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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 Nutricién. 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 incorporé 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
poblacién en materia de nutricion y medicina interna. Esta orientado a promover asistencia médica de calidad, tanto en su
dimension 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
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
atencién médica que se ofrece, sea un estandar de referencia nacional e internacional.

MISION

Somos una institucién 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 numeral 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 Nutricion Salvador Zubiran pone a disposicién de las unidades administrativas del Instituto el
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) instrumento normativo que permite regular de manera general y sistematica la
politica de tratamiento documental del Instituto

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

Es importante destacar que el articulo 49 fracciéon 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 obligacion 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”

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 el valor documental, los plazos de conservacion, la vigencia documental y el destino
final de las series documentales producidas por el Instituto.

Objetivos especificos

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

* Establecer los plazos de conservacion 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 aplicacién
Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacién y conservacién de los archivos y
documentacion institucional, seran aplicables a todas las Unidades Administrativas del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y

Nutriciéon Salvador Zubiran, los cuales deberan observar en todo momento los principios de Conservacion, Procedencia, Integridad
y Disponibilidad que en materia archivistica sefiala el articulo 5 de la Ley Federal de Archivos.

)
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MARCO JURIDICO INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

D.O.F. 5-02 1917. Ultima reforma 15-09-2017.

|. LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976. Ultima reforma 09-03-2018.

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

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000. Ultima reforma 16-02-2018.

Ley General de Salud.
D.O.F 07-02-1984. Ultima reforma 08-12-2017.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-05-2016, Ultima Reforma D.O.F. 27-01-2017.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados ¢
D.O.F. 26-01-2017 // )/%%
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
D.O.F. 18-07-2016

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-07-2016

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
D.O.F. 04-04-2013. Ultima reforma 10-01-2014.

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 02-04-2014.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 1-04-1970. Ultima reforma 12-06-2015.

Ley Federal de Archivos
D.O.F. 23-01-2012. Ultima Reforma 19-01-2018

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-12-1981. Ultima reforma 22-12-2017. Cantidades actualizadas por Resolucién Miscelanea Fiscal.
DOF 22-12-2017

Ley Federal de Deuda Publica.
D.O.F. 31-12-1976. Ultima reforma 30-01-2018.

Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27-12-1978. Ultima reforma 30-01-2018.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-12-1978. Ultima reforma 30-11-2016. 4
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Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-12-2013. Ultima reforma 30-11-2016.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004. Ultima reforma 19-01-2018.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-01-1983. Ultima reforma 16-02-2018.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales
D.O.F. 24-12-1986 Ultima reforma D.O.F 05-06-2012

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion
D.O.F. 14-julio-2014 Ultima Reforma 31-10-2017

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-03-2007. Ultima reforma 24-03-2016

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear.
D.O.F. 04-02-1985. Ultima reforma. 09-04-2012.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-01-1988. Ultima reforma 190-01-2018.

Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-06-1991. Ultima reforma 13-03-2018.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-07-1992 y sus Reformas. 18-12-2015.

[ it
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Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11-06-2003. Ultima reforma D.O.F 01-12-2016

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF: 01-02-2007. Ultima reforma 22-06-2016.

Ley de Aguas Nacionales.
D.O.F. 1-12-1992. Ultima reforma 24-03-2016.

Ley Federal de Sanidad Animal.
D.O.F. 25-07-2007. Ultima reforma 16-02-2018.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4-08-1994. Ultima reforma 02-05-2017.

Ley Aduanera. )
D.O.F. 15-12-1995. Ultima reforma 27-01-2017

Ley de los Impuestos Generales de Importacion y de Exportacion.
D.O.F. 18-06-2007. Ultima reforma 17-10-2017.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-05-1996. Ultima reforma. 10-01-2014.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-12-1996. Ultima reforma 13-01-2016.

Tabletas y/o Comprimidos

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y Maquinas para Elaborar Cépsulas‘, %
| /ﬂ/’/f
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D.O.F. 26- 12-1997. Ultima reforma 18-07-2017.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico.
D.O.F. 04-01-2000. Ultima Reforma 10-11-2014.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F.04-01-2000. Ultima reforma 13-01-2016.

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-06-2012. Ultima reforma 19-01-2018.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal del 2018.
D.O.F. 15-11-2017.

Ley de Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios
D.O.F. 30-12-1980, cuotas actualizadas por acuerdo 29-12-2017.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-12-2013. Ultima reforma 30-11-2016.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
D.O.F. 25-06-2002. Ultima reforma 27-12-2016.

Ley de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-04-2003. Ultima reforma 09-01-2006.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 30-03-2006. Ultima reforma 30-12-2015.
Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos -
Avenida Vasco de Quiroga no. 15, Colonia Belisario Dominguez Seccion XVI, Delegacion M
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D.O.F 08-10-2003. Ultima reforma D.O.F. 19-01-2018

Ley de Asistencia Social
D.O.F. 02-09-2004. Ultima reforma 19-12-2014.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-03-2005.

Ley General Para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05-2011. Ultima reforma 17-12-2015.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-06-2002. Ultima reforma 08-12-2015.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11-01-2012.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18-07-2016.

Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-12-2015.

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
D.O.F. 24-04-2006. Ultima reforma 10-01-2014.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F 2-04-2013. Ultima reforma D.O.F. 19-01-2018

Ley de Comercio Exterior

C

4

P
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D.O.F 27-07-2013. Ultima reforma D.O.F. 21-12-2006

Ley de Cooperacion Internacional para el Desarrollo
D.O.F 6-04-2011. Ultima reforma D.O.F. 17-12-2015

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
D.O.F 29-06-1992. Ultima reforma D.O.F. 26-06-2017

Ley de Migracion
D.O.F 25-05-2011. Ultima reforma D.O.F. 09-11-2017
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles

D.O.F. 31-12-1975 Ultima reforma D.O.F. 17-12-2015

Ley del Servicio de Administracion Tributaria
D.O.F 15-12-1995. Ultima reforma D.O.F. 17-12-2015

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica
D.O.F 16-04-2008. Ultima reforma D.O.F. 19-01-2018

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F 31-12-2008. Ultima reforma D.O.F. 30-01-2018

Ley General de Victimas
D.O.F 09-01-2013. Ultima reforma D.O.F. 03-01-2017

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos D.O.F. 08-10-2003. Ultima reforma 19-01-2018 ¢
Ley General para la Igualdad entre mujeres y hombres z;/%
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D.O.F 02-08-2006. Ultima reforma D.O.F. 24-03-2016

Ley sobre el Contrato de Seguro
D.O.F 31-08-1935. Ultima reforma D.O.F. 04-04-2013

. CODIGOS

Codigo Civil Federal.
D.O.F. 26-05-1928. Ultima reforma 09-03-2018.

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-02-1943. Ultima reforma 09-04-2012.

Codigo Penal Federal.
D.O.F. 14-08-1931. Ultima reforma 09-03-2018

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-03-2014. Ultima reforma 17-06-2016.

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-12-1981. Ultima reforma 29-12-2017.

Codigo de Comercio.
D.O.F. 07-10-1889. Ultima reforma 28-03-2018

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal
D.O.F. 20-08-2015

Cadigo de Conducta del INNSZ
Diciembre 2014

Zf
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lIl. REGLAMENTOS

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-11-2014.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-06-2006. Ultima reforma 30-03-2016.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-12-2006. Ultima reforma 25-09-2014.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 08-10-2015. Ultima reforma 06-05-2016.

Reglamento para el otorgamiento de pensiones de los Trabajadores Sujetos al Régimen del Articulo decimo Transitorio del
Decreto por el que se Expide la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 21-07-2009.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990. Ultima reforma 23-11-2010.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de Evaluacién del Impacto
Ambiental. )
D.O.F. 30-05-2000. Ultima reforma 31-10-2014.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.

D.O.F. 23-11-1994. Ultima reforma 16-12-2016.
Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion. : W/’%
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D.O.F. 14-01-1999 y sus Reformas. 28-11-2012.

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.
D.O.F. 12-01-1994. Ultima reforma 25-08-2014.

Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal.
D.O.F. 21-05-2012.

Reglamento de la Ley Aduanera.
D.O.F. 20-04-2015.

Reglamento de la Ley General Para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-11-2012.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-08-2009.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 07-02-1984.

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 Prestacion de Servicios de Atencion Meédica.
D.O.F. 03-02-1983.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-05-1998. Ultima reforma 14-09-2005.
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico.
D.O.F. 28-07-2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 28-07-2010.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-05-2014. Ultima reforma 09-XII-2015.

Reglamento de la Ley de Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios
D.O.F. 04-12-2006.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003.

Reglamento de la Ley de Servicios Profesionales de Carrera, en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 06-09-2007.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 30-11-2006. Ultima reforma 31-10-2014.

Reglamento de la Ley de Asistencia Social
D.O.F. 02-09-2004. Ultima reforma 19-12-2014.

Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 19-03-2008. Ultima reforma 06-03-2009.

Reglamento de la Ley General Para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-11-2012. ,

g
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Reglamento de la Ley General del equilibrio ecolégico y la protecciéon al ambiente en materia de registro de emisiones y
transferencia de contaminantes.
D.O.F. 03-06-2004. Ultima reforma 31-10-2014.

Reglamento interior de la Comision para definir Tratamientos y Medicamentos Asociados a Enfermedades que Ocasionan
Gastos Catastroficos.
D.O.F. 27-111-2017

Reglamento para el ejercicio del derecho de opcién que tienen los Trabajadores de conformidad con los articulos quinto y
séptimo transitorios del Decreto por el que se expide la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

D.O.F. 14-Xl11-2007

Reglamento de la Ley Federal de Archivos

D.O.F. 13-05-2014

V. DECRETOS
Decreto por el que se establece el procedimiento y los requisitos para la inscripcién en los Registros de Personas Acreditadas
operados por las dependencias y organismos descentralizados de la Administracion Publica Federal y las bases para la

interconexién Informatica de los mismos.
D.O.F. 04-05-2004.

Decreto por el que se crea el rgano desconcentrado denominado Comisién Nacional de Bioética.
D.O.F. 7-1X-2005 Reforma D.O.F. 16-02-2017

Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018
D.O.F. 30-8-2013 Actualizacién 30-04-2014 O
v

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2013-2018

2

”
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D.O.F. 12-12-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Trabajo y Empleo para las Personas con Discapacidad 2014-2018
D.O.F. 28-1V-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para el Desarrollo y la Inclusion de las Personas con
Discapacidad 2014-2018.

D.O.F. 30-1IV-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Poblacion 2014-2018.

D.O.F. 30-04-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminacién 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional México sin Hambre 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién 2014-2018.
D.O.F. 30-07-2014

Decreto por el que se sanciona el Acuerdo por el que se establecen las medidas preventivas que se deberan implementar para
la vigilancia epidemiolégica, prevencion, control y combate de los riesgos para la salud que implica la Enfermedad por el Virus
del Ebola.

D.O.F 24-10-2014

Decreto por el que se establece la Estrategia Integral de Mejora Regulatoria del Gobierno Federal y de Simplificacién de Tramites
y Servicios.

D.O.F. 05-01-2015
Decreto por el que se establece la Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacién del Gobierno. { M '
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D.O.F. 03-02-2015

Decreto por el que se establece la regulacién en materia de Datos Abiertos.
D.O.F. 20-02-2015

Decreto por el que se establecen las acciones administrativas que debera implementar la Administracion Plblica Federal para
llevar a cabo la conciliacién o la celebracién de convenios o acuerdos previstos en las leyes respectivas como medios
alternativos de solucién de controversias que se susciten con los particulares.

D.O.F. 29-04-2016

V. ACUERDOS

Acuerdo por el que se crea la Comisién Interinstitucional para la formacién de Recursos Humanos para la Salud.
D.0O.F. 19-10-1983

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Trasplantes, como una comisién intersecretarial de la administracion publica
federal, que tendra por objeto promover, apoyar y coordinar las acciones en materia de trasplantes que realizan las instituciones
de salud de los sectores publico, social y privado.

D.O.F. 19-01-1999

Acuerdo que establece la integracién y objetivos del Consejo Nacional de Salud.
D.O.F. 27-01-2009

Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos para la asignacion y distribuciéon de érganos y tejidos de cadaveres de

D.0O.F. 23-04-2009.
.
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Acuerdo que establece los lineamientos para efectuar la revision y ajustes del precio del acero en los contratos y pedidos
formalizados al amparo de las Leyes de Obras Publicas y Servicios relacionados misma, Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y sus reglamentos.

D.O.F. 21-05-2004.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-05-2016.

Acuerdo por el que se eliminan los requisitos que se indican para los tramites de certificado de libre venta de insumos para la
salud y de aviso de responsable sanitario de insumos para la salud.
D.O.F. 12-08-2004.

Acuerdo por el que se establecen disposiciones generales obligatorias para la prevencion, atencién y control del VIH/SIDA, en
las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 12-11-2004.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional por la Calidad en Salud.
D.O.F. 24-12-2007

Acuerdo por el que se Crea la Comision Coordinadora para la Negociacién de Precios de Medicamentos y otros Insumos para
la Salud.

D.O.F. 26-02-2008 Acuerdo por el que se modifica D.O.F. 23-8-2012

Acuerdo para el desarrollo y Funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de Establecimientos d Atencion Medica.
D.O.F. 13-06-2008

Acuerdo que establece los Lineamientos que deberan observarse en los establecimientos publicos que presten servicios de
atencién médica para regular su relacién con los fabricantes y distribuidores de medicamentos y otros insumos para la salud,
derivada de la promocién de productos o la realizacion de actividades académicas, de investigacion o cientificas.

&
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D.O.F. 12-08-2008

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision Intersecretarial de Gasto Publico, Financiamiento y
Desincorporacion.
D.O.F. 31-12-2008.

Acuerdo por el que se establece la integracién y Objetivos del Consejo de Salud.
D.O.F. 27-01-2009.

ACUERDO por el que se reforma el diverso que establece las Disposiciones que deberan observar los servidores publicos al
separarse de su empleo, cargo o comisién, para realizar la entrega-recepcién del informe de los asuntos a su cargo y de los
recursos que tengan asignados

D.O.F. 20-11-2015.

Acuerdo por el que se dan a conocer los modelos de formatos de certificados de defuncion y de muerte fetal aprobada por la
Secretaria de Salud.
D.O.F. 06-03-2017.

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas, susceptibles de incorporarse al catalogo
de medicamentos genéricos.
D.O.F. 13-04-2010.

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud sélo deberan utilizar los insumos
establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencién médica y, para segundo y tercer nivel, el catdlogo de insumos.
D.O.F. 24-12-2002

Acuerdo por el que se establecen medidas de proteccion en materia de salud humana para prevenir el uso y consumos de
pseudoefedrina y efedrina.
D.O.F. 13-06-2008
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Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas susceptibles de incorporarse al Catalogo
de Medicamentos Geneéricos.
D.O.F. 23-01-2009.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la operacion del Programa de Mediano Plazo.
D.O.F. 05-02-2009

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico. Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de Agosto de 2010 Texto vigente Ultima
reforma publicada DOF 03-02-2016

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de Auditorias, Revisiones y Visitas de
Inspeccion. )
D.O.F. 12-07-2010. Ultima Reforma D.O.F. 16-06-2011

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 3-11-2016

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 09-08-2010. Ultima Reforma D.O.F. 03-02-2016

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros
D.O.F. 15-07-2010. Ultima Reforma D.O.F. 16-05-2016

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera,
asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera.

D.O.F. 12-07-2010. Ultima Reforma D.O.F. 6-04-2017 / {%
/' 2
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Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
D.O.F. 16-07-2010. Ultima Reforma D.O.F. 05-04-6

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de tecnologias de
la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién
General en dichas materias.

D.O.F. 08-05-2014. Ultima Reforma D.O.F. 04-02-2016

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-05-2017.

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de tecnologias de
la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién
General en dichas materias.

D.O.F. 04-02-2016

Acuerdo mediante el cual se aprueban las disposiciones administrativas de caracter general para la elaboracién, presentacion
y valoracién de evaluaciones de impacto en la protecciéon de datos personales.
D.O.F. 23-01-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueba el Programa Nacional de Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 26-01-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueban los criterios generales para la instrumentacion de medidas compensatorias en el sector
publico del orden federal, estatal y municipal.
D.O.F 23-01-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector PL’Jblicq,. A
i

/
Avenida Vasco de Quiroga no. 15, Colonia Belisario Dominguez Seccién XVI, Delegacion
Tlalpan Codigo Postal 14080 Ciudad de México, Tel. 54-87-09-00 www.innsz.mx Pagina 22




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN i

& c >
%

W
¥
=
=
Eix
2
=
[~
%,

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018 SALVADOR ZUBIRAN

D.O.F. 26-01-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueba el aviso de privacidad que aparecera en la Plataforma Nacional de Transparencia.
DOF: 21-02-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueba el Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.
D.O.F 05-03-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacion, y la entrega de la informacién en su caso,
con exclusién de las solicitudes de acceso a datos personales y su correccion; y los lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificaciéon
de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion de
dichos datos.

D.O.F. 18-08-2015

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse de su empleo, cargo o
comisién para realizar la entrega recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tenga asignados.

D.O.F. 20-11-2015.

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacién de especialidades farmacéuticas susceptibles de incorporarse al Catalogo
de Medicamentos Genéricos Intercambiables.
D.O.F. 23-022009.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y entidades de

la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-5-2016. ]
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Acuerdo por el que se establecen las normas para la operacion del registro de servidores publicos sancionados y para la
expedicion por medios remotos de comunicacion electronica de las constancias de inhabilitacién, no inhabilitacién, de sancién
y de no existencia de sancion.

03-12-2008.

Acuerdo por el que se dan a conocer los modelos de formatos de certificados de defuncién y de muerte fetal aprobados por la
Secretaria de Salud.
D.O.F. 6-03-2017

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para las campafias de comunicacion social de las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Federal para el ejercicio fiscal 2018.
D.O.F. 29-12-2017.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para para las campafas de comunicacion social de las
dependencias y entidades de la Administracién Pulblica Federal para el ejercicio fiscal 2017.
D.O.F. 24-111-2017

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal y para
realizar la entrega-recepcién de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al
momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 06-07-2017

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los procesos de entrega-recepcion y de
rendicién de cuentas de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-07-2017

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad
para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencion %X
de Conflictos de Interés.

Y
A

v
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D.O.F. 20-08-2015 Ultima modificacién 22-08-2017

AVISOS

Aviso referente a la Venta de la Octava Edicion de la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 09-12-2004

Aviso referente a la Venta de la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 30-VI-2008

Segundo Aviso referente a la Venta de la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos, novena edicion.
D.O.F. 15-VII-2008.

Aviso referente a la venta de la Cuarta Edicion del Suplemento para Dispositivos Médicos de la Farmacopea de los Estados
Unidos Mexicanos.
D.O.F. 27-12-2017

Aviso referente a la venta del Suplemento que actualiza a la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 18-05-2016

Aviso referente a la venta de la Farmacopea Homeopética de los Estados Unidos Mexicanos, Tercera Edicion.
D.O.F. 07-01-2016

Aviso referente a la venta del suplemento que actualiza a la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 12-11-2015

Aviso referente a la venta de la Quinta Edicién del suplemento para establecimientos dedicados a la venta y suministronde

D.O.F. 23-10-2014 e

medicamentos y demds insumos para la salud de la farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos. I
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Aviso referente a la venta de la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos, Undécima Edicién.
D.O.F. 25-07-2014

Aviso referente a la venta del suplemento que actualiza a la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 21-05-2013

Aviso por el que se da a conocer la lista general de terceros autorizados auxiliares al control sanitario.
D.O.F. 22-04-2013

Aviso por el que se da a conocer la lista general de terceros autorizados auxiliares al control sanitario (Continda en la Tercera
Seccidn)
D.O.F. 04-05-2012

Aviso por el que se da a conocer la lista general de terceros autorizados auxiliares al control sanitario (Contintia de la Segunda
Secciodn)

D.O.F. 04-05-2012

PDF

AVISO por el que se da a conocer la lista general de terceros autorizados auxiliares al control sanitario.
DOF-09-01-2012

AVISO referente a la venta de la Décima Edicién de la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF- 11-08-2011

Aviso por el gue se dan a conocer las cifras que corresponden a promover la equidad en los servicios de salud, para el ejercicio

fiscal 2018.
D.O.F. 29-12-2017 %
22 [ ¢
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Aviso por el que se da a conocer el formato oficial para manifestar el consentimiento expreso para donar érganos, tejidos y
células después de la muerte para que éstos sean utilizados en trasplantes, asi como el formato para manifestar la negativa
expresa a ser donador.

D.O.F. 21-08-2014

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, en materia de informacién en salud.
D.O.F. 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de proyectos de investigacion para
la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que establece los criterios de
funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos para la atencion médica. D.O.F. 4-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacién en salud. Para la organizacién y funcionamiento de residencias
meédicas.
D.O.F. 04-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacién de campos clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado.
D.O.F. 06-01-2005

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA3-2013, Educacién en Salud. Criterios para la utilizacién de los establecimientos para la
atencion médica como campos clinicos para la prestacion del servicio social de medicina y estomatologia
D.O.F. 07-08-2014
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Norma Oficial Mexicana NOM-233-SSAI-2003, Que establece los requisitos arquitectonicos para facilitar el acceso, tramite, uso
y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos de atenciéon medica ambulatoria y hospitalaria del Sistema

Nacional de Salud.
D.O.F. 15-09-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los Centros de Trabajo, Condiciones

de Seguridad.
D.O.F. 24-11-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefales de Seguridad e Higiene e identificacion de riesgos por fluido

conducidos por tuberias.
D.O.F 25-11-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008 Equipo de Proteccién Personal Seleccion, Uso y Manejo en los Centros de

Trabajo.
D.0O.F.09-12-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008 Etiquetado de Dispositivos Médicos.
D.O.F. 12-12-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacion en los Centros de Trabajo.
D.O.F. 30-12-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-20186, Instalacién y operacion de la farmacovigilancia
D.O.F. 19-07-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucion, Organizacién y Funcionamiento de la Comisiéon de Seguridad e

Higiene.
D.O.F. 13-04-2011. ?@3
?’f'
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Norma Oficial Mexicana NOM-028-STPS-2012, Sistema para la Administracién en el Trabajo- Seguridad en los procesos que

manejan sustancias quimicas peligrosas.
D.O.F. 10-09-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-029-STPS-2011, operacién y mantenimiento de las instalaciones eléctricas en los centros de
trabajo-condiciones de seguridad.
D.O.F. 21-09-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-213-SSA1-2002 Productos y Servicios, Productos Carnicos Procesados Especificaciones
Sanitarias, Métodos de Prueba.
D.O.F. 11-07-2005

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013, Para la prevencion y control de la tuberculosis.
D.O.F. 13-11-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-STPS-2008, Electricidad estatica en los centros de Trabajo Condiciones de Seguridad e
Higiene.
D.O.F. 07-11-2008

Modificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-213-SSA1-2002 Productos y Servicios, Productos Carnicos Procesados,
Especificaciones Sanitarias y Métodos de Prueba.
D.O.F. 25-04-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SCT-2008 Informacion de emergencia para el transporte de sustancias, materiales y residuos
peligrosos.
D.O.F. 14-08-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SCT/2008 Sistemas de identificacion de unidades destinadas al transporte de substancias,

materiales y residuos peligrosos.

D.O.F. 18-08-2008. M/

g
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Norma Oficial Mexicana NOM-013-NUCL-2009, Requerimientos de seguridad radiolégica para egresar a pacientes a quienes
se les ha administrado material radiactivo.
D.O.F. 20-10-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemiolégica, promocién, prevencién y control de las
enfermedades transmitidas por vectores.
D.O.F. 16-04-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiologica.
D.O.F. 19-02-2013

Norma Oficial NOM-013-SSA2-2006, Para la Prevencion y Control de Enfermedades Bucales.
D.O.F. 08-10-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicién de sangre humana y sus componentes con fines

terapéuticos.
D.O.F. 26-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Para la prevencién, diagnéstico, tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica
del cancer de mamaD.O.F.09-06-2011

MODIFICACION a la Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencion, tratamiento y control del cancer del
cuello del utero y mamario en la atencion primaria, para quedar como NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencion, deteccion,
diagnéstico, tratamiento, control y vigilancia epidemioldgica del cancer cérvico uterino.

D.O.F. 02-03-1998

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007, Para la organizacién, funcionamiento e ingenieria sanitaria de los servicios de g
radioterapia. j %
D.O.F. 11-06-2009 ¢
7 ¥
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Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2010, para la practica de la hemodialisis.
D.O.F. 8-07-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 16-08-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, Para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-03-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.
D.O.F. 27-03-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010, para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad. D.O.F. 4-08-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014, Criterios para la atencion de enfermos en situacion terminal a través de cuidados
paliativos.
D.O.F. 9-12-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y equipamiento de
hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
D.O.F. 8-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 2-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012, Que instituye las condiciones para la administracion de la terapia de infusion gn
los Estados Unidos Mexicanos. ;

D.O.F. 18-09-2012 _
7
Avenida Vasco de Quiroga no. 15, Colonia Belisario Dominguez Seccion XVI, Delegacion
Tlalpan Codigo Postal 14080 Ciudad de México, Tel. 54-87-09-00 www.innsz.mx Pagina 31 I



INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018 SALVADOR ZUBIRAN

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electrénico para la salud. Intercambio de
informacion en salud.
D.O.F. 30-11-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacioén y funcionamiento de las unidades de cuidados intensivos.
D.O.F. 17-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria. D.O.F.7-08-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Atencion médica prehospitalaria.
D.O.F. 23-09-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, Para la organizaciéon y funcionamiento de los laboratorios de anatomia
patologica.
D.O.F. 21-02-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-001-NUCL-2013 Factores para el calculo del equivalente de dosis.
D.O.F. 16-08-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-NUCL-2015 Pruebas de fuga y hermeticidad para fuentes selladas.
D.O.F. 26-10-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-1994 Clasificacion de instalaciones o laboratorios que utilizan fuentes abiertas.
D.O.F. 07-02-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-2013 Clasificacidn de los desechos radiactivos. ‘
D.O.F. 07-05-2013. %
w2
/'V l__L\/I
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Norma Oficial Mexicana NOM-012-NUCL-2016 Requisitos y criterios de funcionamiento que deben cumplir los instrumentos de
medicién de radiacién ionizante y los dosimetros de lectura directa.
D.O.F. 16-01-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-NUCL-2009 Requerimientos de seguridad radiolégica para egresar a pacientes a quienes se

les ha administrado material radiactivo.
D.O.F. 20-10-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-NUCL-2011 Vigilancia médica del personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones

ionizantes.
D.O.F. 26-10-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009 Manejo de desechos radiactivos en instalaciones radiactivas que utilizan fuentes
abiertas.
D.O.F. 04-08-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011 Requisitos para el entrenamiento del personal ocupacionalmente expuesto a

radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-10-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-NUCL-2013 Criterios para la dispensa de residuos con material radiactivo.
D.O.F. 07-05-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-NUCL-2001 Regquerimientos para instalaciones de tratamiento y acondicionamiento de

desechos radiactivos.
D.O.F. 26-09-2001.

practica, que utilizan fuentes de radiacion ionizante, de alguna o de todas las condiciones reguladoras.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-NUCL-2011 Especificaciones para la exencion de practicas y fuentes adscritas a alguna
D.O.F. 26-10-2011. v ]/

o

.
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Norma Oficial Mexicana NOM-040-NUCL-2016 Requisitos de seguridad radiolégica para la practica de medicina nuclear.
D.O.F. 04-08-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-041-NUCL-2013 Limites anuales de incorporacién y concentraciones en liberaciones.
D.O.F. 06-05-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-STPS-2012, Condiciones de seguridad y salud en los centros de trabajo donde se manejen

fuentes de radiacion ionizante.
D.O.F. 31-10-2012

NORMA Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos por fluidos
conducidos en tuberias.
D.O.F 25-11-2008

OFICIOS/CIRCULARES

Oficio circular DG/0122/2015 del 26 de mayo de 2015, Archivo General de la Nacién, informa a las dependencias y entidades
de la Administracién 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 Nacion, solicita la actualizacion o ratificacion de
las designaciones de los representantes oficiales, 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 ratificacion de
nombramientos de responsables del area coordinadora de archivos.

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. ?S
»Wy { 2 {
<
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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 disposicion documental.

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.

Oficio DG/430/2012 del 28 de junio de 2012, Archivo General de la Nacion, solicita la designacion o ratificacion del responsable
del area coordinadora de archivos.

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

Oficio DG/855/2012 del 5 de diciembre de 2012, Archivo General de la Nacion, 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.

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 consideracién el Instructivo elaborado por el AGN.

OFICIO Circular por el que se da a conocer a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal que deberan
remitir a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la informacion relativa a los sistemas de pensiones y servicios de salud
que tengan a su cargo o administracion, o en su caso, comuniquen que no se encuentran en ese supuesto, asi como los medios
a través de los cuales deberan hacerlo y la fecha en la que tendran que cumplir.

D.O.F. 21-VIll-2012.

Oficio Circular que establece adiciones al acuerdo por el que se expide el Clasificador por objeto de Gasto para la Administracion

Publica Federal.
D.O.F. 01-X-2004.

L7
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Oficio Circular 309-A-0035/2008 mediante el cual se les informa a los oficiales mayores de las dependencias de la Administracion
Publica Federal el método aplicable para la valuacion de inventarios.
D.O.F. 05-111-2008.

Circular CONSAR70-2 adiciones a las reglas generales a las que deberan sujetarse las empresas operadoras de las Base de
Datos Nacional SAR, el PENSIONISSSTE y las administradoras de fondos para el retiro, para la apertura de cuentas individuales
de los trabajadores sujetos al regimen de seguridad social previsto en la Ley del instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 01-VIII-2008

Oficio Circular por el que se establece el procedimiento que deberan observar las Dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal y las Entidades Federativas que realicen contrataciones con recursos federales, previo a la formalizacién de los
contratos o pedidos que sean celebrados bajo el ambito de las Leyes de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, para verificar que los proveedores o contratistas estan
al corriente en sus obligaciones fiscales.

D.O.F. 19-09-2008

Oficio Circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen, notificacion o constancias de registro de
los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
asi como por los poderes legislativo y judicial y los 6rganos constitucionalmente auténomos.

D.O.F 24-02-2009

Oficio Circular INDAUTOR-11 por el que se dan a conocer los formatos del tramite INDAUTOR-00-001 Registro de Obra Literaria
o Artistica a cargo del Instituto Nacional del Derecho de Autor.
D.O.F. 16-02-2016

Oficio Circular que establece el inicio al proceso de entrega- recepcidon y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica
Federal 2012-2018.
D.O.F. 23-10-2017
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Oficio Circular mediante el cual se emiten diversas directrices para los Oficiales Mayores de las dependencias y equivalentes
en las entidades de la Administracion Publica Federal y titulares de los Organos Internos de Control, que deberan observarse
en las contrataciones que se realicen entre entes publicos.

D.O.F. 06-11-2017

OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS:

Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagnéstico
D.O.F. 22-1-2015.

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los archivos de las Dependencias de la Administracion Publica
Federal.
D.O.F 20-11-2004.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal
D.O.F. 3-VII-2015

Lineamientos de los Programas de Mejora Regulatoria 2017-2018 de las dependencias y organismos descentralizados de Ia
Administracion Publica Federal
D.O.F. 28-03-2017

Vigésima actualizacion del Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables.
D.O.F. 17-V-2004

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal

Centralizada
D.O.F. 31-X11-2004.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal. / /%
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31-X11-2004.

Direccion General
Manual de Organizacién Ago-2001.

Departamento de Asesoria Juridica
Manual de Organizaciéon Abr-2016
Manual de Procedimientos. Feb-2008.

Direccion de Cooperacion Interinstitucional
Manual de Organizacién sep-2012.
Manual de Procedimientos jun-2006.

Direccion de Medicina
Manual de Organizacién dic-2017.
Manual de procedimientos Ago-2006.

Subdireccion de Servicios Medicos
Manual de organizacion ago-2006.
Manual de procedimientos ago-2006.

Servicio de Nutriologia Clinica.

Manual de organizacion integrado al manual 0.2.1

Manual de Procedimientos ago-2006.

Departamento de Endocrinologia y Metabolismo de Lipidos

Manual de Organizaciéon mar-2001.
Manual de procedimientos.

Departamento de Gastroenterologia Dr. José de Jesus Villalobos Pérez.
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Manual de organizacién nov-2001.
Manual de procedimientos mar-2001.

Departamento de Cardiologia.
Manual de organizacion feb-2006.
Manual de procedimientos feb-2006.

Departamento de Dermatologia
Manual de organizacién dic-2005.
Manual de procedimientos nov-2005.

Subdirecciéon de Enfermeria Ma. Dolores Rodriguez Ramirez
Manual de organizacion Ago-2006.
Manual de procedimientos Feb-2007.

Departamento de Escuela de Enfermeria
Manual de organizacién nov-2014.
Manual de procedimientos jul-1995.

Departamento de Enfermeria
Manual de organizacion feb 2007.
Manual de procedimientos.

Departamento de Educacién e Investigacién en Enfermeria
Manual de organizacion feb-2007.
Manual de procedimientos jul-1995.

Servicio de Medicina Transfusional
Manual de organizacion feb-2007.
Manual de procedimientos feb-2007.

/
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Departamento de Consulta Externa
Manual de organizacion sep-2015.
Manual de procedimientos jul-2006.

Servicio de estomatologia
Manual de organizacion integrado al manual 0.2.3.1
Manual de procedimientos sep-2006.

Departamento de Trabajo Social y Admisién de Enfermos
Manual de organizacién sep-2016.
Manual de procedimientos feb-2017.

Departamento de Estadistica y Archivo Clinico.
Manual de Organizacién may-2013.
Manual de procedimientos jun-2014.

Subdireccién de Servicios Auxiliares y de Diagnéstico.
Manual de Organizacién feb-2002.
Manual de procedimientos.

Departamento de Laboratorio Central.
Manual de organizacion feb-2017
Manual de procedimientos.

Departamento de patologia.
Manual de organizacién. Mar-2006.
Manual de procedimientos abr-2006.

—
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Departamento de radiologia e imagen.
Manual de organizacién nov-2016.
Manual de procedimientos dic-2016.

Departamento de Medicina Nuclear Dra. Ofelia Gonzalez Trevifio
Manual de organizacion sep-2006.
Manual de procedimientos sep-2006.

Departamento de Terapia Intensiva
Manual de organizacion feb-2007.
Manual de procedimientos ago-2017.

Departamento de Atencién Institucional Continua y Urgencias
Manual de organizacion nov-2010
Manual de procedimientos jul-2006.

Departamento de Anestesiologia Dr. Juan Antonio Jiménez Borreiro
Manual de organizacion oct-2006
Manual de procedimientos mar-2006.

Departamento de Clinica del Dolor Dr. Ramén de Lille Fuentes
Manual de organizacién nov-2012.
Manual de procedimientos mar-2013.

Subdireccién de Epidemiologia Hospitalaria y Control de la Calidad de la Atencion Médica
Manual de organizacién mar-2016.
Manual de procedimientos.

Departamento de Neurologia y Psiquiatria
Manual de organizacién sep-2016. :
g p w4
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Manual de procedimientos nov-1995.

Direccion de Cirugia Dr. Héctor Orozco Zepeda
Manual de organizacién oct-2015.
Manual de procedimientos sep-2006.

Servicio de Estancia Corta
Manual de organizacion integrado al manual 0.3
Manual de procedimientos oct-2006.

Servicios de quirdéfanos
Manual de organizacién integrado al manual 0.3
Manual de procedimientos

Departamento de Cirugia Experimental
Manual de organizacion jul-2015.
Manual de procedimientos ago-1997.

Departamento de Trasplantes
Manual de organizacion abr-1999
Manual de procedimientos mar-1996.

Departamento de Endoscopia Gastrointestinal
Manual de Organizacion feb-2007.
Manual de procedimientos feb-2007.

Departamento de Urologia
Manual de organizacion sep-2012.
Manual de procedimientos may-2006.
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Direccion de Ensefianza
Manual de organizacion jun-2014.
Manual de procedimientos.

Unidad de Educacion para la Salud Dr. Mariano Garcia Viveros
Manual de organizacién nov-2012.
Manual de procedimientos jun-2001.

Departamento de Educacion Médica
Manual de organizacién. Abr-2015.
Manual de procedimientos. Mar-2006.

Departamento de Informacion Bibliografica
Manual de organizacién dic-2014.
Manual de procedimientos feb-2006.

Direccion de Nutriciéon
Manual de organizacién mar-2001.
Manual de procedimientos mar-2001.

Departamento de Nutricion Animal Dr. Fernando Pérez-Gil Romo
Manual de organizacién may-2015
Manual de procedimientos.

Departamento de Fisiologia de la Nutricién
Manual de organizacién mar-2001.
Manual de procedimientos.

Departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos
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Manual de organizacién. Ene-2001.
Manual de procedimientos ene-2001.

Departamento de Estudios Experimentales Rurales
Manual de organizacion abr-2001.
Manual de procedimientos.

Departamento de Vigilancia Epidemiolégica
Manual de organizacion oct-2017.
Manual de procedimientos.

Departamento de Proyectos Académicos en Nutricién.
Manual de organizacién abr-2016.
Manual de procedimientos.

Direccion de investigacion.
Manual de organizacion sep-2017.
Manual de procedimientos ene-2017.

Departamento de Investigacién Experimental y Bioterio.
Manual de organizacién dic-2014.
Manual de procedimientos jun-2015.

Departamento de Genética Dr. Rubén Lisker Yourkowitzky
Manual de organizaciéon mar-2010.
Manual de procedimientos jul-2010.

Subdireccién de Investigacién Clinica
Manual de organizacion may-2009.
Manual de procedimientos may-2009.
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Unidad de epidemiologia clinica.
Manual de organizacién. Integrado al manual 0.6.1
Manual de procedimientos. Jul-2010.

Unidad de Biologia Molecular y Medicina Genémica
Manual de organizacion integrado al manual 0.6.1
Manual de procedimientos jul-2011.

Unidad de Bioquimica Dr. Guillermo Soberén Acevedo
Manual de organizacién integrado al manual 0.6.1
Manual de procedimientos jul-2010.

Departamento de Inmunologia y Reumatologia
Manual de organizacién mar-2010.
Manual de procedimientos jun-2010.

Servicio de fisioterapia
Manual de organizacién integrado al manual 0.6.1.2
Manual de procedimientos abr-2010.

Departamento de Nefrologia y Metabolismo Mineral
Manual de organizacién ene-2007.
Manual de procedimientos feb-2007.

Departamento de Biologia de la Reproduccién Dr. Carlos Gual Castro

Manual de organizacion sep-2010.
Manual de procedimientos.

Direccién de Planeacién y Mejora de la Calidad

Pai

J( (
j
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Manual de organizacion jul-2014.
Manual de procedimientos abr-2006.

Departamento de Organizacion y Modernizacion Administrativa.
Manual de organizacion jul-2014.
Manual de procedimientos. Jul-2014.

Departamento de Integracion Programatica y Evaluacion
Manual de organizacion jul-2014.
Manual de procedimientos. Jul-2014.

Direccién de Administracién
Manual de organizacién jul-2006.
Manual de procedimientos n/a.

Subdireccion de Recursos Humanos
Manual de organizacion jul-2009
Manual de procedimiento feb-2007.

Departamento de Empleo y Remuneraciones
Manual de organizacion jul-2009.
Manual de procedimiento ene-2007.

Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal
Manual de organizacion mar-2009.
Manual de procedimiento jun-2009.

Departamento de Relaciones Laborales
Manual de organizacién jul-2009
Manual de procedimiento mar-2006.

i
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Subdireccion de recursos financieros
Manual de organizacién jun-2017.
Manual de procedimientos jun-2004.

Departamento de Contabilidad
Manual de organizacion ene-2016.
Manual de procedimientos ene-2016.

Seccion de Cuentas Corrientes de Pacientes Hospitalizados
Manual de organizacién integrado al manual 0.8.2.1
Manual de procedimientos jun-2016.

Departamento de Control Presupuestal
Manual de organizacion ene-2015.
Manual de procedimientos dic-2012.

Departamento de Tesoreria
Manual de organizacion mar-2015.
Manual de procedimientos jun-2016.

Departamento de Control de Fondos Especiales para la Investigacion
Manual de organizacion abr-2013
Manual de procedimientos ago-2014.

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

Manual de organizacién sep-2003.

Departamento de Adquisiciones y

Manual de procedimientos nov-1996. /{
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Manual de organizacién feb-2005.
Manual de procedimientos jun-2006.

Departamento de Almacén General
Manual de organizacion sep-2006
Manual de procedimientos oct-2005.

Departamento de Medicamentos
Manual de organizacion abr-2015.
Manual de procedimientos sep-2007.

Departamento de Conservacion y Construccion
Manual de organizacién nov-2015.
Manual de procedimientos may-2005.

Departamento de Nutricion Hospitalaria y Ambulatoria
Manual de organizacion nov-2014
Manual de procedimientos feb-2007.

Departamento de servicios generales.
Manual de organizacion abr-2006.
Manual de procedimientos jun-2008.

Seccidn de vigilancia
Manual de organizacion integrado al manual 0.8.3.6
Manual de procedimientos nov-1989.

Seccidén de Control de Inventarios
Manual de organizacion integrado al manual 0.8.3.6
Manual de procedimientos feb-2006.
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Seccion de Lavanderia
Manual de organizacién integrado al manual 0.8.3.6
Manual de procedimientos mar-2003.

Departamento de Mantenimiento
Manual de organizacion jul-2015
Manual de procedimientos.

Departamento de Ingenieria Biomédica
Manual de organizacién mar-2011.
Manual de procedimientos mar-2006.

Subdireccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Manual de organizacién jul-2009.
Manual de procedimientos.

Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas
Manual de organizacién nov-2009
Manual de procedimientos feb-2007.

Departamento de Informatica en Investigacion
Manual de organizacién nov-2009.
Manual de procedimientos feb-2007.

Manual Técnico del Servicio de Nutriologia Clinica agosto-2006

Manual Técnico Departamento de Gastroenterologia Dr. José de Jesus Villalobos Pérez abril-1995

Manual Técnico de la Seccién de Ecocardiografia febrero-2006

.y
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Manual Técnico del area de Electrocardiografia del Departamento de Cardiologia febrero-2006

Manual Técnico del area de Estudios y Procedimientos Varios del Departamento de Cardiologia febrero-2006
Manual Técnico del area de Hemodinamia e Intervencionismo del Departamento de Cardiologia febrero-2016
Manual Técnico del Departamento de Enfermeria febrero-2007

Manual Técnico del Servicio de Medicina Transfusional, febrero-2007

Manual Técnico del Servicio de Estomatologia, septiembre-2006

Manual Técnico del Laboratorio de Inmunohistoquimica del Departamento de Patologia, marzo-2006

Manual Técnico de la Seccién de Almaceén de Histologia del Departamento de Patologia, abril-2006

Manual Técnico de la seccién de Biologia Molecular del Departamento de Patologia, abril-2006

Manual Técnico de la Seccidn de Histologia del Departamento de Patologia, junio-2006

Manual Técnico de la Seccion de Patologia Quirtrgica del Departamento de Patologia, marzo-2006

Manual Técnico de la Seccién de Microscopia Electrénica del Departamento de Patologia, abril-2006

Manual Técnico de la Seccién de Fotografia del Departamento de Patologia, abril-2006

Manual Técnico de Manejo de Residuos Peligrosos del Departamento de Patologia, julio-2006 )ﬁ
Manual Técnico de la Seccién de Bloques y Laminillas del Departamento de Patologia, abril 20086, J/ £ Z
C %
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Manual Técnico de la Seccién de Citopatologia del Departamento de Patologia, marzo-2006
Manual Técnico de la Seccion de Patologia Postmortem del Departamento de Patologia, abril-2006
Manual Técnico de la seccion de Patologia experimental del Departamento de Patologia, abril-2006

Manual Técnico de Departamento de Radiologia e Imagen Dr. Adan Pitol Croda, diciembre-2007
Manual Técnico del Programa de Garantia del Departamento de Radiologia e Imagen Dr. Adan Pitol Croda, julio-2006

Manual Técnico de Garantia de Calidad del Departamento de Radiologia e Imagen Dr. Adan Pitol Croda, julio-2006

Manual Técnico de Técnicas en Procedimientos del Departamento de Radiologia e Imagen Dr. Adan Pitol Croda, septiembre-
2010

Manual Técnico del Departamento de Terapia Intensiva, octubre-2006

Manual Técnico del Departamento de Clinica del Dolor Dr. Ramén Lille Fuentes, marzo-2006
Manual Técnico del Servicio de Quiréfanos, febrero-2007

Manual Técnico del Departamento de Endoscopia Gastrointestinal, junio-2006

Manual Técnico del Departamento de Urologia, marzo-2006

Manual Técnico del Departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos, enero-2001

Manual Técnico del Servicio de Fisioterapia, abril-2007
Manual Técnico Subdireccidon de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, septiembre 2006 ?V
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Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 31-08-2016

Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés para la Atencién de Presuntos Actos

de Discriminacion
D.O.F. 18-07-2017

Manual de Procedimientos de la Unidad Interna de Protecciéon Civil de la Coordinacién de Proteccion Civil, marzo-2006

Manual de Procedimientos para el Manejo de Residuos Quimico, Biolégico infeccioso de Manejo Especial y Urbano de la

Coordinacion de Control Ambiental, abril-2015

Manual de Integracion y funcionamiento del Comité de Ahorro de Energia.
Julio-2008.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones.
Mayo-2012.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Antibidticos.
16-feberero-1999.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles.
25-marzo-2010.

Manual de Integracién y Funcionamiento de la Comision de Bioseguridad.
Oct-2009.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Capacitaciéon y Desarrollo de Personal.
28-febrero-1997.
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Manual de Integracion y Funcionamiento de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene.
29-abril-1997.

Manual de Integracién y Funcionamiento de la Comision de Investigacion en Animales.
16-julio-2013.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Investigacion.
Junio-2014.

Manual de Integracién y Funcionamiento de la Comision de Investigacion.
Octubre-2011.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Morbi-Mortalidad Hospitalaria materna y Perinatal.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Consejo Técnico Consultivo.
05-noviembre-1990.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité del Cuadro Bésico.
10-noviembre-1999.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Etica.
Junio-2012.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Evaluacion y Promocién de Investigadores.
05-noviembre-1996.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Expediente Clinico.
05-junio-2006.

Enero-2013.

Avenida Vasco de Quiroga no. 15, Colonia Belisario Dominguez Seccion XVI, Delegacion
Tlalpan Cédigo Postal 14080 Ciudad de México, Tel. 54-87-09-00 www.innsz.mx

Pagina 53




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

INSTITUTQ NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Calidad de la Atencién Médica y Control de Infecciones Nosocomiales.

16-abril-2010.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité del Comité de Informatica.
Junio-2008.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité Interno Encargado de Vigilar el Uso de Recursos Destinados a la

Investigacion.
Octubre-2009.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Etica.
Junio-2012.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Etica en Investigacion.
Marzo-2013.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Calidad y Seguridad del Paciente.
Jun-2013.

Manual de Integracién y Funcionamiento de la Comision de Investigacion en Animales.
05-marzo-2015.

Manual de Procedimientos del Comité de Etica en Investigacion.
Marzo-2013.

Manual de Organizacién del Comité de Informacion.
04-agosto-2008.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Medicina Transfuncional.
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26-junio-2009.

Manual de Integracion y Atribuciones del Comité de Mejora Regulatoria Interna.
28-septiembre-2007.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Consejo Técnico de Administracion y Programacion.
02-octubre-2013.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité Interno Encargado de Vigilar el Uso de Recursos Destinados a la

Investigacion.
Mayo-2015.

Manual de Integracién y funcionamiento del Comité de Obras Publicas.
09-agosto-2011.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Premios y Estimulos.
21-febrero-1997.

Manual de Procedimientos de la Unidad de Pre dictamen de Protocolos de Investigacién para la Salud en Seres Humanos.
20-septiembre-2013.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Proteccion Civil.
Enero-2012.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Quiréfanos.

05-noviembre-1996

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Seleccion de Residentes y Admisién de Personal Médico. ,
05-noviembre-1996. }

=
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Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité Unico de Trasplante.
24-junio-2009.

Presupuesto de Egresos de Federacion para el ejercicio Fiscal 2018.
D.O.F. 29-11-2017.

Adiciones a los lineamientos para la afiliacion, operacién, integracion del Padrén Nacional de Beneficiarios y Determinacion de
las Cuota Familiar del Sistema de Proteccion Social en Salud, Publicado el 15 de abril de 2005
D.O.F. 24-X-2005.

Reglas Generales de Comercio Exterior para 2017 y sus anexos 1-A, 2 y 10.
D.O.F. 27-1-2017.

Primera Resolucion de Modificaciones a las Reglas de Caracter General en Materia de Comercio Exterior para 2016.
D.O.F. 09-V-2016.

Programa Nacional de Proteccién Civil 2014-2018.
D.O.F. 30-1V-2014.

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

Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histéricos afectados por inundaciones, Archivo General de la
Nacioén, sin fecha de publicacién.

Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos, Archivo General de la Nacién, 18 de agosto de 2011.
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de la Nacion, 2015.

Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican en los archivos de concentracién de las dependencias
y entidades de la Administraciéon Publica Federal, Archivo General de la Nacién, sin fecha de publicacion.
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Guia para la auditoria archivistica, Archivo General de la Nacion, 2015.
Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario, Archivo General de la Nacion, 07 de julio de 2009.

Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo (Version borrador), Archivo General de la Nacién, sin fecha
de publicacion.

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del gobierno federal, Archivo General de la Nacion, 10 de junio de
2010, Ultima reforma 24 de agosto de 2012.

Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental, Archivo General de la Nacion, 2004, Ultima reforma 16
de abril de 2012.

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

Modificacion a los Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la
recepcion, procedimiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién gubernamental que formulen los particulares,
asi como su resolucién y certificacion y la entrega de la informacidn en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a los
datos personales y su correccion.

D.O.F. 02-X11-2008

Modificacion a los Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la
recepcidn, procedimientos, tramites, resolucion y notificacién de las solicitudes de correccion de datos personales que formulen
los particulares.

D.O.F. 02-XI1-2008.

D.O.F. 21-XI-2014.

Lineamientos del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico. J

y

\

o
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Primera Actualizacion de la Edicién 2016 del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos.
D.O.F. 24-03-2017

ANEXO Sintesis de Acuerdos -de los asuntos generales- aprobados en la Sesién Ordinaria 2017 del Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, celebrada el 15 de
diciembre de 2017.

DOF: 23/01/2018

Metodologia de elaboracién.’

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracién y aplicacion del Catalogo se realizaron con base en lo establecido en el
Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental.

La elaboracion del Catalogo se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracién, regulacién y control. En el marco del
Proyecto para el Fortalecimiento de los Archivos de la Administracion Publica Federal cada una de éstas comprendid la realizacion
de tareas especificas que permitieron la conformacion de este instrumento normativo para regular la politica de tratamiento
documental del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
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Primera etapa: Identificacién

Esta etapa consistio en la investigacion y andlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada una de
las series documentales: la funcion, el sujeto productor y el documento de archivo.

A continuacién, se describen las acciones que permitieron desarrollar la primera etapa que consistié en elaborar el Cuadro General
de clasificacién archivistica (Cuadro)

a)

b)

d)

Se compilo la informacion 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 Creacion, Estatuto
Organico, Manual de Organizacion Especifico, 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 aplicacion 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 interrelaciéon entre las funciones de las
Unidades Administrativas, mediante el andlisis 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 informacién) en el ambito institucional; es
decir, a las personas que producen y tramitan los documentos de archivo, quienes ademas de resolver cualquier duda
planteada en la interpretacion de las disposiciones legales, pueden suministrar datos sobre la frecuencia de consulta de
los expedientes de archivo en los momentos posteriores a la finalizacién del tramite.

Se realizaron reuniones de trabajo. En las cuales, con el apoyo del analisis preliminar de la institucién, se identificaron las
secciones y series documentales sustantivas y comunes de las Unidades Administrativas, su interrelacidn y los documentos
de archivo producidos durante el desarrollo de los procesos, las cuales se describen a continuacion: 4
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El 5 de septiembre de 2017 en las instalaciones del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Sudrez, se
integrd un grupo de trabajo con las siguientes Instituciones:

« Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran

e Hospital Regional de Alta Especialidad Ixtapaluca

« Hospital Regional de Alta Especialidad Oaxaca

« Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suéarez

Con el propésito de dar seguimiento al Proyecto para el Fortalecimiento de los Archivos del Sector Salud, y solventar las
observaciones que se hicieron a los CADIDOS del grupo de trabajo de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad, de fecha 19 de agosto de 2016. Anexo 1.

El 5 de octubre de 2017, se sostuvo una reunién de trabajo con los responsables de las areas coordinadoras de archivos del:
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran, Hospital Regional de Alta Especialidad Ixtapaluca, Instituto
Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez, y via telefénica con el Hospital Regional de Alta Especialidad
Oaxaca, donde se elabord una propuesta de Cuadro general de clasificaciéon archivistica. Anexo 2.

El 18 de octubre de 2017, la responsable del area coordinadora de archivos del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia
Manuel Velasco Suarez, sostuvo una asesoria técnica con el Archivo General de la Nacion (AGN), en la que se trabajé el proyecto
de Cuadro general de clasificacion archivistica, tomando en cuenta las recomendaciones realizadas, por el 6rgano rector en
materia de archivos. Anexo 3.

El 19 de octubre de 2017, en las instalaciones del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez , con
la presencia de los responsables de las areas coordinadoras de archivo se sostuvo una reunion de trabajo con las areas de
planeacion del grupo de trabajo para analizar los manuales de procedimientos, de organizacion, diagrama de proveedor, entrada,
proceso, salida y usuario ( diagrama de PEPSU) con la finalidad de alinear la planeacién estratégica y vincular los procesos
institucionales con la estructura archivistica (identificacion y jerarquizacién) para elaborar el proyecto de Cuadro de clasificacion
archivistica del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran, Hospital Regional de Alta Especialidad
Ixtapaluca, Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez, y via telefénica con el Hospital Regional de

-
Alta Especialidad Oaxaca. Anexo 4. /'] ﬁ
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El 15 de diciembre de 2017, en seguimiento al correo electronico enviado por el Archivo General de la Nacién (AGN), y de
conformidad con lo establecido en el lineamiento octavo y noveno de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino
final de la documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal y el Instructivo para elaborar el Catalogo
de disposicion documental, se hizo del conocimiento de esta Institucion que, las fichas técnicas de valoracion documental
presentadas cumplen con los elementos establecidos en el Instructivo. Asi mismo se advirtié que resultaba necesario solventar
algunos puntos del CADIDO. Anexo 5

El 9 de enero de 2018 el grupo de trabajo revisé los avances en el Catéalogo de disposicion documental y en las fichas técnicas
de valoracién documental, a efecto de que una vez finalizados los anélisis se realicen los cambios al Catalogo de Disposicion
Documental 2018. Anexo 6.

El visto bueno del Cuadro general de clasificacion archivistica del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador
Zubiran donde se identificaron doce secciones comunes y cuatro sustantivas, fue otorgado por el AGN el 24 de enero de 2018,
mediante oficio DSNA/0039/2018. Anexo 7

Segunda etapa: Valoracién

Consistié en el analisis y la determinacién de los valores primarios y secundarios de la documentacion, para fijar sus plazos de
acceso, transferencia, eliminacion, conservacion o muestreo a cada una de las series documentales.

Para llevar a cabo la valoracion 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:
Departamento de Asesoria Juridica, Direccion de Planeacion y Mejora de la Calidad, Coordinacién de Archivos
Institucionales, Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, 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 llevo a cabo lo siguiente: Anexo 6
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— Se determinaron los valores de las series documentales con los representantes de las unidades administrativas,
analizando la procedencia de su informacién, su relevancia para la planeacién y toma de decisiones institucionales,
asi como, su importancia para recrear la historia institucional.

El 9 de febrero de 2018 en las instalaciones del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez, los
responsables de las areas coordinadoras de archivos del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricidon Salvador Zubiran,
Hospital Regional de Alta Especialidad Ixtapaluca, Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez, se
sostuvo una reunion de trabajo, en la cual determinaron los plazos de conservacién: 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. Anexo9

A través de la administracién de riesgos, se identificd la informacion critica o de alto grado de importancia, lo que permitio
establecer una base confiable para determinar que documentos de archivos se van a eliminar o conservar de manera permanente.
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 Catalogo.
Tercera etapa: Requlacion
En esta etapa se integré el Catalogo del Instituto en un formato que establece claramente los valores documentales, plazos de
conservacion, y técnicas de seleccion de cada serie documental y de acuerdo con los siguientes apartados:
I. Introduccién
Il. Objetivo general
.  Ambito de aplicacién

IV. Marco juridico

V. Metodologia de elaboracion
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VI. Instructivo de uso
VIl. Relacién de categorias de agrupamiento con valor documental, plazos de conservacion y destino final.
VIlIl. Hoja de cierre

Cuarta Etapa: Control
Esta ultima fase consiste en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo.
Para realizar este proceso, se seguiran los siguientes pasos:

a) Se presentara el Catalogo al Comité de Transparencia para su aprobacion.

b) Se enviara el Catalogo al Archivo General de la Nacion, mediante oficio para su registro y validacion.

c) Una vez que se reciba la validacion del Catalogo, se publicara en el portal de internet institucional y se realizara su difusion
a través de platicas de sensibilizacién a la alta direccion y la imparticién de cursos de capacitacién a los responsables de
archivo de las unidades administrativas para su aplicacién y comprension.

d) Su aplicacién permitira organizar y conservar los documentos de archivos producidos por las unidades administrativas del
Instituto.

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 Nacional de Ciencias Médicas y Nutriciéon Salvador Zubiran.

N\
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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 realizacién y difusién al interior de sus areas, para tener en
cuenta su aplicacién y la debida utilizacion.

El presente instructivo esta dirigido a los Responsables de Archivo de Tramite de cada unidad administrativa en el Instituto.
La vigencia documental del Catalogo es en afios.
Todas las unidades administrativas del Instituto contaran con el Catalogo.

El presente Instructivo permite conocer cada elemento del Catalogo del Instituto, para facilitar su comprensién y aplicacion.

FONDO:
CODIGO:
SECCION:

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE

3 | : VALORES PLAZOS DE b i OBSERVACIONE
gopien.: NIVELES BE CLASIFICACION DOCUMENTALES  CONSERVACION SELECEION S

A SRR AT ST AC  naTAE. B e
(4) (5) (6) [ (7) | (8) | (9) | (10) | (11) [(12)|(13)]|(14) (15)
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Numeral

Fondo: nombre del fondo documental conforme al Cuadro general de clasificacion archivistica del Instituto Nacional
de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran

Codigo del fondo: Se conforma con las siglas del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
INCMNSZ

Seccion: clave y nombre de la seccion que corresponde, conforme al Cuadro general de clasificacion archivistica del
| Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran

Codigo: (de la Serie, subserie): clave y nimero de la serie [0 subserie] perteneciente a la seccion que corresponde,
seglin el Cuadro general de clasificacién archivistica de Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador
Zubiran

Nivel de clasificacion. (Titulo de la Serie o subserie documental): nhombre 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.

Administrativo ( A ): 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 creacion

Legal ( L ): Corresponde al valor que poseen los documentos que establecen derechos u
obligaciones legales, es decir la ejecucion de las leyes para cumplir un derecho u obligacion.

Valor documental : = .
Fiscal o contable ( F ): Corresponde al valor que poseen los documentos originales o copias

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

de los movimientos econémicos.
(X
! (" »
vV 7

i
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Archivo de tramite ( AT ): Indica con nimero los afios de conservacion en el archivo de tramite.

Vigencia . 5 . f A - .
9 Archivo de concentracion ( AC ). Indica con numero los afios de conservaciéon en el archivo
documental £
de concentracion.
Total: Indica el nimero el total de afios de conservacion (AT + AC).
Eliminacion ( E ): Sefiala los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los
cuales se someteran a dictaminacién y/o autorizacién del AGN
o Conservacion ( C ): Sefiala la documentacién susceptible de ser conservada permanentemente
Técnicas ? : 3 Ry e
e en su totalidad, la cual se sometera a dictaminacion y/o validacion del AGN.
seleccién

Muestreo ( M ). Sefiala los documentos de archivo susceptible de ser conservada
permanentemente mediante un proceso que seleccione solo una muestra de los documentos
que ameriten conservarse.

En la Ficha técnica de valoracién documental se describe el método, o cualidad y procedimiento
para obtener la muestra o muestras del universo documental.

Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros

Observaciones e

—
S‘\-; =
= \
=
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FONDO:ANSTITUTO-NACIONAL-DE-CIENCIAS-MEDICAS-Y-NUTRICION-SALVADOR-ZUBIRANa

CODIGO:INCMNSZo

SECCION:--8C-TECNOLOGIAS-Y-SERVICIO S-DE-LAINFORMACIONT

NIVELE S-DE-CLASIFICACION=

INSTRUMENTOS DE CONSULTA®

An

VIGENCIA-DOCUMENTAL®R
VALORES- PLAZOS-DE-
DOCUMENTALES: CONSERVACION:

La . Fo ATe ACe TOTALe Ea Ca Me

TECNICAS-DE-
SELECCION®

Unidad Administrativa:

Coordinacion de Archivos Institucionales

1 # Fondo: INCMNSZ-Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
Sub-Fondo: T-Admumistracion
Seccion: 739-Coord Archivos Institucionales
% e Seric: SC 2LINSTRUMENTOS DE CONSULTA
Expedicnte: 1 No. de Fojas: 0 Fecha: | 2018| Cieme: 0
- | Valor Documental: | Admmistrative | X Legal X| Fiscal-Contable

i | Plazo de Conservacion:

Archivo de Tramite

2 ANOS | Archivo de Concentracion | 7 ANOS

Asunto:

Actualizacion del Catilogo de Disposicion Documental 2018

Ceja:

739-8C 21-1-2018-Actuahizacion del Catilogo de Disposscion Documental 2018
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S CODIGO:ANCMNSZo
SECCION:8C-TECNOLOGIAS-Y-SERVICIO S-DE-LAINFORMACIOND

NIVELE S-DE-CLASIFICACION=a

DOCUMENTALE S«

A Lm Fa ATu

FONDO:ANSTITUTO-NACIONAL -DE CIENCIASMEDICAS-Y-NUTRICION-SALVADOR -ZUBIRANa

VIGENCIA-DOCUMENTALn
CONSERVACION=

VALORES-

TECNICAS-DE-
SELECCION=

2 Ea Ca MNe

OBSERVACIONE Sa

>
>

SALUD

Codigo: INCMNSZ

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRANJITE

iy INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS

SALVADOR ZUBIRAN

Unedad Administrativa Productora: COORDINACION DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES

e >y

———eC 1| 1 1

O S 0 SO T AL

Secodn documental: B(
b Serie documental: 8C 21 No. de Hojas
- Caige | = LY P e e vy Ve (e . 00 b
Com. Jwamit| o | 1w dperrwn | Cuwwe | Ovignai | copu | & | s I «
ACTRLEACER I ST a0l g | X X X NA | NA

v
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ANSTITUTO-NACIONAL-DE -CIENCIAS MEDICAS-Y NUTRICION-SALVADOR ZUBIRAN=

CODIGO:ANCMNSZn

NIVELE S-DE -CLASIFICACIONs

INSTRUMENTOS DE CONSULTA=

- i ‘

SECCION:~8C-TECNOLOGIAS-Y-SERVICIOS-DE-LA4INFORMACIONo

Av

VIGENCIA-DOCUMENTALD

VALORES-
DOCUMENTALE S+

s Fa

PLAZOS-DE-

TECNICAS-DE-
SELECCION=

CONSERVACIONe
ATa ACn TOTAL® Eo Ca Mm

OB SERVACIONE S=

I

# INSTITUTO NACIONAL DERCIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBI —
TN
CALLID C 10N DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES Vi d T\‘
\ ‘ﬁ'[f INVE DE TRANSFERENCIA PRIMARIA l;(‘:lj“!l
. A
N
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA  COORDINACION DE ARCHIVOS e oo o
W A WIDMCAS
(0060 : INCMNSZ nouummnm; v SATRicI4n
SALVADOR fUbRAN
& SECOON DOCUMENTAL: 8 No. D ERENCA
> SURE DOCUMENTAL scH ho. DE HOM :
A4 v
No. Codigo de < Mo, de Periodo de imite | Tradicie documental |  Valor docemental | Vigescla docamental | Condiciones de | Mo, de fofios
o | el | ORI Descripcion soerea | Geme | ovgost [ o | A | L [ a]w] ] ¢
T 8C.n 1 1 INSTRUMENTOS DE CONSULTA 20 | 200 | X | X | x IRER K %0
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ

SECCION : 1 C LEGISLACION

; ' | ; = SELECCION OBSERVACIONES
cODIGO NIVELES DE CLASIFICACION  DOCUMENTALES ~ CONSERVACION , 8
: s M ] T T N e
1C.9 CIRCULARES X X AROS | ARlOS 6 ANOS X | Muestreo selectivo
INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES 4 5 ;
1C.10 (CONVENIOS, BASES DE COLABORACION X X ANOS | ANOS 6 ANOS X | Muestreo selectivo
ACUERDQS, ETC)

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
VIGENCIA DOCUMENTAL

CcODIGO NIVELES DE CLASIFICACION Doe’:;ggffms coi'-;gg&g’fmﬁ 'SELECCION  OBSERVACIONES
A L F TOTAL E | C | M

203 REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS X X AN‘:‘JS ANZOS 6 ANOS X

e e Conm ™ | x | X | | st | s o405 | %
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

VIGENCIA DOCUMENTAL . |
VIGH CNICAS DE
VALORES PLAZOS DE Y e

'DOCUMENTALES ~ CONSERVACION DRSERVACIONES

cODIGO NIVELES DE CLASIFICACION

| RS NBE | AT | AC [ TOTAL “Ehcapmi!
2C.6 ASISTENCIA, CONSULTA Y ASESORIAS X X AN4OS AN4OS 6 ANOS X
2.7 ESTUDIOS, DICTAMENES E INFORMES X | x Afos | Aftos | 6 ANOS X
2C.8 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA X X AN4OS AN208 6 ANOS X | Muestreo selectivo
2C.9 JUICIOS DE LA DEPENDENCIA X X AN4OS ANZOS 6 ANOS X | Muestreo selectivo
2C.10 AMPAROS X X AN%S AN2OS 6 ANOS X | Muestreo selectivo
UK | Laros asos [o7005 || X
2C.12 OPINIONES TECNICOJURIDICAS X X AN408 ANZOS 6 ANOS X
2C.13 INSPECCION Y DESIGNACION DE PERITOS X | X AN‘:)S ANZOS 6 ANOS X
2C.17 DELITOS Y FALTAS X | x afos | Ao | 6AROS X
2C.18 DERECHOS HUMANOS X | x Afbs | Afos | 6 AROS X
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Y NUT
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SECCION: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

VIGENCIA DOCUMENTAL

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ — ,

~ TECNICAS DE
i . VALORES PLAZOS DE e AN g,
cODIGO NIVELES DE CLASIFICACION DOCUMENTALES  CONSERVAGION ”SELECCION o
T ] _ AL F AC | TOTALS BER LGSR )
N
3C.3 PROCESOS DE PROGRAMACION @,
3C.4 PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES o
REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS P S, *-
~ ~ & R
Bd INSTITUCIONALES X AROS | ARos | 8 ANOS A iyl
REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS 4 2 " :
3C.6 ESPECIALES & AROS | ARos | 8 ANOS X ARCHIVO [GENERAL
3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES X AN4OS Aﬂzos 6 ANOS | X DE LA MACIO
: 4 2 . VALIDADO
3C.10 DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURA X ARos | Afios | 6 ANOS X
INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES DE 4 2 " .
3C.11 ORGANIZACION X X AROS | AROS 6 ANOS X | Muestreo selectivo
INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES, 4 )
3C.12 NORMAS Y LINEAMIENTOS DE PROCESOS Y X X AROS | ANOS 6 ANOS X | Muestreo selectivo
PROCEDIMIENTOS
ACCIONES DE MODERNIZACION 4 2 3
9C13 ADMINISTRATIVA x AROS | ARos | 8 ANOS | X
CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS Y 4 2 <
3C.14 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS X AROS | ARlos | 8ANOS | X
. 4 2 "
3C.15 DESCONCENTRACION DE FUNCIONES ¥ AROS | ARos | 8 AROS | X
. 4 ) =
3C.16 DESCENTRALIZACION X AROS | Afios | 8 AROS | X

e

Avenida Vasco de Quiroga no. 15, Colonia Belisario Dominguez Seccién XVI, Delegacion

Tlalpan Cédigo Postal 14080 Ciudad de México, Tel. 54-87-09-00 www.innsz.mx

Pagina 72




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

INSTITUTO NACIONAL DE
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

SELECCION OBSERVACG!IONES

CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION DOCUMENT AL_ES CONSERVACH ON
o ] A L F AT AC TOTAL E @ € M
3C.19 ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL
EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO 4 2 -
3c.20 PRESUPUESTAL i ANOS | ANOS GANDS | X

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA DOCUMENTAL

— - TECNICAS DE
- . . VALORES PLAZOS DE o ,
cODIGO NIVELES DE CLASIFICACION DOCUMENTALES CONSERVACION SELEC ION  OBSERVACIONES
‘ PSR AT AT AR BraTAl HE fellm
4C.3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL X | x AN508 Aégs Ar%gs X | Muestreo selectivo
] 2 :
4C.4 REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS | X Afos | aRos | 8ANOS | X
) 4 2 _
4C.5 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL X Afs | ARG | 6AROS | X
. 4 2 B,
4C.6 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL | X Afbs | Aftos | BANOS | X
IDENTIEICACION Y ACREDITACION DE 4 2 -
4Ca PERSONAL A ANOS | ARos | 8ANOS | X
CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, ]
4C.8 DESCANSOS Y LICENCIAS, INCAPACIDADES, X 1 ARO |1 ARO | 2 AROS | X
ETC)
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018 SALVADOR ZUBIRAN

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ e P R

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

VALO‘;\'IS: — Docuyfggé_ BE TECNICAS DE | _
DOCUMENTALES CONSERVACION SELECCION - OBSERVACIONES
ALy e nARE AT RIOTAL D E ek

4C.9 CONTROL DISCIPLINARIO X

CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION

ANOS | ARos | 8ANOS | X
4 2 5
4C10 DESCUENTOS X afins | anos | BANOS | X
) 4 2 .
4C.11 ESTIMULOS Y RECOMPENSAS X AfiDSs | Al | 8ANOS | X
4 2 -
4C.12 EVALUACIONES Y PROMOCIONES X st | st | BARDS | %
4 2 -
4C.13 PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO X Afos | Aes | BAROS | X
EVALUACION DEL DESEMPERNO DE SERVIDORES 4 2 B
4014 DE MANDO X ANOS | ARos | 8ANOS | X
AFILIACIONES AL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y . )
4C15 SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES | X afos | Ao | 8AKOS | X
' DEL ESTADO
_ CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA i 2 ]
lac.e ECONOMICA (FONAC, SISTEMA AHORRO PARA | X AfDS | A | 6 ANOS | X
EL RETIRO, SEGUROS, ETC)
4 2 -
4CA17 JUBILACIONES Y PENSIONES X AfDS | Asg | 6 AROS | X
4 2 -
4018 PROGRAMAS DE RETIRO VOLUNTARIO X AfoS | aRos | 6AROS | X
4 2 -
4C.19 BECAS X ARDS | Afsg | 6AROS | X
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMINSZ

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA DOCUMENTAL

; ! TECNICAS DE
| co R i VALORES PLAZOS DE ECCION : -
coDIGO NIVELES DE CLASIFICACION 'DOCUMENTALES ~ CONSERVAGION SEL_ECCIO OBSERVACIONES
| - A L F AT AC TOTAL E C M
RELACIONES LABORALES (COMISIONES
MIXTAS, SINDICATO NACIONAL DE "
4G.20 TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, X ANOS | ARos | 8ANOS | X
CONDICIONES LABORALES)
SERVICIOS SOCIALES Y CULTURALES Y DE 4 2 .
4c.21 SEGURIDAD E HIGINE EN EL TRABAJO X ANOS | ARos | 8ANOS | X
CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO 4 5 )
4C.22 PROFESIONAL DEL PERSONAL DE LAS AREAS X A0S | aRos | 6ANOS | X
ADMINISTRATIVAS
. 4 2 .
4C.23 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS | X AROS | AROs | 6ANOS | X by o
. 4 2 . TV
4C.24 CURRICULA DE PERSONAL X AROS | ARlOs | BANOS | X L ~AeNERAL
2 CENSO DE PERSON X 2 2 1sAfOS | X ARCHY - W
4C.25 E PERSONAL AROS | ANOS nE LA NACK)N
EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y < < " g O
4C.26 CREBENCIALES X 1 ANO | 1 ANO | 2 ANOS | X \J,Z,%L{}@ ADU
COORDINACION LABORAL CON ORGANISMOS 4 2 -
4C.27 DESCENTRALIZADOS Y PARAESTATALES X AROS | ARos | 8ANOS | X
4 3 -
4C.28 SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA X AfOS | AROs | 6 ANOS | X

Avenida Vasco de Quiroga no. 15, Colonia Belisario Dominguez Seccion XVI, Delegacion L{
Tlalpan Cédigo Postal 14080 Ciudad de México, Tel. 54-87-09-00 www.innsz.mx Pagina 75 I




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS

VALO\I’;S: = DOCU!\PREEZT;; DE TECNICAS DE
DOCUMENTALES  CONSERVACION - C'ON | OBSERVACIONES
AsGld AT L ASE NTOTAL | BE [hei iR K

T 4|

- CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION

' 'GASTOS O EGRESOS POR  PARTIDA 4 2 "
6.3 PRESUPUESTAL X X | aNos | ARos | BANOS | X
4 2 .
5C.4 INGRESOS X X | aftos | afios | 8 AROS X
5C.5 LIBROS CONTABLES X X ANGOS ANGOS Ag]gs % |wuesies setmninns
6 6 12
5C.6 REGISTROS CONTABLES (GLOSA) X X | s | axbs | anes | X
6 6 12
5C.7 VALORES FINANCIEROS X X | anos | afos | atos | X
5C.8 APORTACIONES A CAPITAL X x | B 6 12 | b
i ANOS | ANOS | AROS
5C.9 EMPRESTITOS X K| s 2 12 | &
- ANOS | ANOS | AROS A
6 6 12
5C.10 FINANCIAMIENTO EXTERNO X X | wms | amos | anes | %
6 6 12 S =t ih
5C.11 ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO X X | agos | atos | aes | X ARCHIVO GENERAL
ASIGNACION Y OPTIMIZACION DE RECURSOS 4 2 6 ACION
°C12 | FiNANCIEROS A X | aRos | Afios | afios | X DE LA N
4 2 6 vALDADS
5C.13 CREDITOS CONCEDIDOS X X | afnos | afos | amos | %
t]/ tE-T,'
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CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

EONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS

VIGENCIA DOCUMENTAL

TECNICAS DE

A : < - VALORES PLAZOS DE s :
CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION | DOCUMENTALES CONSERVACION SELECCIC_JN__ OBSERVACIONES
T e M R G e e
5C.14 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS X X ANQOS ANSOS Aﬁ%s X | Musstreo selectivo
5C.14.1 | GASTO CORRIENTE X X AN4OS ANZOS ANGOS X | Muestreo selectivo
5C.14.2 | GASTO DE INVERSION X X Aﬂgos ANSOS AI%%)S X | Muestreo selectivo
4 2 6
5C.15 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO X X | anos | afios | afos | X
; : p 2 6
5C.16 | AMPLIACIONES DEL PRESUPUESTO X X | anins | artos | agos |
5C17 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE ” x| 4 [ 6 2
' | EGRESOS , ANOS | ANOS | AROS
_p REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE " x| 4 2 6 »
' INGRESOS ANOS | ANOS | AROS
. 4 2 6
5C.19 POLIZA DE DIARIOS X X | afos | afos | afos | X
4 2 6
5C.20 COMPRAS DIRECTAS X X | agss | anes | aos | X
5C.21 GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS X % | sfos | siba ANBOS X ARCHIVO GERNERAL
4 2 6 DE LA NACION
5C.22 CONTROL DE CHEQUES X afos | afos | aos | X )0
4 2 6 VALIDAL
5C.23 CONCILIACIONES X % | anes | akos | aros | %
5C.24 ESTADOS FINANCIEROS X X AN408 AN2OS Aﬂsos X |Musstee sistermatico
4 2 6
5C.25 AUXILIARES DE CUENTAS X X | atos | afos | aos | X
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE

VALORES PLAZOS DE A
: c
DOCUMENTALES CONSERVACION el _C_ION

cODIGO NIVELES DE CLASIFICACION
; A il E AC I TOTALIRE [Bei v

ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

_ OBSERVACIONES

FONDO ROTATORIO

PAGO DE DERECHOS

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
VIGENCIA DOCUMENTAL

cODIGO NIVELES DE CLASIFICACION Dogl?nln_gﬁffl_ss et TaE RO OBSERVACIONES
AL TR AC TOTAL  E 6 | M|
6C.4 ADQUISICIONES X Afbs | Ao | 6ANOS | X
6C.4.1 | LICITACION X afios | aftos | 6ANOS | X
6C.4.2 | ADJUDICACION DIRECTA X ARDS | Afs | 6ANOS | X
6C.4.3 | INVITACION A CUANDO MENOS 3 PROVEEDORES | X Afbs | afos | 8AR0S | X
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO: INCMINSZ

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

VALORES

coDIGo NIVELES DE CLASIFICACION | DOCUMENTALES |

VIGENCIA DOCUMENTAL

PLAZOS DE_
CONSERVACION

TECNICAS DE
SELECCION  OBSERVACIONES

; SR e e ey IrerA el el

BCS Sl A SEe et Lo s | AROS | AROS | 8AROS | X

6C.6 CONTROL DE CONTRATOS X AN4OS ANZOS 6 ANOS | X

6C.7 SEGUROS Y FIANZAS X | x ANSOS Aﬂfos Algl(%s X | Muestreo selctivo

2 = 2 Uy &

. gtégiegqus[;a%}\ RESCISION, TERMINACION DE| AN4OS ANZOS 5 AROS | X \ ;‘ o A@;

6C.9 BITACORAS DE OBRA PUBLICA X afos | afibs | afias X

6C.10 ggﬂgéEVACIg?\lYE(I;ALTI-IEIIE-\?/!'&NTODE i AROS | AROS | 8AROS | X

p— EEES:SI%gNITARIOS EN OBRA PUBLICA Y » N AN2C}S o ARGE | %

pr QSEEI%T\M TECNICA EN MATERIA DE OBRA ¥ - N AN% . |aAN0s | X

ors |SOSTRGOR T RO 0F Ul b | b |#195 | % || AhcrvO GENERAL

6C.14 REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS | X AN4OS AN2OS 6 ANOS | X t{E LA NACION

6C.15 ARRENDAMIENTOS X AN%S ANZOS 6 ANOS | X VALIDADG

- RTCJ’EESLTQ?O FISICO Y CONTROL DE BIENES| , | ANGOS ANGOS R |\11 é . 7 | Hinesmnadiie
| .
| %,
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

VIGENCIA DOCUMENTAL

TECNICAS DE
) : VALORES PLAZOS DE C10
CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION DOCUMENTALES CONSERVACION SELECCION = OBSERVACIONES

] = AC TOTAL E C M

6C.18 :NR//IEJF\EIELI\_EISO FISICO Y CONTROL DE BIENES X X ANGOS ANSOS AI%?)S X | Muestreo selectivo
O gléMB)?SEEISAI:\AAIEIS;&SCONTROL Y DISTRIBUCION | AN4OS 2 | eanos | x

e T F| X ARIOS | AfOs | 8 ANOS | X

6C.21 CONTROL DE CALIDAD DE BIENES E INSUMOS X Aftos | Afos | 6AROS | X

P FENENEE

oz |SOUTE ), SOUTES O poaUscongS | s |s [97005 ||

6C.24 COMITE DE ENAJENACION BIENES MUEBLES X s | e | 6 ANOS X

6C.25 COMITE DE OBRA PUBLICA X Aﬂ%s AN2OS 6 ANOS X i o o
B0 | gL TVA MIXTAS DE x oo L [905 || % || VALIDADO

L

L p

[
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

CODIGO

NIVELES DE CLASIFICACION

SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA,

VIGENCIA DOCUMENTAL
VALORES PLAZOS DE

DOCUMENTALES

L

F

CONSERVACION

AT

AC

TOTAL

TECNICAS DE
SELECCION

G

OBSERVACIONES

G4 AGUA, PREDIAL, ETC) * AROS | ARos | BANOS
SERVICIOS DE EMBALAJE, FLETES Y 4 2 - -
i MANIOBRAS. AROS | ARos | 8 ANOS QRIDOS 4y,
4 2 . SR
7C.5 SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA aftos | afos | 8ANOS E N4
SERVICIOS DE LAVANDERIA, LIMPIEZA, HIGIENE Y 4 2 3 £
. FUMIGACION. AROS | AflOs | 8 ANOS o
4 2 - "

7C.7 SERVICIOS DE TRANSPORTACION AROS | ARs | 6ANOS A
_ SERVICIOS DE TELEFONIA, TELEFONIA CELULAR 4 2 | eanos

' Y RADIOLOCALIZACION AROS | AROS ol ]

* 4 2 N Sa o) g

7C.9 SERVICIO POSTAL Aftos | afos | 8ANOS 5y
7C.10 SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MENSAJERIA oS | afss | 8AROS ARCHIVO GENE
HE A MANTENIMIENTO, CONSERVACION E 4 2 | apies DE LA NACI

: INSTALACION DE MOBILIARIO * AROS | ANOS VALIDADO
12 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E 4 2 | orfioe

- INSTALACION DE EQUIPO DE COMPUTO * AROS | ANOS

- 4 2 -

7C.13 CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR Afos | afas | 8AROS
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCNMINSZ

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

4 ) -
7C.14 CONTROL DE COMBUSTIBLE X AROS | AROS 6 ANOS | X
; ' 4 2 -
7C.15 CONTROL Y SERVICIOS EN AUDITORIOS Y SALAS X AROS | ARiOS 6 ANOS | X
P s 4 2 - :
7C.16 PROTECCIO_N_CIVIL . | X X AROS | AROS 6 ANOS X | Muestreo selectivo

*Si contienen comprobaciones de egresos en original, tienen valor contable y vigencia general.
g y vig g

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

cODIGO NIVELES DE CLASIFICACION DOCUMENTALES  CONSERVACION SI_E}E.GCION OB < RVACIONES
_ Ay b B ; TOTAL E C M
- DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DE s %
: TELECOMUNICACIONES ANOS | ANOS | ANOS ol (S
ARCHIVO-GENERAL
—_ DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL " 4 2 6 2 X
' PORTAL DE INTERNET DE LA DEPENDENCIA ANOS | ANOS | ANOS DE LA NACION
DESARROLLO DE REDES DE COMUNICACION DE 4 2 6 O
8C.6 DATOS Y VOZ = AROS | ANOS | AROs | X VALIDAD
. 4 2 6
8C.9 DESARROLLO INFORMATICO % AROS | AROS | amos | %
- 4 2 6
8C.10 SEGURIDAD INFORMATICA X afos | akes | atos | X
8C.11 DESARROLLO DE SISTEMAS x | x AN4OS ANZOS ANSOS X | Muestreo seleciivo 3
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

_ VIGENCIA DOCUMENTAL
VALORES PLAZOS DE
'DOCUMENTALES  CONSERVACION

cODIGO NIVELES DE CLASIFICACION SELECCION

TECNICAS DE

AL SLREL AT S [ Ac JEroTAL LELIHE MY

OBSERVACIONES

8C.12 AUTOMATIZACION DE PROCESOS X AfDs | Afos | afbs | X
= CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE N 4 2 6 2

' INFORMATICO ANOS | AROS | AROS
8C.16 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO X ANZOS ANTOS ANQOS % | Misstes seweius
- ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE N 4 2 6 N

: CORRESPONDENCIA ANOS | ANOS | AROS

: 4 2 6

8C.18 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE BIBLIOTECAS | X aing | arom | anbe | *
- ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE OTROS « 4 7 6 % | usstres seleris

' CENTROS DOCUMENTALES ANOS | AROS | AROS

ADMINISTRACION Y PRESERVACION DE 4 2 6 .
020 ACERVOS DIGITALES X ANOS | ANOS | AROS % | Musstiec salacthe
2 7 9

8C.21 INSTRUMENTOS DE CONSULTA X | X afos | aftos | Afios X
F— PROCESOS TECNICOS EN LOS SERVICIOS DE " 4 2 6 N

- INFORMACION ' ANOS | ANOS | AROS
— ACCESO Y RESERVAS EN SERVICIO DE y 4 2 5 »

' INFORMACION ANOS | ANOS | AROS

PRODUCTOS PARA LA DIVULGACION DE 4 2 6 .

8C.24 SERVICIOS X AROS | AROS | AROS X | Muestreo selectivo
— SERVICIOS Y PRODUCTOS EN INTERNET E N 4 2 6 "

: INTRANET AROS | ANOS | AROS
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 9C COMUNICACION SOCIAL

CcODIGO

NIVELES DE CLASIFICACION

DOCUMENTALES

VIGENCIA DOCUMENTAL

PLAZOS DE
CONSERVACION

VALORES

TECNICAS DE
SELECCION

OBSERVACIONES

| _ P B - AC TOTAL E C M
9C.3 PUBL]CACIONES E IMPRESOS INSTITUCIONALES X ANOS 1 ANO ANSOS X | Muestreo selectivo
9C.4 MATER'IAI_:_:'MLJ\LTIMEDIA X AN208 1ANO AN%S X | Muestreo selectivo
9C.5 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL X 1 ANO | 1 ANO ANZOS X | Muestreo selectivo
9C.6 ‘ I?(?LETINES Y ENTREVISTAS PARA MEDIOS X AﬂzOS 1 ANO AN?E)S X | Muestreo selectivo
9C.7 ; BOLETlNES |NFQR|V|ATIVOS PARA MEDIOS X ARIOS 1 ANO ANOS X
INSERCIONES Y ANUNCIOS EN PERIODICOS Y 2 ; 3 .
9Cc.8 REVISTAS X AROS 1 ANO AROS X | Muestreo selectivo
AGENCIAS PERIODISTICAS, DE NOTICIAS,
9.9 REPORTEROQOS, ARTICULISTAS, CADENA X __2 1 ARO _3 X
' TELEVISIVAS Y OTROS MEDIOS DE ANOS ANQOS
COMUNICACION SOCIAL
9C.10 NOTAS PARA MEDIOS X 1ANO | 1 ANO AN208 X | Muestreo selectivo
2 = 3
9C. 1 PRENSA INSTITUCIONAL X ANOS 1 ANO ANOS X
2 - 3
aC.13 COMPARECENCIA ANTE EL PODER LEGISLATIVO | X AROS 1 ANO AROS X
9C.14 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES X AN208 1 ANO AN30S X | Muestreo selectivo
9C.15 REGISTRO DE AUDIENCIAS PUBLICAS X 1 ANO | 1 ANO AIQ208 X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 9C COMUNICACION SOCIAL

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE

VALORES PLAZOS DE SELECCION

DOCUMENTALES = CONSERVACION ORSERVACIONES

_ coODIGO NIVELES DE CLASIFICACION

Es BEEL L EE TOTAL E C W™
9C.16 INVITACIONES Y FELICITACIONES X ANOS 1 ANO AROS X
9C.17 SERVICIOS DE EDECANES X 1 ANO | 1 ANO ANZOS X
2 . 3
9C.18 ENCUESTAS DE OPINION X AROS 1 ANO ARIOS X

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

| VALo‘r,algsE o Docu:‘zxf:;g;_ DE EUNICAS O
Te | ! G ‘ - - ; ECCION
cODIGO NIVELES DE CLASIFICACION | DOCUMENTALES CONSERVACION SEL. OBSERVACIONES
g F TOTAL E C WM™
10C.3 AUDITORIA X | x AN4OS ANZOS 6 ANOS X | Muestreo selectivo
- 4 2 N Susceptible de contener
10C.7 PARTICIPANTES EN COMITES X X ARos | afios | 6 ANOS X s tlomsteramlen

Susceptible de contener

10C.14 DECLARACIONES PATRIMONIALES X X 1 ANO |1 ANO | 2 ANOS X | datos confidenciales
Muestreo selectivo

10C.15 | ENTREGA-RECEPCION X | x Afos | afns | 6ANOS X | Muestreo selectivo
4 2 -
10C.16 LIBROS BLANCOS X ARNOS | ARos | 8 ANOS X %M
\I‘ Z
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Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

cODIGO

NIVELES DE CLASIFICACION

VALORES
_DOCUMENTALES |
[

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

VIGENCIA DOCUMENTAL

~ PLAZOSDE
CONSERVACION

- TECNICAS DE
SELECCION

BElkes

M

OBSERVACIONES

11C6 PLANES NACIONALES X A"'S e |8 AROS X | Muestreo selectivo
11C.7 PROGRAMAS A MEDIANO PLAZO X AfBs | Afos | 6AROS | X

11C.8 PROGRAMAS DE ACCION X afos | Afos | 6AROS | X

11c10 | SISTEWA NACIONAL DE INFORMACION . ERERTIE

ne.1i gcE)wlstngE%E:g&pé%%w[)}(sﬁgp\ummc|ON X AROS | Afios | 6AROS | X

o |Gucion peomuECIOYDFUSONBE LS| on Laoa [o7900] | [ X [
11C.13 | DESARROLLO DE ENCUESTAS X Afos | 14RO [ 3AROS | X

11C.14 g%uhZ(T) E!g)TERINSTITUCIONAL DE INFORMACION | |2 Jeanos «

11C.15 | EVALUACION DE PROGRAMAS DE ACCION X DS | Afos | 6ANOS | X

11C.16  |INFORME DE LABORES X Afos | afos | 6AROS X | Musstreo selectivo
11C.17 | INFORME DE EJECUCION X Afbs | afog | 6AROS X

11C.18 | INFORME DE GOBIERNO X Afbs | afos | 6ANOS X | Muestreo selectivo
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Y NUTRICION
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CODIGO

NIVELES DE CLASIFICACION

INDICADORES

A

VIGENCIA DOCUMENTAL

VALORES
DOCUMENTALES

I

F

PLAZOS DE
CONSERVACION

TOTAL

TECNICAS DE

SELECCION

=

Cc

OFSERN ACIOHES

INDICADORES DE DESEMPENO, CALIDAD Y

x| X | X

1C20 | pROPUCTIVIDAD x AROS | ARos | BANOS
. 2 . - W
11C.21 NORMAS PARA LA EVALUACION % Afos | 1ANO | 3 ANOS ARCHIVO GENERAL
116.22 MODELOS DE ORGANIZACION X o 2 |sANOS X DE LA NACION
ANOS | ANOS VALIDADO

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

CODIGOD

NIVELES DE CLASIFICACION

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE

A

VIGENCIA DOCUMENTAL

VALORES
DOCUMENTALES

L

F

PLAZOS DE
CONSERVACION

AC

TECNICAS DE

SELECCION

Cc

OBSERVACIONES

12C.3 | TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA CORRUPCION | % 180D | 18NO | apos | &
c . X X 4 2 6 % Susceptible de contener
12C.5 COMITE DE TRANSPARENCIA - o - datos confidenciales
ANOS | ANOS | ANOS Muestreo selectivo
3 4 2 6 Susceptible de c_:ontener
12C.6 SOLICITUDES DE ACCESQO A LA INFORMACION X X AROS | AROS | ANOS X | datos confidenciales

Muestreo selectivo

o
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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018 SALVADOR ZUBIRAN

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE

5 - VALORES PLAZOS DE CClo
CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION DOCUMENTALES CONSERVACION SELECCION  OBSERVACIONES

_ AL OEE ac Uioms L ClEm
12€.7 | PORTAL DE TRANSPARENCIA X | x s | aios || s X | Muestreo selectivo
12C.8 | CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA x | x s || o | e X | Muestreo selectivo
12C.9 | CLASIFICACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL | X | X s | | anes X | Musstraosslestive

4 2 8 Susceptible de contener
12C.10 | SISTEMA DE DATOS PERSONALES X | x aibs | Ais | ARGS X | datos confienciaes
12C.12 | ARCHIVO DEL PRESIDENTE ELECTO X P . X

ARCHIVO (GENERAL
DE LA NACION

VALIDADO //g
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SALVADOR ZUBIRAN

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ -

SECCION: 1S GOBIERNO

: 5 Lt ;. SELECCIC
NIVELES DE CLASIFICACION DOCUMENTALES ~ CONSERVACION SELECCION | OBSERVACIONES
g e AT iAe - bToTAL EX G M
4 2 8
1S.1 JUNTA DE GOBIERNO X AROS | ARos | 6 ANOS ¥ e
4 2 . i
18.2 PATRONATO X AROs | Afiog | 6 ANOS X
4 2 ]
18.3 CONSEJO ASESOR EXTERNO X Aflos | ARos | 6 ANOS X
CONSEJO TECNICO DE ADMINISTRACION Y 4 2 2
154 PROGRAMACION X AROS | AROs | 8 ANOS X
) i 4 2 n .
185 COMITE DE INVESTIGACION % AROs | Afiog | 6 ANOS X e
P 5 ARCRIVO GERERAL
1.6 COMITE DE ETICA EN INVESTIGACION X AROS | AROS | 6 ANOS % DE LA NACI|ON
1 VALIDADO
18.7 COMITE DE BIOSEGURIDAD X Afos | afios | 6 ANOS X
COMITE INTERNO ENCARGADO DE VIGILAR EL . 5
15.8 USO DE RECURSOS DESTINADOS A LA X L i 6 ANOS X
INVESTIGACION ANOS | ANOS
COMITE DE EVALUACION Y PROMOCION DE 4 2 -
159 INVESTIGADORES A AROS | ARos | 8 ANOS A
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Y NUT

MEDICAS
RICION

SALVADOR ZUBIRAN

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 1S GOBIERNO

VIGENCIA DOCUMENTAL

TEGNICAS DE
- : VALORES PLAZOS DE | 5 -
cODIGO NIVELES DE CLASIFICACION DOCUMENTALES ~ CONSERVACION SEFECCI_CJN OBSERVACIONES
AN G F AC |\TOTAL [E | C | ™
. . 4 2 -
18.10 COMITE DE INVESTIGACION EN ANIMALES ¥ AROS | Afos | 8 ANOS X 5
COMITE DE ESTIMULOS A LA PRODUCTIVIDAD Y 4 2 s !
1t CALIDAD DEL PERSONAL MEDICO X ANOS | ARos | 8 ANOS %
COMITE DE ESTIMULOS A LA PRODUCTIVIDAD Y 4 2 " g
1812 CALIDAD DEL PERSONAL DE ENFERMERIA X ANOS | ANos | 8 ANOS X ARCHIVO GENERA
ARCHIVL SSciNE =\
COMITE DE SELECCION DE RESIDENTES Y 4 2 s DE LA NAQ
18.13 ADMISION DE PERSONAL MEDICO & AROS | ARos | B ANOS X ey =~ i
VALIDAL
1S.14 | COMITE HOSPITALARIO DE BIOETICA X k., 2 |gANOS X SuscEptbiade sontongr
’ ANOS | ANOS datos confidenciales
5 4 2 .
15.15 COMITE DE CALIDAD Y SEGURIDAD DEL PACIENTE | X afos | afios | € ANOS X
COMITE DE LA ATENCION MEDICA Y CONTROL DE 4 2 .
1816 | \NFECCIONES NOSOCOMIALES X AROS | aRos | 6 ANOS X
. . 4 2 N Susceptible de contener
18.17 COMITE DEL EXPEDIENTE CLINICO ¥ AROS | ARos | 8 ANOS X datas ronttior ciaies
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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018 . SALVADOR ZUBIRAN

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 1S GOBIERNO

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE

Badais . : VALORES PLAZOS DE N
- CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION | DOCUMENTALES ~ CONSERVACION. HEEEE SIS\ | | OBSERVACIONES

| e REAE il b AC_ TOTAL E_C M
s | SOMIEDENORBORTALDAD HoSPTALAT | b | s [oa08| |
1519 | COMITE DE INTERNO DE TRASPLANTES X sios | afios | aftos X ey i
15.20 COMITE DE MEDICINA TRANSFUSIONAL X Afbs | Afos |6AROS X e D e
15.21 COMITE DE FARMACIA Y TERAPEUTICA X s | s |8 ANGS X

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACIO
VALIDAD

/

{

| 4
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 2S INVESTIGACION

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE

s =2 : S VALORES PLAZOS DE ci6
CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION DOCUMENTALES CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

L F AT TOTAL E C M

| DESARROLLO DE PROYECTOS DE 4 | 2 ]
2841 |NVEST|GAC|ON X ANOS ANOS BANGS % Muestreo selectivo
EVALUACION DE LOS INVESTIGADORES POR LA 4 2 -
25.2 COMISIONES EXTERNAS EN INVESTIGACION % ANOS | ARos | 8ANOS | X
4 2 .
25.3 ASESORIAS EN MATERIA DE INVESTIGACION X AROS | ARlos | 8ANOS | X
ORGANIZACION DE EVENTOS CIENTIFICOS Y 4 2 -
284 ACADEMICOS DE INVESTIGACION A AROS | ARos | 8ANOS X ihsnsireomsiodiva
. . 4 2 ~
285 INTERCAMBIOS ACADEMICOS Y CIENTIFICOS X AROS | ARos | 6 ANOS T Pre———
n
{ Y
e @
L
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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO: INCMNSZ
SECCION: 3S ENSENANZA

FONDQO: INSTITUTO NI‘CIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS
_. ; VALORES PLAZOS DE RIS
CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION 'DOCUMENTALES ~ CONSERVACION SELECCION  OBSERVACIONES
AL ISE AC TOTAL E C M
. ; 4 2 =
3S.1 DISENO DE PLANES ACADEMICOS X Afios | Afios | 6 ANOS %
_ . . Susceptible de contener
35.2 EXPEDIENTE DE ALUMNOS ¥ 1 ANO | 1 ANO | 2 ANOS X | datos confidenciales
Muestreo selectivo
EVALUACION DE LA CALIDAD DE LOS 4 2 - .
35.3 PROGRAMAS EDUCATIVOSS X ANOS | ANOS 6 ANOS X | Muestreo selectivo
SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES 4 2 . aDOS 2.
2 = ALY e
a— DE ALUMNOS EN LA ENTIDAD i AROS | ARos | 8ANOS | X o NS Agp
EVALUACION DE PLANES EDUCATIVOS POR 4 z L W
85.8 ORGANOS EXTERNOS X AROS | ARos | BANOS | X éb - §5 )
7 > - S 7%
386 VINCULACION INTERINSTITUCIONAL X AROS | ARos | 6 ANOS X

ARCHIVO GENERAL

DE LA NACION
VALIDADO
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO: INCMNSZ

SECCION: 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

VIGENCIA DOCUMENTAL

: TECNICAS DE
2 5 VALORES PLAZOS DE SELECCION
. CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION DOCUMENTALES CONSERVACION OBSERVACIONES
L F AT AC TOTAL E C M _
5 4 2 ~ Muestreo Selectivo
451 ATENCION DE URGENCIAS X - - 6 ANOS X | Susceptible de contener
ANOS | ANOS datos confidenciales
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA'Y 4 2 - Syscentiblede contener
e ESPECIALIDADES A ARos | akios | 8 ANOS | X ool s
i . 3 2 _ Susceptible de contener
48.3 INTEGRACION DEL EXPEDIENTE CLINICO X AROS | ANOS 5 ANOS X | datos confidenciales
Muestreo selectivo
SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y 4 2 - Siiscantible dé soritear
5 4 2 N Susceptible de contener
485 SERVICIOS QUIRURGICOS X AROS | AROS 6 ANOS X datos confidenciales
. i 5 5 10 Susceptible de contener
45.6 TRANSFUSION SANGUINEA (BANCO DE SANGRE) X X | datos confidenciales

ANOS | ANOS ANOS Muestreo selectivo

. 4 2 . Susceptible de contener
487 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA X - o 6 ANOS X | datos confidenciales
Muestreo selectivo

.
4
?

!
[/
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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS

ON

SALVADOR ZUBIRAN

DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

ASUNTO VIGENCIA
1 COPIAS FOTOSTATICAS DE COMPROBANTE DEL SERVICIO DE MENSAJERIA (GUIAS DE ENVIOS 6 MESES
NACIONAL-INTERNACIONALES)
5 COPIAS FOTOSTATICAS DE NOTAS INFORMATIVAS ENVIADOS SIN FIRMA O SELLO ORIGINAL (YA SEA 6 MESES
POR AREA O GENERAL)
3 COPIAS FOTOSTATICAS DE MINUTARIOS DE OFICIOS RECIBIDOS, CONTINUOS, CORRESPONDENCIA 6 MESES
RECIBIDA, VOLANTES, CONTROL DE GESTION, OFICIOS DE CONOCIMIENTO (YA SEA POR AREA O
GENERAL)
4 COPIAS FOTOSTATICAS DE REGISTRO DE ENTREGA DE GUIAS DE SERVICIOS DE MENSAJERIA 6 MESES
5 COPIAS FOTOSTATICAS DE REGISTRO DE VISITANTES 6 MESES
6 COPIAS FOTOSTATICAS DEL FORMATO DE VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES 6 MESES
i COPIAS FOTOSTATICAS DE SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHICULO PARA TRASPORTE DE 6 MESES
PERSONAL
8 COPIAS FOTOSTATICAS DE SOLICITUD DE MENSAJERIA O TRASLADO 6 MESES
9 COPIA FOTOSTATICAS DE REQUISICIONES SOLICITADAS 6 MESES
10 COPIAS FOTOSTATICAS DE PEDIDO AL ALMACEN (SOLICITUDES DE INSUMOS) 6 MESES
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ASUNTO VIGENCIA
” COPIAS FOTOSTATICAS DE SOLICITUD DE TRABAJOS DE MANTENIMIENTO, CONSERVCIONY s
CONSTRUCCION (CAMBIO DE FOCOS, COMPOSTURAS, CERRADURAS, TRABAJOS DE CARPINTERIA,
ALBANILERIA, ETC.)
12 COPIA FOTOSTATICAS DE ACTAS DE COMITES, SUBCOMITES, DE ACTOS DE PROCEDMIENTOS DE| 6 MESES
CONTRATACION. CUANDO NO SE TRATE DEL AREA CONTRATANTE
COPIAS FOTOSTATICAS DE SOLICITUD DE CHEQUES, COPIA DE COMPROBACION DE GASTOS, COPIA
13 DE RECIBOS POR EL PAGO DE SERVICIOS PRESTADOS (ESTUDIOS DE LABORATORIO, CONSULTAS, 6 MESES
ESTUDIOS DE RADIOLOGIA, ETC)
COPIA FOTOSTATICAS DE FORMATOS DE INCIDENCIAS, PERMISOS, VACACIONES, INCAPACIDADES,
14 OMISIONES DE ENTRADA ENTRE OTROS 6 MESES
15 COPIAS FOTOSTATICAS DE BITACORAS (CONTROL DE ACCESO A LAS AREAS, YA SEA DE PERSONAL, 6 MESES
PROVEEDORES, Y PUBLICO EN GENERALES) _
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COPIAS FOTOSTATICAS DE HOJAS DE PRECONSULTA Y SOLICITUD DE ESTUDIOS (LABORATORIO,
RADIOLOGIA, ETC) YA QUE EL ORIGINAL SE DEVUELVE AL PACIENTE EN EL MOMENTO EN QUE SE LE
PEROGRAMA SU CITA.

16 6 MESES

7 COPIA FOTOSTATICAS DE CENSOS HOSPITALARIOS SIN FIRMAS O SELLOS ORIGINAL & MEaES

18 | CcOPIAS FOTOSTATICAS DE LISTADO DE CONSULTA PROGRAMADA (SIN FIRMAS O SELLOS) 6 MESES

19 COPIAS FOTOSTATICAS DE BORRADORES Y PAPELES DE TRABAJO PARA ESTRUCTURAR UN 6 MESES
TRABAJO FINAL

20 COPIAS FOTOSTATICAS DE ORDEN DE TRABAJO DE REPRODUCCION Y COPIA (FOTOCOPIADO, 6 MESES
ENGARGOLADO E IMPRESION)

COPIAS FOTOSTATICAS DE RECETAS POR SOLICITUD DE MEDICAMENTOS Y MATERIAL UTILIZADO
DURANTE LA ATENCION Y ESTANCIA DEL PACIENTE (YA QUE EL ORIGINAL SE ENCUENTRA EN EL
EXPEDIENTE DE LA POLIZA CORRESPONDIENTE)

21 6 MESES

El presente Catalogo de disposicion 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 conservacion y destino final.
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Ciudad de México a 17 de septiembre de 2018.

APROBACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

EL COMITE DE TRANSPARENCIA
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Lic. Belem Rosas De la O
Titular de la Unidad de Transparencia,
Integrante del Comité de Transparencia

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