nEﬁN A :
caprcor | I8 R e e mm ENTAL emwmbﬂ uocumrrAL OBSERVACIONES
Nnc.e PLANES NACIONALES 4 2 6 ANOS Muestreo selectivo
: ANOS | ANOS
4 2 -
nc7 PROGRAMAS A MEDIANO PLAZO AROS | AROS | © ANOS
B 4 2 .
ne.s PROGRAMAS DE ACCION AROS | AROS 6 ANOS
SISTEMA  NACIONAL DE INFORMACION 4 2 .
neio ESTADISTICA ANOS | ANOS 6 ANOS
e NORMAS DE ELABORACION Y ACTUALIZACION 4 2 ——
: DE LA INFORMACION ESTADISTICA ANOS | ANOS
CAPTACION, PRODUCCION Y DIFUSION DE LA A 2 -
T2 INFORMACION ESTADISTICA ANOS | ANOS el
2 1 -
NnCcI3 DESARROLLO DE ENCUESTAS AROS | ARIOS 3 ANOS
GRUPO INTERINSTITUCIONAL DE 4 2 -
ge.14 INFORMACION (COMITES) AROS | ARos | & ANOS
. . 4 2 .
NCI5 EVALUACION DE PROGRAMAS DE ACCION oSl AN © ANOS
4 2 . pIRAL
ncie INFORME DE LABORES Ao | AR |6 ANOS ARGHINQ GF
, 7 5 - —BE LA NS —
nca7 INFORME DE EJECUCION - . 6 ANOS ;
ANOS | ANOS YALIDADG
4 2 - .
1ca8s INFORME DE GOBIERNO AROS | ANOS 6 ANOS Muestreo selectivo
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SECCHIN: I PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

I RS S = |
T VALORE PLAZOSBE | DISPOSICION| ol

'copico || NOMBRE ﬁﬂ%ggﬁgﬁgﬁm SUBSERIE |l 0 CUMENTAL: | EONSERVAGION }mocumsnmh | oEsiavARiG/n
| . AT T ILFE AT AT JiToTAL | Ba pTen PN N

INDICADORES
INDICADORES DE DESEMPENO, CALIDAD Y 4 2 -~
HCZ PRODUCTIVIDAD E ANOS | ANOS i@ X
. 2 ] .
NC.21 NORMAS PARA LA EVALUACION X AROS | AROS 3 ANOS X
. 4 2 .
Nnc.22 MODELOS DE ORGANI|ZACION X ~ - 6 ANOS X - =
: ANOS | ANOS ARCHIVO GENERAL

DE LA NACION
FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ;
SECCION: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

I - | S 'PLAZOSDE | pisposicion
copico | NOMBRE SEATE DOCUMENTAL O SUBSERIE | ocumi GONBERVAGIAN DQCUMENTAJ‘ OBSERVAC ONES
DOCUMENTAL | | =
1 . TR u 0
N DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA 1 3 | 4 ..
12C1 INFORMACION X X AROS | ARios | 7ANOS | X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE - .
12¢2 ACCESO A LA INFORMACION, TRANSPARENCIA, | X | X Afvos | Atos |7AROS | X
Y/O COMBATE A LA CORRUPCION
. 3 4 .
12¢3 COMITE DE TRANSPARENCIA X | X afos | afios |7 AROS X
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION Y 3 4 }
f2C.4 DERECHOS ARCOP X X ANOS | ANOS 7 ANOS X
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SECCION: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

' MLOR | PLAZOS DE DISPOSICION

NIIMERE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE -~ : pa
; H ot ] . 1 ENTAL |
cahoico. || DOCUMENTAL | UMED CONSERVACIGN DOCUM L |

‘ AT AC |TOTAL “BD " TS

L

12C5 PORTAL DE TRANSPARENCIA X X AROS | AROS 7 ANOS
. 3 4 .
12C.6 CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA | X X AROS | ARIOS 7 ANOS X
CLASIFICACION DE INFORMACION 3 4 o
2.7 CONFIDENCIAL X X ANOS | ANOS 7 ANER X
3 4 -
12C.8 SISTEMA DE DATOS PERSONALES X X AROS | ANOS 7 ANOS X :
A oo GENERA
DE NAan
vi..DADO
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SECCION: 1S GOBIERNO

- : e bLazospe = [Dleposicionan
R o s e’ ol S 8 o oo A ! i 4 : r
copico | NOMBRE 55“'33833"‘5%{6‘- O SUBSERIE | | DOCUMENTAL | CONSI_ERVACI_()N DOCUMENTAL| OBSERVACIONES!
| . |as s eeres AT R ACINOTALE BEEDNE TS
JUNTA DE GOBIERNO
S2 & 2 |6 AROS X
1S. PATRONATO X ANGE.| k. N
4 2 .
1S3 CONSEJO ASESOR EXTERNO X AROS | AROS | 6 ANOS X
CONSEJO TECNICO DE ADMINISTRACION Y 4 2 c
154 PROGRAMACION X AROS | ANOS | & ANOS X
) ) 4 2 ~
1S.5 COMITE DE INVESTIGACION X ANOS | ARios |6 ANOS X
Dds : 4 2 : ARCHIVO GENERAL
1S.6 COMITE DE ETICA EN INVESTIGACION X AROS | AROS | 6 ANOS X iy pn}
4 2 N | v/ - ‘A_NA'.!-’!HiL
1.7 COMITE DE BIOSEGURIDAD X ANOS | ARios |6 ANOS X VALIDADO
COMITE INTERNO ENCARGADO DE VIGILAR EL 4 2
15.8 USO DE RECUROS DESTINADOS A LA| X ANOS | ANOS | 6 ANOS X
| INVESTIGACION
COMITE DE EVALUACION Y PROMOCION DE 4 2 -
159 INVESTIGADORES X AROS | AROS | @ ANOS X
) ) 4 2 .
1S.10 COMITE DE INVESTIGACION EN ANIMALES X AROS | AROS | 6 ANOS X
COMITE DE ESTIMULOS A LA PRODUCTIVIDAD Y 4 2 -
1S CALIDAD DEL PERSONAL MEDICO X AROS | ANOS | & ANOS X
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SECCION: 1S GOBIERNO

h _c'ébl'c;): ' NOMB?QE ssmggggﬁgﬁ_ﬂﬁosussems | DO&?&E&TAL

' - : ihe: RN " L3 iF/C

1512 EiﬁfngDSEEfEEARUSEONSA‘ELSEPERN%[EEETE'X'&ADY x AROS | ARlOS |6ANOS X

513 igm:;Ec’)NDgESDEELRES%r\ﬁTMEEEMC%ESIDENTES 1 x ANAOS ANZOS 6 ANOS X

1514 COMITE HOSPITALARIO DE BIOETICA X AN4OS ANZOS 6 ANOS X

— ggggﬁTEDE CALIDAD Y SEGURIDAD DEL| AN4OS AN205 o AROS y

1516 J D RRECcioNes NOSoCOMIALES | X AROs | afios | 6ANOS X

1517 COMITE DEL EXPEDIENTE CLINICO X AN4OS ANZOS 6 ANOS X

518 E(CD)EAI;TTEALARIA r\aiTERNAtAgEsl{;}X?ELTAUDAD X AN4OS ANZOS 6 ANOS X

1519 COMITE INTERNO DE TRASPLANTES X A;I%S ANSOS AASOS X igiggﬁojfhﬁ{h
1520 COMITE DE MEDICINA TRANSFUSIONAL X AN4OS ANZOS 6 ANOS X igfgsiﬁ%i%w
15.21 COMITE DE FARMACIA Y TERAPEUTICA X AN4OS ANzoS 6 AROS X
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‘CODIGO! |

‘NOMBRE SERIEIBGEUMENTAL @ SUBSERIE
DOCUMENTAL

VALOR || PLAZoSDPE

FDOCUMENTAL | | GONSERVAGION!
| | = e
SAITCANRR/C: AT, RACIINOTA L B ni e i

\BISPOSICoN!
ROCUMENTAL
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56 1 'DESARROLLO DE PROYECTOS DE
‘ INVESTIGACION
EVALUACION DE LOS INVESTIGADORES POR 4 5 )
252 LAS COMISIONES EXTERNAS EN|[ X AROs | AROs | € ANOS X
INVESTIGACION
7 B} 4 2 .
253 ASESORIAS EN MATERIA DE INVESTIGACION X AROS | Afios |6 ANOS X
ORGANIZACION DE EVENTOS CIENTIFICOS Y 4 2 -
ok ACADEMICOS DE INVESTIGACION X AROS | ARiOs | @ ANOS X ARCHIVO GENERAL
2S.5 INTERCAMBIOS ACADEMICOS Y CIENTIFICOS X i 14 6 ANOS X DE LA NAC'ON
ANOS | ANOS " s
VALV

Pagina 32




Secretaria de Salud ey o

NSTITUTO NACIGHAL DF
CIENCEAS MEDICAS

SAIVADGR (UBIHAN

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
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COITO

NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE ‘I

BOCUMENTAL
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DISENO DE PLANES ACADEMICOS
352 EXPEDIENTE DE ALUMNOS
. EVALUACION DE LA CALIDAD DE LOS
: PROGRAMAS EDUCATIVOS
" SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS 6 ARIOS
: PROFESIONALES DE ALUMNOS EN LA ENTIDAD AROS | ANOS
; CHIVO-GENERAL
cc EVALUACION DE PLANES EDUCATIVOS POR 4 2 | AROS ARL
' ORGANOS EXTERNOS ANOS | ANOS pE LA NACION
— “ [ 2 Tous DO
356 VINCULACION INTERINSTITUCIONAL AROS | AROS | 6 ANOS VALIDA

Avenida Vasco de Quiroga No. 15, Colonia Belisario Dominguez Seccion XVI, Alcaldia
Tlalpan Codigo Postal 14080 Ciudad de México, Tel. 55 54-87-09-00 www.iNCMNSZ.Mx

Pagina 33




4 INSTITUTO NACIONAL DT
CIENCIAS MEDICAS
S NUTRICIGN
7 SALVADOR ZUBIRAN

- Salud

Secretar{a de Salud

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2025
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SECCION: 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

NOMBREISERIE DOCUMENTALO/SUBSERIE | VALQH

: o
.CODICO ! DOCUMENTAL

DOCUMENTAL ||
— |
JNF /AT ACHITOTALL I

BlAZosbe
CONSERVACION||

{

| DISPOSICIE)N
DOS.UM_ENTAé

BOY ]l

ATENCION DE URGENCIAS AN4OS ANZOS 6 ANOS
452 EEE\E/S&SDA[?EES CONSULTA - EXTERNA X AN4OS ANZOS EraNOS X
453 INTEGRACION DEL EXPEDIENTE CLINICO X AN3os AN205 5ANOS X
s _SFEE¥ACI\IMOESN$OUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y| AN4OS ANzos 6 AROS «
455 SERVICIOS QUIRURGICOS ~ - X AN4OS AN205 6 ANOS X ;ﬁmg‘g rEHﬁFE""‘“A‘(
4 giﬁgEFEL)JSION SANGUINEA  (BANCO  DE| ANSOS ANSOS Agl%s « igicgg%gs e pptos
4S.7 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA X AN4OS AN208 6 ANOS X fgiﬁ%endales A datos
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VIl. HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de Disposicién Documental consta de 16 secciones (12 comunes y 4 sustantivas), 218 series
documentales (179 comunes y 39 sustantivas), y 5 subseries documentales comunes; mismas que establecen su
Valor Documental, Vigencia Documental, Plazos de Conservacién y Disposicion Documental.

Ciudad de México, a 12 de noviembre de 2025.

NIWUS
El presente Instrumento fue elaborado con fundamento en el Articulo 28 Fracciénégd% %ei{ﬁpneral de Archivos por la
: 14

. * -, . - - ,
Coordinacién de Archivos Institucionales. & PRt \ &
7, <k <
S,
. .

% Ao
EX RN

ARCHIVO GENCRA{

LCDA. ERIKA DESIREE RETIZ MARQUEZ DE LA NACION
COORDINADORA DE ARCHIVO INSTITUCIONALESAL IDAD(
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FORMATO COMPROBANTE DEL SERVICIO DE MENSAJERIA Y REGISTRO DE ENTREGA DE GUIAS (GUIAS DE ENVIOS

DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

NACIONAL-INTERNACIONALES) COPIA ORIGINAL (AUTOCOPIANTE O AL CARBON)

OFICIO

NOTAS INFORMATIVAS ENVIADOS SIN FIRMA O SELLO ORIGINAL (YA SEA POR AREA O GENERAL)

OFICIO

LIBRETAS DE CONTROL DE GESTION, COPIA DE OFICIOS (COPIA ORIGINAL DE CONOCIMIENTO) POR AREA,
CIRCULARES

FORMATO

BITACORAS, LIBRETA DE REGISTRO DE VISITANTES, BITACORAS DE CONTROL DE ACCESO A LAS AREAS YA
SEA DE PERSONAL, PROVEEDORES, Y PUBLICO EN GENERAL, BITACORAS DE ENTREGA DE MATERIALES E
INSUMOS, BITACORAS DE ENTREGA DE FORMATOS Y OFICIOS

FORMATO

SOLICITUD DE TRANSPORTE, TRASLADO, MENSAJERIA Y/O PRESTAMO DE VEHICULO PARA USO OFICIAL
(COPIA DEL DEPARTAMENTO SOLICITANTE CON SELLO Y FOLIO ORIGINAL DE LA SECCION DE
TRANSPORTES) EL ORIGINAL SE QUEDA EN PODER DE LA SECCION DE TRANSPORTES.

FORMATO

REQUISICIONES DE COMPRA (COPIA AZUL DEL DEPARTAMENTO SOLICITANTE) EL ORIGINAL SE
ENCUENTRA EN PODER DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES, ADJUNTO A LA COPIA ORIGINAL ROSA
DEL PEDIDO)

FORMATO

PEDIDO AL ALMACEN, COPIA VERDE DEL DEPARTAMENTO SOLICITANTE) EL ORIGINAL (ROSA) SE QUEDA
EN PODER DEL ALMACEN Y COPIA AMARILLA SE TURNA AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y SE
ADJUNTA A LA POLIZA CORRESPONDIENTE.

FORMATO

SOLICITUD DE TRABAJOS DE MANTENIMIENTO, CONSERVACION Y CONSTRUCCION (CAMBIO DE FOCOS,
COMPOSTURAS, CERRADURAS, TRABAJOS DE CARPINTERIA, ALBANILERIA, REPARACION DE MOBILIARIO,
ETC.) COPIA AMARILLA DEL DEPARTAMENTO SOLICITANTE, EL ORIGINAL SE ENCUENTRA EN PODER DEL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO O DE CONSERVACION Y CONSTRUCCION

OFICIO

COPIA DE CONVOCATORIAS, SESIONES, MINUTAS Y/O ACTAS DE ORGANOS COLEGIADOS (CUANDO NO SE
TRATE DEL AREA GENERADORA Y NO FUNGE COMO UN TRAMITE ADMINISTRATIVO), ACTAS DE
PROCEDMIENTOS DE CONTRATACION (LICITACION PUBLICA, INVITACION A CUANDO MENOS 3
PROVEEDORES), CUANDO NO SE TRATE DEL AREA CONTRATANTE

10

OFICIO

ACUSE ORIGINAL DE SOLICITUD DE CHEQUES, DE COMPROBACION DE GASTOS, COPIA DE RECIBOS POR
EL PAGO DE SERVICIOS PRESTADOS (ESTUDIOS DE LABORATORIO, CONSULTAS, ESTUDIOS DE
RADIOLOGIA, ETC) LOS ORIGINALES SE ENCUENTRAN EN PODER DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD,
ADJUNTOS A LA POLIZA CORRESPONDIENTE.

FORMATO

CENSOS HOSPITALARIOS SIN FIRMA O SELLO ORIGINAL
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12 DOCUMENTO |[LISTADO DE CONSULTA PROGRAMADA (SIN FIRMA O SELLO) 1ANO

12 FORMATO RECETAS MEDICA POR SOLICITUD DE MEDICAMENTOS Y MATERIAL UTILIZADO DURANTE LA ATENCION Y 1AKO
ESTANCIA DEL PACIENTE (COPIA AMARILLA, YA QUE EL ORIGINAL SE ENCUENTRA EN EL EXPEDIENTE DE

LA POLIZA CORRESPONDIENTE)

OFICIO COPIAS FOTOSTATICAS DE CIRCULARES INTERNAS: SOBRE SUSPENSION DE SERVICIOS, INTERNET, REDES,
AGUA, ENERGIA ELECTRICA, ETC. POR MANTENIMIENTO; SOBRE CALENDARIO Y HORARIOS DE RECEPCION
14 DE DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, SUSPENSION DE PAGO DE TIEMPO EXTRA, ETC, 1ANO
USO DE ESTACIONAMIENTOS, ETC. (LOS ORIGINALES QUEDAN EN PODER DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
EMISORA PARA SU CLASIFICACION POR SER SU FUNCION)

OFICIO PAPELERIA RELATIVA AL CONTROL DE LOS ALUMNOS EN LOS SERVICIOS (CUANDO NO SE TRATE DEL AREA
15 GENERADORA Y NO FUNGE COMO UN TRAMITE ADMINISTRATIVO): ACEPTACION ASISTENCIA,
EVALUACIONES, TERMINACION
16 OFICIO PETICIONES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO POR OTROS SERVICIOS (INTERCONSULTAS) 1 ANO
FORMATO FORMATOS DE BAJA, TRANSFERENCIA Y/O TRASLADO DE BIENES, DICTAMEN DE NO UTILIDAD DE BIENES 1ANO
17 (MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA, EQUIPO MEDICO) CUANDO NO SE TRATE DE LA SECCION DE CONTROL
DE INVENTARIOS.
18 FORMATO |[SOLICITUD DE ESTUDIOS DE LABORATORIO 1 ANO
- OFICIO COPIAS SIMPLE DE CONVOCATORIAS, SESIONES, MINUTAS Y/O ACTAS DE ORGANOS COLEGIADOS 1ANO
(CUANDO NO SE TRATE DEL AREA GENERADORA Y NO FUNGE COMO UN TRAMITE ADMINISTRATIVO),
-0 OFICIO CARTA COMPROMISO DE PAGO DE SERVICIOS DE PACIENTES, CON EL SELLO DE "PAGADO", QUE NO 1ANO

FUERON DEVUELTOS AL PACIENTE

Esta relacién de Documentos de Comprobacion Administrativa inmediata es enunciativa y no limitativa. En caso de dudas en las
unidades administrativas, se requiere revisar los tipos de documentos identificados en este instrumento y confirmar si sus
documentos cumplen con las caracteristicas detalladas.
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