Direccion de Administracion
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 35,075 expedientes provenientes de las siguientes unidades administrativas:

Unidades Administrativas

(Direcciones de Area) Total de Expedientes

Direccion General 244
Direccion Médica 25106

Direccién de Investigaciéon y Ensefanza 766
Direccion de Desarrollo y Vinculacion Institucional 1985

Direccién de Administracion 6974




DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEP# ~TAMENTO DE COORDINACION DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 91 expedientes provenientes de la Direccitn General

Fondo HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
Unidad Administrativa DIRECCION GENERAL

Area de procedencia del Archivo DIRECCIOON GENERAL
Nombre del Responsable del Archivo JOSUE ACUNA MANCERA

de Tramite

Cargo

PERSONA ADSCRITO Y RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Domicilio

AV INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL. No. 5160, COL. MAGDALENA DE LAS SALINAS, C.P. 07760, ALCD. GUSTAVO A MADERQ, COMX.

Teléfono y extensidn

(55) 5747 7560 EXT. 7350

Correo electrénico

himjosue@gmail.com

Ubicacién Fisica del area o servicio

EDIFICIO B, PRIMER PiSO, AREA DE GOBIERNQ

Seccién Documental

6C SERVICIOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

ALMACENAMIENTO, CONTROL Y CORRESPONDECIA RECIBIDA DE VALES DE
G0 DISTRIBUCION DE BIENES MUEBLES LIMPIEZA Y PAPELERIA 2023 e 1 EXPEDIENTE
Seccion Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE OFICIOS RECIBIDOS DE DIFERENTES AREAS DEL
8C.17 plaiaiss M, eRedy 2023 2023 82 EXPEDIENTE
Seccién Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
) COMITE DE CONTROL Y DESEMPENQ
10C.7 PARTICIPACION DE COMITES INSTITUCIONAL (COCODI) PRIMERA SESION 2023 2023 4 EXPEDIENTE
ORDINARIA, SEGUNDA, TERCERA Y CUARTA.
Seccion Documental 1S. GOBIERNO
H. JUNTA DE GOBIENO, PRIMERA, SEGUNDA ,
18.1 SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO | 4 S0t B B o e D 23 2023 2023 4 EXPEDIENTE
ELABOI
JOSUE ACUNAM
PERSONAL ADSCR A LA DIRECCION

GENERAL

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
QUE ELABORO LA GUIA SIMPLE DE
ARCHIVOS.

IMPLE DE ARCHIVOS.

FECHA DE ELABORACION: 31 DICIEMBRE DE 2023.



Di ign de Administracion
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 153 expedientes provenientes de la Unidad Juridica

Fondo Hospital Judrez de México
Unidad Administrativa Direccién Genaral
’m’:'_m’ i b Unidad Juridica
bre del Resf ble del :
Archivo de Trami Leda. Gabriela Rangel Cruz
Cargo Titular de la Unidad Juridica y Persona responsable del Archive de Tramite
Domicilio Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A, Madero, CDMX
Teléfono y extension (55) 5747 7560 Ext. 7526
Correo electrénico ujuridica.jvarezdemexico@pmall.com
Ublcacldn Fisica del & o
SR Edificio B, planta baja, en la oficina de |a Unidad Juridica
servicio
Seccién Documental 2C ASUNTOS JURIDICOS
Fechas extemas de la Serie " Unidad de medid
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie cantidad 2
Inicio Término expediente o caja
2C) Disposiciones en materia de asuntos juridicos. |Diario Oficial de |a Federacion 2023 2023 1 Expediente
=3 Registro y certificacion de firmas, Certificaciones 2023 2023 1 Expediente
Act i i i »
2C5 | s ulacmnes ¥ reprRseitaciones)ien’ matera Pensiones Alimenticias y CONAMED 2023 2023 & Expediente
egal.
ici Concialiacion,
2C6 Asistencia, consulta y asesorias, S:'“:.ItUd de ' PO AfitedetleTites 2023 2023 3 Expediente
Registrales HIM y consultas juridicas
2C7 Estudios, dictdmenes e informes. Dictamenes y Medios alternos de solucidn 2023 2023 29 Expediente
= o :
2CH Juicios contra la dependencia. JUICI?S_ la,borales' Ghviles: ¥ ianteicioso 2023 2023 3 Expediente
Administrativos
2C10 Amparos Amparos 2023 2023 1[4 Expedients
2c12 Opiniohes téenico juridicas C_omrenlos, Contratos, Derechos de Exclusividad v 2023 2023 7 Eipedianite
Fianzas.
2C5 Motificaciones Procuradurias y Tribunal Superior de Justicia 2023 2023 3 Expediente
2C6 Incanformidades y peticiones. Inconformidades y PPL 2023 2023 2 Expedientz
2C7 Delito y faltas, Carpetas de Investigacion 2023 5 Expediente
Comision  Nacional d .
2038 Derechos humanos. P sl (o RRIRENG HURAROS Bl e 2023 n Expediente
Consejo Naclonal para Prevenir la Discriminacion
Seccién Documental 4C RECURS0OS HUMANOS
) Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
ie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término expediente o caja
Control de prestaciones en materia econemica
4C16 (FONAC, sistema ahorro para el retiro, seguros,| Riesgoes de Trabajo 2023 2023 1 Expediente
etc.).
Seccién D tal 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serle Cantidad
Inicle Término expediente o caja
10c7 Farticipacion en Comités Carnités varios donde participa la Unidad Juridica, 2023 2023 1 Expediente
Seccién Documental 12C TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION
. Fechas extemas de la Serle Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie cantidad
Inicio Término expediente o caja
12C6 Solicitudes de acceso a la informacion. Solicitudes de acceso a la informacion INAI 2023 2023 1 Expediente
12c7 Publicaciones en el portal de transparencia. Publicaciones en i portal ge transparencij SIPOT 2023 2023 1 Expediente
A Elaboré: N Autorizé:
L
A\ ) o8 WP
s Y ‘,&y\n '\uf'll k _. )I!r/
Leda. Lillana Gonzélez Aglino edarGabri Dr. Gustav st'gb- Lugo Zamudio
Personal adscrﬂ:a a la Unidad Juridica y Titular de la Unidad Hesponsable del Director General'y Titular de la Unidad
servidora publica que elabord la Guia Simple Archivo de Tramité'y Titular de¢l Area Generadora Admlnisl[;ti aala qye pertenece el 5“33_
de Archivos (duefio de la documentagicp) que _r'evisé la Guia generadora que da el Vo. Bo. del inventario

Simple
. Fecha de elaboracién: 31 de enero de 2024



Direceién de Administracién

“ | T
SALUD | @ £ Depar de Coordinacién e Archivos y Gestién D |
| G AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
F GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
i
Archivo de Trémite al 31 de diciembre de 2023
. Los archivos de tramite constan de 06 expedientes provenierii=s de la Direccion Meédica
Fondo Hospita! Judrez de México
Unidad Administrativa Direccion General
'Area de procedencia del et .
L Direccion Médica
Archive v .
:;m ro::::q ; lltom Ana Bertha Herndndez Cervantes
l'.'w_g'o Parsonal adscrito a la Direccidn Médica y responsable del Archivo de Tramite
Domicilio A InsLiq:l'io Politécnica Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P, 07760, Aled. Gustavo A Madera, COMX
Teléfono y extension (55) 5747 7560 Ext. 7593-7592 :
Correo electrénico i
rea o —__ . . . o
Edificio B, primer piso, cficina de la Direccion Médica
servicio
161 2C ASUNTOS JURIDICOS
serie Subserie Nombre de Ia Serie Descripeién de I Serie- ZE g8 1 Sorle I ot | e ecica
Inicio ‘Término : Expedientes o cajas
¢ Disposiciones en materia de asuntos juridices. Asuntos juridicos relacionades can la Direccian Médica 2023 2023 1 Expedientes
Seccién Documental BC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFOMACION
e S A, Descripcion de la Serle Fechas mu:s.ri. Aol Unidad de medida
Inicio Término expedlentes o cajas
R o N Acuse de oficios recibidos y remitidos por los distintos servicios, N
BCY? Adminitiracidn y servicios de correspondencia dl 2023 2023 1 Expedientes
Iversos termas.
kS . Documental 10C CGHTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
serie Subserie Nombre de la Serie Descripeién de la Serfe Fecias. dela Serla igsdi| HiEedce pedida
: Inicio Término pedi o calas
Toea auditoria Eﬂi::irl;as swditorias, realcionadas con los senvicios de la Direccidn 2023 2023 ] Exedionts
oce Quejas » denuncias de actividades publicas. Quejas y denuncias de los pacientes y trabajadlores de los distintos) 2023 2023 1 Expediente
2 servicios de |a Direccidn médica. il
Seccién Documental 12C TR/ NSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION
Serle Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serfe Fectas SETAnIAE te jaiserl Fad | W e medida
Inicio Términe ¥ o cajas
— Solicitucles de acceso a | informacion Documentas realacionados con |a selicitud de (formacion en 2023 2023 1 Expedients
referencis « la Unidad de Transparaencia
Seccién Documental 45 ATENCION, MEDICA Y HOSPITALARIA
Serie Subserie Nombre de Ia Serio Documental Descripcion de la Serie Fochas e iaserie antidad Unidad de medida
Inicia Término Expedi o cajas
- : 2 2 i Lo correspondientes a la informacion, oficios, acuses relacionados a 5
451 Disposicion en materia de atencidn médica i S re it i ot 2023 2023 1 Expediente
\ Ia a tencién médica de los servicios de la Direccion Médica .
L}
Autori

ANDEZ CERVANTES
LA DIRECCION

LA2ORO LA GUIA SIMPLE DE
APCHIVOS

DIRECTOR GENE
QDMIN!STR&'HVK&

QUE PERTENECE EL

AREA GENERADORAJ QUT DA EL VoB A LA

GUIABIMILE

Fecha de » aboracion: 31 de enero de 2024




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direcclén de Administracién

de

¥y Gestién
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

de ite al 31 de

de 2023

Los archives de trimite constan de 19 expaedientes provenientes de la Jefatura de Servicios de Enfermeria

Fondo Hospital Judrez de México
|Unidad Administrativa Direccidn Medica
Area de procedencia del Archive | Jofatura de Servicios de Enfermeria
Nombre del Responsable del i
Erika Aldapa Herndndez
5T ril e
Cargo Apoyo administrative adesite a la Jefatura de Servicios d ¥ resp ble del archivo de trémite
Domicilia Aw. Instituto Politécnico Nacional Mo. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, CP. 07760, Alcd, Gustavo A Madero, COMX
Teléfono y extensién (55) 5747 7560 Ext. 7328
Correo electrénico # eon
én Fisica del & vicio | Edificio B, primer pisa, Oficina de fa Jefatura de Senvicios de Enfermeria
Seccién Documental 4C RECURSOS HUMANOS
Fechas extemnas de la Serle 3 Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Seric Descripcién de la Serle C
Inicio Término Expediontes o cajas
- Oficios a Subdireccidn de Recursos Humanes de cambio de
H Registro y control de puestos y plazas. cidigo, profesionalizacién y comisidn a cursos, nuevo ingreso y 2023 2023 1 Expediente
Salicitudes de contratacion
Oficios a Subdireccién de L de ios do
. : i i 2 ich )
G _control de asistencia [vacaciones, descansos y  licencias, dm_nsn. eambios de welada, Grl'!b!ﬂ de turm:‘u ?me Ide 2073 2023 1 Expodiants
incapacidades, etc). trahajo, Informe de reporte de 3Qresién a persanal y justificacién
de p con o i ia y pagos de dia
Seccién Documental 5C RECURSOS FINANCIEROS
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de |a Serie Descripcién de la Serie
Inicio Término expedientes o cajas
i | i servich Partida: i
5C3 Gastos o egresos por partida presupuestal. Subdireccion .de recursos materiales e HRERY 2021 202 i Expedientes
presupuestales y calendarios de entregas.
5C20 Compras directas. Compras directas. 2023 2023 1 Expedientes
Seccién Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Fechas externas da la Serie Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serie Descripcidn de la Serie idad
Inicio Término expodientes o cajos
B4 Gastos o egresos por partida presupuestal. P los y cal ios de entregas. 2072 2023 2 Expedientes
Seccién Documental BC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serie Descripcidn de la Serie Cantidad
Inicio Términa expedientes o cajas
Farmacia hospitalaria, reportes de Farmacia Intrahespitalaria,
Farmacovigilancia, " a solictudes de i in,
|evideneias de difusion, entrega de informes de Direccidn general y)
miédica, Direccidn de Planeacién Estratégica y  divisiones.
|Respuestas a solicitudes de informacién y reportes de servicios,
- * [Solicitudes de claves para autorizacion y salicitud de insumas ¥
) i idn g F i italari i
¥ Tony - T materiat c!ecuTan a ram-!a.ua h_uspll.alaua, reparies de F._ﬂ_rnacra 2021 2023 & Expediente
Intrak F Reportes de los servicios de|
fa. rep de la dinacién de calidad, ica
k i fa, a i de informacién de la
Direccidn de Admini lén, il Subdireccién de
Sub. De car in y imiento y
Oficios de Direccién de investigacién y ensefianza, Division de|
vinculacitn y seguimienta clinico, difusidn de calendario de cursos.
Seccidn Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserle Nombre da la Serie Descripeidn de Ia Serie Cantidad
inicio Término expedientes o cajas
1oclo a! a5y Denuncias, peticiones y faficitaciones a Direccidn de Plancacién, 2025 2053 1 Expediente
Seccién Documental TIC PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION ¥ POLITICAS
Fechas extemnas de la Serfe Unidad de medida
Saric Subserie MNembre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término Expedientes o cajas
rtes de ici i i
ncis Informe de labares. Reparies de lon seriiciasde enfermerts, tetspiss, urgenclos, 2023 2023 1 Expediente
servicios ambufalorios.
neag Indicadores. | Indicadares de calidad 2023 2003 2003 i Expediente
Soccién Documental 35 ENSENANZA
Fechas externas de la Serie Unidad de medida
Serie Subzerie Hombre de la Serie Descripeién de la Serle ldad
Inicio Término expedientes o cajas
5455 Capacitacidn y actualizacién del personal médico y paramédico _ . 2023 1 N .
! (educacién cantinua). Curses (listas de p ¥ a9 ote) 2023 xpediente
35 Realizacidn de servicio social de alumnos en la entidad. solicitudes para senvicio social de enfermeria 2003 2023 1 Expediente
3502 do practs e de en la entidad, Soficitudes para campaos clinicos de Enfermaria 2023 2023 1 Expediente
Seccién Documental 45 ATENCIGN MEDICA Y HOSPITALARIA
Fechas extemas de la serie Unidad de medida
Serie Subserie Hombre de la Serle Documental Descripcion de la Serie
Inicio Términe Expedientes o cajas
452 Programas y proyectos en materia de iGn médica de Eventos ad! / 2021 2023 1 Expediente

Elabord:

Archive de Tramite que elabord la Guia Simple de
Archives

ble del Archivo de Trmite
Mombre, carge y firma de la persona Responsable del

Fecha de elaboracién: 2 de febrero de 2024




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracién

Departamento de Coordinacién de Archivas y Gestién Documental

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de

de 7 expedientes p I de la Coordl

I6n de Seguridad Radlolégl

y Fislea

|Fondo Hospital Judrez de México

Unidad Administrativa | Direccidn Médica

Area de procedencia e;s;imm Coordinacion de Seguridad Radiolégica y Fisica Médica

‘l‘rérnite CEl Resg ; e :.*-!A’r:’h?iq i Lic. Rosa H. Lépez Antanez

Ca_.igo ! | Persona responsable del Archivo de Tramite

Dom_l'c(llb : Av. Instituto Politécnico Nacional Mo, 5160, Col, Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Aled. Gustave A Madero, COMX
Teléfono y extensisn (55) 5747 7560 Ext. 7688

Correo electronico tlindre@hotmail com

Ublcacion Fisica del drea o servicio

Edificio F, planta baja oficina de la Coordinaclén de Seguridad Radiolégica y Flsica Médica

Seccion Documental

BC RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

Serie Subserle Nembre de la Serie Documental Descrlpcion de la Serie Fechas extemas deila RS | eantdny _Unidad de medida
Ll L : : : ; Inicie Término g i tes o cajas
Servicios de calibracién yle mantenimi tive y de
equipos de las empresas ALSA, Eiecﬂomédlca AVILA, Cyber Robotics,
IMIN. In de dosi
6C6 trol de contrato: 23 2023 4 tes
o # del personal que utillza dosimetros, derivado de contratos del afio 2023, 2 xpadicnts
Entrega - recepcién de dosimetros en el Hospiotal. Servicios de
control de calidad de la empresa RADEMSA para equipos de Rayos X,
Seccion Documentat 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
S : e i Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie o Subserie Nombre de la Serle Bescripcion de la Serie - : C: : : o
: P : Inicio Término ] Expedientes o cajas
Acuse de oficios emitidos por la Coordinacion de Seguridad Radioldgica y
Fisica Médica en diversos temas a diferentes servicios.. Oficios recibidos
8C.17 Administracian y serviclos de correspondencia. |en 1a Coordinacion de Seguridad Radiolégica y Fisica Médica de otros 2023 2023 3 Expedientes
Servicios. Oficios iados y it de la Comisién Nacional de
Seguridad Muclear y Salvaguardas (CNSNS) del afio 2023,
Elabora: Autorizo:

Mosa H. Lopez Aitunez
Personal adscrito a la € linacion de Saguridad
Radiologica y Fisica Médica y Responsable del Archivo
de Trimite que elabord la Guia Simple de Archivos.

Fis. César Arturo Diaz Pérez
Coordinader de Seguridad Radiolégica y Fisica Médica y Titular
del Arca G dora de la doc i6n que revisd la Guia
Simple de Archives.

Directora Médica

y i it de Iz
que pﬂf?nece elAj

dad Administrativa a la
radora,

Fecha de elaboracién: 30 de enero de 2024
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

¥
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023
Los archivos de tramite constan de 100 expedientes provenientes de la Divisién de Medicina
Fando Hospital Juarez de Méxice
Unidad Administrativa Direccion Médica
Area de procedoneia del Archivo | Division de Medicina
Nombre del Hasponsable dal -
Cano Guzman Marcos
LArchive de Trimite =
Cargo Persona Respansable del Archive de Tramite
Domicilio Av. Instituto Palitécnica Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas. CP, 07760, Alcd. Gustavo A, Madera, COMX
Teléfono y extensién 155} 5747 7560 Ext. 7353
|
Correo alectronico narka@grailoom
Ubicaeién Fislca del drea o servicio |Edificio B, Primer piso, Oficina de |a Divisién de Medicina
Seccién Documental 4C RECURSOS HUMANOS
! Fechas extemas de la Serio Unidad de medida
| Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Canti
| Inicia Término expedientes o cajas
Sesiones del Comité de Etica y de Prevencion i )
4C.29 Comité de Etica 2023 2023 1 expedientes
. de Conflictos de Interés i)
Seccion Documental 5C RECURSOS FINANCIEROS
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Canti
Inicio Término expedientes o cajas
Compros direglas Orden de Compras 2025 2023 1 Expediente
Seccidn Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
| Bt
Fechas extemas de la Serie : Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantid:
| Inicio Término expedientes o cajas
.! " resguardo de bieries muebles v squipo
6C16 Disposiciones de activa fijo. . 2023 2023 1 Expediente
attivas y reut o zion de binnes
Almacenamiento, control v distribucion de : .
6C.19 Vales de almacen y de farmacia 2023 2023 1 Expediente
bignes muebles
e B
Sesiories del Comité  de Adguisiciones |Comite o Adguisiciones. Arrendamientos ¥
e 202% 2023 1 Expredicnty,
| Arrendamientes y Sarvicios SArVICIOS
Seccion Decumental 8C TECNOLOGIAS ¥ SERVICIOS DE LA INFORMACION
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripeién de la Serie c
Inicio Término expedientes o cajas
o Oficios de correspondencia de las areas del
BC 17 Adminisiracion y servictos de correspoiidancia Hospital Judrez de México en diversos temas 2023 2023 5] Expediente
— Y acuses
| Seccion Dacumental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripeién de la Serie C
: Inicio Término expedientes o cajas
[ Seguimiente” a la auditorla 03/2022
10cs Auditarias observaciones por el OIC. ¥ auditoria 01/2023. 2023 2023 1 Expedientes
- If
Sub comité de antimicrobianes, comisisn
1007 Participacion en Comités auxiliar mixta de escalafén. comité de 2023 2023 5 Expedientes
vestuario y CODECIN
Seccidn Documental 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
' Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de |a Serie Dascripcién de la Serie Cantid
Inicie Término expedientes o cajas
. . Salicitud de informacién INAI, Acuse de .
12C6 Solicitudes de acceso a la informacion } 2023 2023 1 Expediente
|respuesta a salicitud de jnformacion INAIL
Elabora: Autorizé:
~
Cano Guzman Marcos

Personal adscrito a la Divisién de Medicina
Membre, cargo y firma de la persona
Responsable dul Archiva de Tramite e
elabtora 1a Guia Simple te Archivos

Unidad Administrativa a la que pertencee

i Aren Generadora,

Fecha de elaboracion: 31 de encro de 2024



Direccidn de Administraciin
Departamenio de Caordinaclén de Archivas y Gestion Decumental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

‘Archivo de Trimite al 31 de diciembre de 2013

Los archivos de 1 dhe 13 i et = 2 e dlengie e odex)

CSPITAL JUAREZ DE MEXICO

IRECCION MEDICAS DIMISION DE MEDICING

| SERWICIC DE ALEPGIA E INIMUNOLOGIA

KARINA CARCIA ALVARADIO

PO ADRAINISTRATIVE ¥ PESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAIMITE

A INSTITUTO POLITECNICO NACKINAL NUM 5160, COL MAGDALENA DE LAS SALINAS € P 07760, ALCD) GUSTAVE A MADERG, CLMY

55 5747 TRED EXTEMSIDN 7512

febinmnlaeai as 20 el rong

ECNFICID &, SECUMDO PIST, GFICIMNA DE La JEFATURS DE ALERGIAS, COMSULTA EXTERNA

|5€ RECURSOS FINANCIEROS

COMPRAS DIRECTAS DEL SERACI0 DE ALERCIAE W73 2003 1 EXPEDIENTE

o CORPRAS WRECTAS INRALOLASS

|5 HECURSOS MATERIALES ¥ OBIA PUBLICA

S = 0 5 =
-l =
Y

7 FORMATC DE ATERCIGH DE FEUBICACION DE
fein DISFOSICKAIES DE AZTIVO FIJO BIENES[MCWILIAMO GEL SEBVISID DE ALERGKA E

IR ITAtA IR asaA T

1 E¥PEDMEMTE

FORMATO DE VALE DE S4LIDA DE ALMACEM [(PAPELERIA),
. SOUICITUD DE MEDIARMENTC WO MATERIAL DE ALTO COSTO
. ALMACENAMIENTO, CONTROL Y QUE SE OCUPA A PACIENTES DE ALEPCIAE 3 3 ENREDIENTE
e DISTAIBCKON DE BIENES MUEBLES HMUNOLESIA HETA DE FEMIEION DE SOFILAB GEL 25 s
MATERIAL QUE SE OCUPA PARA LA ELABCRACION DE
MATUIAS

Secclén Documental

S

0C TECNOLOGIAS ¥ SERVICIOS DE LA INFORIMACION

P . COARESPOUNDENCIA EHVIADS ¥ DECIEIDA CRAOMNDCRAMA DE
E ARHINSTRACI N SERVICIOR DE AETIWVIDADES DEL SERVICIC) DE SLERGL: £ INMUNOLOGHA 2023 223 4 EFEDENTE
CERRESPOHDENCE 2023 M1 UTAS DEL SEBVICHL [ ALERGE E INMUNDLOGIA

T PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION ¥ POLITICAS

e e INFOEMES BE LABORES INFORMES. MENSIJ:}&?‘T:E\S:}MH 10 DE ALEFCIAE 2023 1073 B EXPLDIENTE

|38 enseRanzA
)

56

IMTEGHACKIN DEL EXPEDIENTE DE SOLICITUD DE PERMISSS ESPECIALES DE MEDICGS 1023 Jois ¥ EXBEDIENTE
ALUMNCHE RESIDEMTES ¥ COPPESPOLDENCIA

|45 ATENCIGH MEDICA HOSPITALAR
2 — —

SOLICITUD GE BESUMEN MEDSCO  DOCUMENTD DE

w2 PROGRAMAS Y PROVECTUS EN MATERIA | pesnlenta, wodi DE EGREST HOSEITALARIG Y PEFEREIICIA 2023 2032 : EMBEDIENTE
BEATENCIDNIMECILA HORHITALATS OF PACIENTES DEL SERUICIC DE ALERSIA € (HEUNCLOGIA
ACUSE GE HODA THATA DE COHSULTA EXTERNA DE LOS
BESES DE ERERD A FERRLRCY WAV & DICIEMBRE.
SERWCIDS DE CONSULTA EXTERNA ¥ INTERCENELILTAS FORMULARID PARA AFLICACION DE — - 2 s

<52 ESPECIALILADES. INMUMGSTERADS, CGROEN DE FASd DE VACUNAS, BECETAS
EXPEDIDAZ POR LOS MEDLZDE ADSCRITOS DEL SERVICK: DE
L& CONSULTA BE SLERCIA E IHMUBOLOGIA

ro:

KARIN CiAALVARADD

FERSONAL ABSCRITO AL SERVICIO DE Bap DE
ALERGIA E INMUNGLOGIA ¥ HESHONSABLE -

DEL ARCHIVO DE TRAMITE QUE ELABCRO LA GENERADORA [DUEHC O La
CULA SIMPLE DE ARCHIVOS DOCUEMNTACION | QUE RIVISS LA Guin
SiMBLE

Fecha de elaboracion: 22 SHERD 2004




Direcclén e -
Departamento de Coordinacién de Archivos vy Gestiun Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archive de Trimite al 31 de diciombre de 2023

Los archivos de trimite constan de 17 expadi [ ientes del Lakb i de Alergia y Micolagia

| HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

DIRECCION MEDICAS DIVISION DE MEDICINA

SERVICIO DE ALERGIA E INMUNOLOGIA / LABORATORIO DE ALERGIA ¥ MICOLOGIA

- |QBP. TERESA SANDOVAL HERNANDEZ

o QUIMICA ADSCRITA AL LABORATORIO DE ALERGIA ¥ MICOLOGIA

AV, INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL NUM. 5160, COL. MAGDALENA DE LAS SALINAS , C.P. 07760, ALCD, GUSTAVO A. MADERO, CDMX

55 5747 7560 EXTENSION 7512

l:nrrm electrénico izhi ileam f i mail

6n Fisica del dreao

~ |EDIFICIO A, SEGUNDO PISO, OFICINA DE LA JEFATURA DE ALERGIAS, CONSULTA EXTERNA

i6n D i BCTECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE

CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y ENVIADA 022 2023 & EXPEDIENTE

BCA7

Seccién Documental - |45 ATENCION MEDICA HOSPITALARIA

remas de la Serie

el

_ Témino |

INTERCONSULTAS ( SOLICITANDO PPD,SOLICITANDO
ESTUDIOS MICOLOGICOS DE PACIENTES), PASE DE
SERVICIO SOLICITANTE [PARA LA APLICACICIN DE PPD ¥
PARA REALIZAR ESTUDIOS MICOLOGICOS), RECETA MEDICA

SERVICIOS DE CONSULTA ExXTERNA Y | DE PACIENTES SOLICITANDO [ESTUDIO DE PPD Y ESTUDIO

45.4 ESPECIALIDADES MICOLOCICO A PACIENTES DE LA COMSULTA EXTERMA), 2022 2023 13 EXPEDIENTE
SOLICITUD DE ESTUDIOS DE LABORATORIO CLINICO,
SOLICITANDO PPD PARA PACIENTES QUE LO REQUIEREN
POR PROTOCOLO, ESTUDIOS MICOLOGICOS A PACIENTES
DE LA CONSULTA EXTERNA, SOLICITUD DE ALERGIA E
INMUNDLOGICA [PRUEBA DE SUERG AUTOLOGO) '\
i
Elabora: utorizo: ‘
QBP. TERESA SALDOVAL HERNANDEZ INMUNOLOGIA. ¥ FTOLARDEL Anon € LABIYISION DE MEDICING:
PERSONAL ADSCRITO AL LABORATORIO DE GENERADORA (DUENCIDE La . YTITULAR| DE LA UN!DJ;E
ALERGIAY MICOLOGIA Y RESPONSABLE DEL DOCUMENTACIGN ) QUE REVISG LA GUIA AT 2 2 U FERTE NG

ARCHIVO DE QUE ELABORG LA GUIA SIMPLE SIMPLE ) |

DE ARCHIVOS \_ o

(=]
b

Fecha de elaboracidn: 3¢



SALUD |

SECRETARIA DE SALUD i

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Dil ion de Administracion

Departamento de Coordinacion de Archivos y Gestion Documental

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de trémile constan de 5 expedienles provenientes del Servicio de Gerialria

 |HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

| DIVISION DE MEDICINA

|SERVICIO DE GERIATRIA

; MARIA DEL ROSARIO MARTINEZ ESTEVES

|ENCARGADA DEL SERVICIO DE GERIATRIA ¥ RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

AV, INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL NO. 5160, COL. MAGDALENA DE LAS SALINAS, C P, 07760, ALCD. GUSTAVO A. MADERO, CDMX

57477560 EXT.7464

geriatriahjm@gmail.com

EDIFICIO C, PLANTA BAJA, OFICINA DEL SERVICIO DE GERIATRIA

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

- T

8C.17 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA

|45 ATENCION ME

DICA Y HOSPITALARIA

PR T
g‘é’&%ﬂ ie
| b e e d|EeEg ey
452 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ATENCION MEDICA NOTAS DE EGRESO HOSPITALARIO Y REFERENCIA 2023 2023 1 EXPEDIENTE
HOSPITALARIA
454 SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA Y ESPECIALIDADES INTERCONSULTAS Y HOJA DIARIA DE CONSULTA EXTERNA 2023 2023 2 EXPEDIENTE
Elaporé: '\
A7 i 2
LAURA REYES HERNANDEZ DRA. MAR DARIO MARTINEZ ESTEVES

PERSONAL ADMINISTRATIVO
Nombre, cargo y firma del Responsable del Archivo de
Tramite que elabord la Guia Simple de Archivos.

ENCARGADA DEL SERVICIO DE GERIATRFA_
Nombre, cargo y firma de la persona Titular del Area
Generadora de la documentacion que reviso la Guia

Simple de Archivos.




SALUD

GUIA SIMPILE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICOD

Direccién de Adminis:raciér
Departamentc de Coordinacion de Archivos y Gestiér Documenta
ARE2 COOFDINADORA DE ARCHIVOS:

Archivo de Trarnite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de trdmits constan de 7 expedientes provenier tes del Servicio de Dermatologia

Fondo

HOS 3ITALJUAREZ DE MEXICO

Unidad Administrativa

[DIRECCIOM MEDICA/ DIVISION DE MEDICINA

Area de procedencia del Archivo

SERVICIO DE DERMATCLOGIA

Nombre clel Responszble deil
Archivo ce Trarnite

TALIA KARINA VELAZQUEZ VELAZQUEZ

Caigo

PERSONA RESPCNSABLE DEL ARCHIVO DIE TRAMITE

Do micilic

AV, INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL.No. 5160, COL. MAGDALENA DE LAS SALINAS, C.P. 07760, AL=D. GUSTAVO A MADERO, CDM:C

Telsfono y extensién

(55) ©747 7560 EXT. 7235

Correo elzctrérico

talidiarma@ihotmiil |

Ubicacién Fisicii del 4rea o
servicio

EDIFICIO £, "CONSULTA EXTERNA" 220, PISO, CONSULTGRIO 47, JEFATURA DEL SERV CIO D= DERMATO _OGIA

Seccidn Documental:

4C RECURSOS HUUMANOS

: U
Sirie Subserie Hombladeiieeie Dsscripién d 1a Serle I‘echas exterias de la Serie Canticlad ridad de medida
expecliente o caja
Inicin Términc
INFOR E PRODUCTI D DEL SERV
4CI3 PRDUCTIVIDAD EN EL TRABAIC MED ARARA e 2027 2023 1 EXPEDIENTE
(MENSUAL)
Seccién Docuniental 6C RECURS0S MATERIALES Y OBRZ PUBLICA
INVIENTARIO FISICO DE. ACTIVO FIJ0O DEL
6186 DISPOSICIONES DE ACTIVO FIIC 202z 2023 1 EXIPEDIENTE
SERVICIO
B2 HERLBIGIGWES Y 2ISTEMAS.DE VALES Y OR DENES DE COMPRA 202z 2023 1 EXIPEDIENTE
! ) = K
ABASTIECIMIENTO ¥ ALMACENES
|
Seccién Documental 8C TECNOI.OGIA'S Y SERVICICIS DE I.A INFORMACION
ADMINISTRAC ON Y SERVICIOS CE .
gE1T = OFICIOS DE ENTRADAY SALIDA 2025 2023 1 EXIPEDIENTE
CORRESPONDENCLA




‘Seccién Documental

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

INFORME MENSUAL ( BITACORAS DE
: 2023 2027 1 EXPEDIENTE
LS NFRRMERELARIRES PROCEDIMIENTOS E INTERCONSULTAS)
Seccién Documental 45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
VICIO SULTA EXTERNA ¥ OJA DIARIA D= CONSULTA EXTERNA (HOJAS
o SERVICIOS DE CGNSUL TERN H IA ( 5054 503 ] EXPEDIENTE
ESPECIALIDADES DE RESPUESTA DE INTERCONSULTAS)
HOJAS DE PRG:CEDIMIENTOS QUIRURGICOS
45.7 SERVICIOS QUIRURGICOS 2023 2022 1 EXPEDIENTE
(REQUISICIONES PATOLOGICAS BJ)

. > -

TALME NA VELAZQUEZ

ADSCRITA AL SERVICGIO DE
DERMATOLOGIA

Mombre, cargo y firrna del
Rasponsable del Archivo de Tramite
quea elaboré la Guia Simple de
Archivos.

Revisé:

o T

e

{DRA-MIRIAK PUEBLA MIRANDA
ENCARGADA DEL SERVICIO DE

DERMATOLOGIA

Nombre, cargjo y firma de la persona
Titular del Area Generadora de la
documentacion que revisé la Guia Simple
de Archivos.

Autorizé:

WBYD

Nombte, cargo y firma del Titular de
la Unidad Administrativa a la que
pertenece el Area Generadora.

Fecha de elaboracidn: 31 DICIEMBRE CE 2023.




'SALUD

Dhreceitm de Addminid e
Departsmeain de Commbiciin e Arthvn y Cotiden Documotsl
: ANIA COORDINAINIRA DE ARCIIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de irdmite constan de 4 exp les pr i del Servicio de

ia y Barialria.

Fondo

Hospital Judrez de México

Unidad Administrativa

Division de Medicing

Area de procedencia del Archivo

Servicio de Endacrinologia y Barialria

bre del Resg le del Archi G e
de Tramite Mariha Guadalupe Lopez Dionicio
Cargo Persona responsable del Archivo de Tramite
Domicilio Av. Institulo Pelitéenica Nacional Mo, 5180, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Aled. Gustavo A Madero, COMX

Teléfono y extension

(55) 5747 7560 Ext. 7283

Correo electrénico

martha_him@hotmail.com

Ubicacion Fisica del direa o servicio

Edificio A, primer piso, Oficina de |a Jefalura del Servicio de Endocrinologia y Barialria

Seccién Documental

8C ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA

de la Seri
Serle Subserie Mombre de la Serie Descripcian de la Serie Feshan b tind Cantidad Uni“j delemedir_la
Inicio Término gxpadiante:o cajg
BCAT Adminisiracién y servicios de correspondencia E::I::'in:;:glizu;::m:;ﬂ Selids del Benviclo. .de 2023 2023 1 expediente
S "nDocumental 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
) F temas de la Seri g i
Serie Subserie MNombre de la Serie Descripeién de la Serie gchasexiames 8 Cantidad Un!da; d:nmedu_ja
Inicio Término Sipelicnipo o
11C.16 Informe de labares 'g'a":.l'a"l‘:a Mensual del Servicio de Endocrinalogia y 2023 2023 1 expediente
1620 Indi ded fo. calidady productividad  [ePaRe °F aclividades, [ndoadores, Flan 2ncsl ce 2023 2023 1 expediente
Seccién Documental 4S ATENCION MEDICA Y HOSFITALARIA
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie | Fechas extemas de la Serle Cantidad Unidad de medida
Inicio Término expediente o caja
454 de exlemna y especiali Protocal 2023 2023 1\ expediente
Tevish;
/
Rk, Mastha Ceaililupe Lapes Ditiscia e, Outes Pavrd Comedlier Cuamadng

Persssl Addani

Jole del Sarvicio de Lnlie

s g Barlatrls

Fecha de elsbnraciin: 200 de Tebaenn de 2024




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Diseccidn de Adminiztracion

Bepanamenade Conrdinagidn de Archivos y Gesiiin Documental

AREACODRDINADORA DE ARCHIVOS

Archive de Tramile al 31 de diciemhbre de 2023

Los archivos de Irdmile conslan de 13 expedientes provenientes del Servicio de Gaslroenterlogia

Fondo

HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Unidad Administrativa

DIRECCION MEDICA / DIVISION DE MEDICINA

Area de procedencia del Archivo

SERVICIO DE GASTROENTEROLOGIA

IERE T delArchivo | o | IONSERRAT ARTEAGA MORALES
de Tramite
Cargo APOYO ADMINISTRATIVO Y RESPONSABLE DEL ARGHIVO DE TRAMITE
Domicilio AV. INSTITUTO POLITEGNICO NACIONAL NUM. 5160, COL. MAGDALENA DE LAS SALINAS , C.P. 07760, ALCD, GUSTAVO A, MADERO. COMX

Teléfono y extension

55 5747 7560 EXTENSION 7307

Correo electronico

himegastroenterslopia@email.com

Ubicacion Fisica del area o servicio.

TERCER PISO ALA NORTE, EDIFICIO D.

Seccion Documental 4C RECURSOS HUMANOS
Fachas extremas de la Serie.
N =, : S Unidad de medida
Serie. Nombre de la Serie Descripcion de la Serfe Cantidad expediente o caja
Inicia Término
CONTRO DE ASISTENCIA (VACACIONES,
4c8 DESCANSOS Y LICENCIAS, INCAPACIDADES, INCIDENCIAS DE MEDICOS ADSCRITOS DE 2020 AL 2023 2020 2023 2 EXPEDIENTE
ETC.).
Seccidn Documental EC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Fechas extremas de la Serie :
Serie Subserie Nombre de la Sarie Descripcién de Ia Serie Ca Snidaciegnecica
el Gl 1 expediente o caja
Inicio Término.
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE OFICIOS ENTREGADOS DURANTE EL EJERCICIO 2019 Y 2023,
asar CORRESPONDENCIA OFICIOS RECEIDOS DURANTE EL EJERCICIO 2023 W01 212 3 EAPEDIENTE




Seccion Documental

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

: 5 BE Fechas exiremas de la Serie > Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie L r—— Canlidad excedienie o ey
INFORMES MENSUALES DE PRODUCTIVIDAD DE ENERO DE 2018 A
11616 INFORMES LABORALES DICIEMBRE OF 2022, INFORME MENSUAL REALIZADO EN EL 2019 2023 2 EXPEDIENTE
EJERCICIO 2023
REPORTES PARA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS DE
e HBICARORES ENERO DE 2019 A DICIEMBRE DE 2022 018 2022 ! EAPEDIENIE
INDICADORES DE DESEMPERIO, CALIDADY | INDICADORES DE DESEMPERO, CALIDAD ¥ PRODUCTIVIDAD DEL
11C.20 s ot 2023 2023 1 EXPEDIENTE
Seccion Documental 4S ATENCION MEDICA HOSPITALARIA
- xtremas de la Serie : : med
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripeion de Ja Serie ST ntidad Unidad demedids
2 2 aTinG - expediente o caja
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE |  REEMBOLSOS REALIZADOS DESDE 2018 A 2020, REEMBOLSOS
462 ATENCION MEDICA HOSPITALARIA REALIZADOS DURANTE 2023 g 2028 2 EXEEDIENTE
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA ¥ INTERCONSULTAS REALIZADAS EN 2023, HOUAS DIARIAS DE
54 ESPECIALIDADES CONSULTA REALIZADAS EN EL EJERCICIO 2023 a3 2068 2 EXPEDIENTE
i
tlabords i

[

C 1. MONSERRAT ARTEAGA M ORALLS

PERSONAL ADSCRITO AL SERVICIO DE GASTROLNTIROLOGIAY
HESPONSABLE DEL ARCHIVO DL TRAMITE QUEE LARORO LA GUEA
SIMPLL DE ARCHIVOS

Revisi:

_} s P, D | gt = -
:-‘—‘:-‘L:r-- { {i EN ST, l'.d (&
L e -

DA SCHEREZADA MARIA
SEHVICIO DE GASTROENTEROLOGIA ¥ TITULAR DEL AREA GLNRADDRA

(DULNO DE LA DOCURMNTACION ) QUE REVISO LA GUIA SIMPLE

FIIA LOLA LNCARGADA DEL

(AT LA DIVISION DE

DMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE

Fecha de elaboracian: 31 DICIEMBRE 2023




Direceidn de Adssinistracitn
Dpastimentn de Cranbincin de Aschivis y Gostidn Docursental
ARLA COORIMNADORA T AREITVES

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite de 2023

Los archives de tramile conslan de 11 expedientes provenientes del Servicio de Medicina Interna

_|HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

DIRECCION MEDICA/DIVISION DE MEDICINA

_|SERVICIO DE MEDICINA INTERNA

JAQUELINE PACHECO MIRANDA.

_|PERSONAL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
. AVLIPN, NUM.5160 COL.MAGDALENA DE LA SALINAS, C.P, 07760, ALCALDIA GUSTAVO AMADERO

57477560 EXT. 7318

Ubicacién Fisica d

EDIFICIO D, TERCER PISO, OFICINA DEL SERVICIO DE MEDICINA INTERNA ¥ NEUMOLOGIA

peceion hocument |8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

sne_cq':'lﬁn l:_}acnmdli'tal :

4C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
KT Fechas extemas de la Serie

. ikl ; 5 S 3 et . Unidad de medida
Seccion l:lp:__umqlhl z 1 e Nomhrn.de: In_snl_'ie ¥ Descripcion ::In la Serie ) =y | b [ e o caja
i . 3 Inicio Término. : A O :
ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS DE OFICIOS DE ENTRADA ¥ SALIDA DEL SERVICIO DE
BC.AT CORRESPONDENCIA MEDICINA INTERNA 2023 2023 1 EXPEDIENTE

Seccién Documental

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

 Fechas extemas de la Serie

Seccion Documental | etas Nombre de la Serie, - 1 ~ Descripcién de 1a Serie —
j R : teR i S BT T
11C.16 INFORMES DE LABORES INFORME DE PRODUCTIVIOAD DE MEDICINA INTERNA 2023 2023 1 EXPEDIENTE
11C.16 INFORMES DE LABORES INFORMES DE LABORES (BITACORA DE PERMANENCIA} 2023 2023 1 EXPEDIENTE
Seccion Documental 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
it ] ; ’ e 1 i A Feuis . Fochas extemas de la Serie | R G
sits o | TS - £ - T | cantidad | Unidad de medida
‘Nombre dl..ll_ Serie 4 | - Descripcion de la Serie ~Teeat Ty ¥ ._“.,_p‘.qug._'. .':;_j._‘ i
: £ % Inicio __ Término 3 B
452
PROGRAMAS ¥ PROYECTOS EN MATERIA DE
ATENCION MEDICA HOSPITALARIA INFORME DE LABORES (EGRESOS ¥ DEFUNCIONES) 2023 2023 2 EXPEDIENTE
452 INFORME DE LABORES( REPORTE DE PACIENTES)
PROGRAMAS ¥ PROYECTOS EN MATERIA DE
ATENCION MEDICA HOSPITALARIA 2023 2023 2 EXPEDIENTE
452 INFORME DE LABORES{BITACORA DE INTERCONSULTAS)
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
ATENCION MEDICA HOSFITALARIA 2023 2023 2 EXPEDIENTE
i INFORME DE LABORES( BITACORA DE ALTAS ¥
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE DEFHNCIONES: )
ATENCION MEDICA HOSPITALARIA 2023 2023 1 EXPEDIENTE
i INFORME DE LABORES (BITACORA DE INGRESOS DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA OE HESFIEALEACION |
ATENCION MEDICA HOSPITALARIA 2023 2023 1 EXPEDIENTE
482 INTERCONSULTAS
PROGRAMAS ¥ PROYECTOS EN MATERIA DE
ATENCION MEDICA HOSPITALARIA 2023 2023 2 EXPEDIENTE
454 SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA ¥ INFORME DE LABORES (HOJA DIARIA OE GONSULTA)
ESPECIALIDADES 2022 2023 2 EXPEDIENTE
PagsionRuCUmentall ___|4C RECURSOS HUMANOS :
: : S e SV T JEHET | Fechas extemas de la Seria.
© Descripcién de la Serie —
R NG SR D 0w ol 0 | LA Tarmioed
CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES,
AC:E DESCANSOS, LICENCIAS, INCAPACIDADES, INEIDENCIAS
ETC.) 2023 2023 1 EXPEDIENTE
Elahwatr: Hevint.

"y e
& B
CJAQUELINE PACHECO MIRANDA DRA, UZBETH TERESA BECERRIL
C. EVELYN AGUILAR GALLAGA JEFE DEL SERVICIO DE MERICINA INFERNA ¥ ANAYA,
PERSONAL ADSCRITO AL SERVICIO DE NEUMOLOE(A S10N DE MEDICINA
MEDICINA INTERMA ¥ NEUMOLOGIA b, cas e de s geacns Taulr el e Gocenbrsde b Humbre g B 4 ol U Uikl Aubeimitrairs o o e
Hmbee, earga  fema del Henpamsbe dal Aschive d Trimie spoc dcumersacii pos vevest I Gt Simple de Auchives,

elahant L Guts Semple de Archivea

s

Fechasle clahersciin: 30 de ICIEMARE 2073



DRireccion de Administraclén
epartamento de Coordinacién de Arehlves y Gestlén Pecumental
AREA COORDINADORA LIE ARCHIVOS

| SALUD |

GUIA SIMPLE RE ARCHIVOS PEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
Archivo de Trémite al 31 de diciembre de 2023
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' SALUD |

Direccién de Administracién

Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diclembre de 2023

Los archivos de trdmite constan de 6 expedientes provenientes del SERVICIO DE NEFROLOGIA

HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Fondo
Unidad Administrativa DIRECCION MEDICA/ DIVISION DE MEDICINA
Area de procedencia del Archive |SERVICIO DE NEFROLOGIA
Nombre del Responsable del
C. SONIA IVONE LOPEZ CEJA
Archivo de Tramite
Cargo APOYO ADMINISTRATIVO Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
Domicilio AV. INSTITUTO POLITECNICC NACIONAL NUM. 5160, COL. MAGDALENA DE LAS SALINAS , C.P. 07760, ALCD. GUSTAVO A, MADEROQ, CDMX
Teléfono y extensién 555747 7560 EXTENSION 7676
Correo electrénico servicio.nefrologia.him@amail.com

Ubicacién Fisica del drea o servicio

PLANTA BAJA, OFICINA DEL SERVICIO DE NEFROLOGIA, AL FINAL DEL PASILLO DE RAYOS X

| Seccidn Documental

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Fechas extremas de la Serie
Unidad de medica
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad : !
expediente o caja
Inicio Término !
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE
8CI7 OFICIOS ENVIADOS TOMO 1 1
CORRESPONDENCIA 2023 2023
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE SHCIOE ERIADOS TOMO 4 5
CORRESPONDENCIA 2023 2023
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE
8C17 OFICIOS RECIBIDOS 1 EXPEDIENTE
CORRESPONDENCIA
2023 2023
Seccién Documental 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Fechas extremas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcian de ia Serie cantidad
" Inicio Término expediente o caja
ncz INFORMES LABORALES PLAN DE TRABAJO SERVICIO DE NEFROLOGIA 2023 2023 1 EXPEDIENTE
ncie INDICADORES INFORME DE PRODUCTIVIDAD DE NEFROLOGIA 2023 2023 1 EXPEDIENTE
Seccién Documental 4S5 ATENCION MEDICA HOSPITALARIA
Fechas extremas de la Serie Unidad de medicla
Serie Subserie Nombre de la Serle Descripcion de la Serie Cantidad
Inicia ’ Término expediente o caja




a2 ATENCION MEDICA HOSPITALAR!A HOSPITALARIA o e 2003 3
i PROGRAMAS ¥ PROYECTOS EN MA' \DE | PROGRAMAS ¥ PROYECTOS EN MATERIA DE ATENCION ME \ — 2023 p
ATENCION MEDICA HOSPITALARIA HOSPITALARIA
m— PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE | PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ATENCION MEDICA 5023 2023 1
ATENCION MEDICA HOSPITALARIA HOSPITALARIA
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
45.2 ATENCION MEDICA HOSPITALARIA FORMATOS SINBA-5IS-01-P (4 TOMOS) 2023 2023 1 EXPEDIENTE
45.4 INTERCONSULTAS TOMO 1 2023 2023 1
Servicios de consulta extemna y especialdades
4S.5 INTERCONSULTAS TOMO 2 2023 2023 1
rvicios de consulla ext y especiaidades
45.6 INTERCONSULTAS TOMO 3 2023 2023 1
Servicios de consulta extema y especialdades
45.7 INTERCONSULTAS TOMO 4 2023 2023 1
Servicios de consulla axtemna y especialidades
4£5.8 INTERCONSULTAS TOMO 5 2023 2023 1
Servicios de consulla extema y especial dades i\

C.SONIA IVONNE LOPEZ CEJA

PERSONAL ADSCRITO AL SERVICIODE ™
NEFRCOLOOGIAY PERSONA RESPONSABLE
DEL ARCHIVO DE TRAMITE QUE ELABORO

LA GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

(DUERN®-DELA DOCUMENTACION | QUE
REVISO LA GUIA SIMPLE

ENC

ARGADO DE LA DIVISION DE

MEDICIH
Y TITULAR DE LA UNIDAD




Direccién de Administracién
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental =

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SALUD

SECKETARIA DE sALUD

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 21 de diciembre de 2023

Los archives de trémite constan de 9 expedientes del Servicio de Neurologia

Hospital Juarez de México

| Direccidn Medica/Divisién de Medicina

|servicio de Neurologla

Diana Hernandez Martinez

ersonal responsable del Archivo de Tramite

V. Instituto Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas C,P: 07760 Alcd. Gustavo A. Madero, CDMX
55 57477560 Ext. 7511

iadiana 00.COM.mx

egundo piso sur

C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

: e Manual de Organizacion Especifico
4 Integracion de manuales de organizacién - i
acn eg g Neurologfa 2023 2023 1 Expediente
Integracion de manuales de de i . .
3Ca2 . Manual de Procedimientos de Neurologia 2023 2023 ] Expediente
procedimientos

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

Disposiciocnes de activo fijo Inventarios Jefatura y Consultorio 50

Expediente

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Administracion servicios de|Oficios generados por el servicio de neurologia .
4 S Expediente
correspondencia y psiquiatria

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS




Informes de labores

Informes mensuales de neurologia y psiquiatria

2023

2023

| 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

: atencién| _ . .

& Disposiciones en materia de Gulas clirieas 2023 2023
meédica hospitalaria
Programas y proyectos en materia de

452 atencién médica hospitalaria Formato SINBA-SIS-01-P 2023 2023
Servicios de consulta externa

45.4 A Interconsultas en piso 2023 2023
especialidades

5“5_7:;

ol Dlal;}l-léha dez Martinez
Personal adscrito al Servicio de Neurologia
Nombre, cargo y firma de la persona

Responsable del Archivo de Tramite que elabord
la Guia Simple de Archivos

Encargado del

Nombre, cargo y firma de

Area Generadora de la documentacién que
revisé la Guia Simple de Archivos.

persona Titular del

Dr. Jesus:de

Jefe d 5
Nombre, cakgo vy fi

Unidad Admini

Fecha de elaboracién: 13 de febrero de 2024

a del Titular de Ia
a [a que pertenece el
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

de C i s s

de A

¥ Gestién D i

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023
Los archivos de tramite constan de 13 expedientes provenientes del Servicio de Psiquiatria y Salud Mental
Fondo Hospital Judrez de México
Unidad Administrativa Division de Medicina
Area de procedencia del Archivo  |Servicio de Psiguiatria y Salud Mental
Nombre del Res ble dei ;
Archivo de Tramite Dra. Elnisa Vargas Paredes
Cargo Encargada Servicio de Psiquiatria y Salud Mental y responsable del archivo de tramite
Domicilio Av. Instituto Politécnico Macional Mo. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd, Gustavo A Madero, CDMX
Teléfono y extensién 55-5747-7560 Ext 7232
Carreo electrénico vicopsiguiatria.l wina
Ubicacién Fisica del drea o servicio |Edificio A, planta baja, en el servicio de Psiquiatria v Salud Mental, Consultorio 1
Seccién Documental 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
Fechas extemas de la Serie
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serle Cantidad | Unidad demedida
Inicio Términe expediente o caja
Integracién y dictaminacion de manuales de|Manual de Organizacidn Especifico del Servicio de :
3N arganizacion Psiquiatria y Salud Mental Gl 25 1 Expediente
Integracion y dictaminacion de manuales de|Manual de Procedimientos dal servicio  de -
312 procedimientos Psiquiatria y Salud Mental 205 20z ! Frpedients
Sec. .1 Documental 6C RECURSOS MATERIALES ¥ OBRA PUBLICA
Fechas extemas de la Serle
Serie Subserie Nombre de a Serie Descripcion de la Serie Cantidad + [ inicad de nadids
Inicio Término expediente o caja
6Cl6 Disposiciones de activo fijo Inventario Activo Fijo 2025 2023 1 Expediente
|Seccién Documental BC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Fechas extemas de la Serle
Serie Subsarie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidag | Unidad de medida
Inicio Término expediente o caja
Oficios recibidos y generados, correspondencia,
aCA7 Administracion y servicios de correspondencia formato para el reperte de actividad de grupo e 2023 2023 [ Expediente
Inventarios farmacia
Secclén Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Fechas extemas de la Serie
Serie Subsarie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad tnjcadicle edidn
Inicio Término expediente o caja
ac7 Participacidn en comités Participacidn en comités 2023 2023 1 Expediente
Seccién Documental TIC PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Fechas extemas de la Serie
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad Unhaﬂ gae mn::t
Inicio Término Li L
ncis Informe de labores Informe mensual de Productividad 2023 2023 1 Expedients
Seccién Documental 4S5 ATENCIGN MEDICA Y HOSPITALARIA
Fechas extemas de la Serie
Sarie Subserle Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad Unidad de medida
Inicio Término axpedienta o caja
- - Interconsultas ¥y Hojas diarias del Servicio de .
454 Servicios de consulta externa y especialidades Psiquistriay Salud Mental 2023 2023 7 Expediente
Elaboré: \Q Revisé: toriz:
o "
Dra. Eloisa Vargas Paredes Dra. Eloisa Vargas Paredes TIgsUs del Carmen Madrigal Araya
| adscrita Servicio de Psiquiatria y Salud Encargada Serviciode Psi ia y Salud M 1 efe de la Divisién de MedISina
Mental Nombre, cargoy firma de la persona Titular del Nombre, car: el Yitular dela
Nombre, cargoy firmade la persona Area G lorade lad ién que revisd ini tivaala que pertenece el

Responsable del Archivo de Tramite que elabord
la Guia Simple de Archives

e
la Guia Simple de Archivos.

%

neradora,

Fechade elaboracién:30 de enero de 2024




“SALUD

SECRETARIA DE SALUD

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direcciéon de Administracién
artamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de trdmite constan de __10__ expedientes provenientes del Servicio de Reumnatologia

Fondo Hospital Judrez de México
Unidad Administrativa |Divisién de Medicina
m

. |Servico de Reumatologia

Archivo
Nombre del Responsable del

Miriam Renddn Molina

Archivo de Tramite
Cargo Apoyo administrativo
Domicilio Av. Instituto Politécnico Nacional no 5160, col. Magdalena de la Salinas

Teléfono y extension

55.57.47.76.92

Correo electrénico reumajuarez@yahoo.com.mx
[Ubicacion Fisica del area o
’ ok 3er. Piso, oficina de la jefatura de servicio.
servicio
Seccién Documental 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Sechas extemasde la_se"e Cantidad Unl_c_la_c! ga mgditil_a :
e : ; _ - Inicio Término expediente o caja
Integracion y dictaminacion de Manual de organizacion especifico del .
3cn s = 2023 2023 1 Expediente
manuales de organizacién servicio
Integracién y dictaminacion de L " .
3Ca2 . Manual de procedimientos del servicio 2023 2023 1 Expediente
manuales de procedimientos
Seccién Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SR 5 Fech. I d
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie SCIA% extemas de la Serle Cantidad Unidad de ""'e.qi‘f?
: Inicio Término : expedientes o cajas
6C.16 Disposiciones de activo fijo Inventario del servicio 2018 2023 1 Expediente
Seccién Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
2 - Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie -- Cantidad i
Inicio Término expedientes o cajas
Adminstracion y servicios de . . . .
8CI7 B Oficios emitidos vy oficios recibidos 2022 2023 2 Expediente
correspondencia
Seccién Documental TIC PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
. Sl Fechas extemas de la Serie
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie = =it Cantidad LR Ot
Inicio Término expedientes o cajas
nc.ie Informe de laborares Informe del servicio 2018 2023 1 Expediente
Seccion Documental 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
e : Fechas extemas de la Serie L Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie = e Cantidad <
Inicio Término expediente o caja




Programas y proyectos en materla :'e “ .
452 - VB Notas de egreso 2022 - 2023 1 Expediente
atencion médica
Servicios de consulta externa Hojas diarias de consulta externa, Hojas .
4S4 st Y ' . s 2023 2023 3 Expediente
hospitalaria de Interconsulta y Resimenes médicos

Elaboré'
"/
P4 'f’a *
Miriam angén Molina

Personal Adscrita al servicio de
Reumatologia
Responsable del Archivo de Tramite que
elaboré la Guia Simple de Archivos.

Dra. Rosa Elda Barbosa Cobos

Encargada del servicio de Reumatologia y

Titular del Area Generadora de la documentacion

que revisé la Guia Simple de Archivos.

AN k« U_J

2
D&Jesus del Cafmen Madﬂgal Anaya

y Titular de la Un}dad Administrativaa la
que pe| e el Area Generadora.

Fecha de elaboracion:31 de diciembre de 2023




. SALUD

Direccién de Administracién
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre del 2023

Los archivos de tramite constan de 2 expedientes provenientes del Servicio de Neurofisiologa

Fondo Hospital Judrez de México

Unidad Administrativa Direccién Medica/Division de Medicina

Area de procedencia del Archivo  |servicio de Neurofisiologia

Nombre del Responsable del

Archivo de Tramite Miriam Alvarez Medina

Persona responsable del Archivo de Tramite

Cargo
Domicilio Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A, Madero, CDMX
Teléfono y extensién (55) 5747 7560 Ext. 7234

Correo electrénico

miriam.am127@gmail.com

Ubicacién Fisica del drea o servicio |Edificio A, Segundo piso, Consulta Externa

Seccién Documental 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

: Fechas extemas de la Serie nic ! id:
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcisn de [a Serie Cantidad Unld_ar.'.l d.e-m_edu:!a
Inicio Término expediente o caja
i + Lo dientes de Pacientes del icio de
Servicios auxiliares de diagndstico yExpe } 'e acigries el Sservicin )
45.6 2 MNeurofisiologia (Electroencefalograma, VCN, 2023 2023 2 Expediente
tratamiento.
EMG, R.H. PSS))

Revisé:

[ ologia
Responsable del Archivo de Tramite que
elabord la Guia Simple de Archivos

16N que revisé la Guia Simple de
Archivos.

Titular de la Unidad Administrativa a la que

pertentel Atea Generadora.

Fecha de elaboracion: 15 de febrero de 2024




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracién
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestion *

Documental

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 9 expedientes provenientes del Servicio de Cardiologia

Fondo

Hospital Juarez de México

Unidad Administrativa

Direccian Médica/Division de Medicina

a de procedencia del
Archivo

Servicio de Cardiologia

Nombre del Responsable
del Archivo de Tramite

Teresa Guadalupe Espejel Maya

Cargo

Apoyo Administrativo y responsable del archivo de tramite

Domicilio

Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, COMX

Teléfono y extension

(55) 5747 7560 Ext. 7214

Correo electrénico

seret_georgia@hotmail.com

Ubicacién Fisica del drea

o servicio

Edificio D, tercer piso, Jefatura de Cardiologia

Seccién Documental

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

Fechas extemas de la Serie

Unidad de medida

Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término Expedientes o cajas
Integracion y dictaminacion de Manuales de —— . - . .
3Cn T Manual de Organizacién Especifico del Servicio de Cardiologia 2023 2023 1 Expediente
Organizacion
Integracién y dictaminacion de Manuales de . 2 . :
3C2 i Manual de Procedimientos del Servicio de Cardiologia 2023 2023 1 Expediente
Procedimientos
Seccién Documental 4C RECURSOS HUMANOS
: Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
Control de Asistencia (vacaciones, descansos y licencias,|Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias "
4«8 , _ ! 4 ehts @l ' 2023 2023 1 Expediente
incapacidades, etc) meédicas, etc)
Seccién Documental 6C RECURSOS MATERIALES ¥ OBRA PUBLICA
5 Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
6C16 Control de bienes. Inventario fisico Inventario de Activo Fijo 2023 2023 1 Expediente




Seccién Documental

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFOPMACION

Fechas extemas de la Serie

Unidad de medida

Serie © | Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad »
Inicio Término expedientes o cajas
8c7 Administracion y servicio de correspondencia Carrespondencia recibiday genssaria af.el Senicio de 2023 2023 ] Expedients
Cardiologia
Seccién Documental [TICPLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
_ Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
ncae Informe de labores Estadistica mensual 2023 2023 1 Expediente
Seccién Documental 3S. ENSENANZA
2 i Fechas extemnas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcidn de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
357.2 Formacion de Posgrado Listas de asistencia. Correspondencia 2023 2023 1 Expediente
Seccién Documental 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
3 Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcidn de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
i atencién meédica
w5 Progfamajs y proyectos en materia de I Resuinanssciiiicos 2023 2023 1 Expadisrite
hospitalaria
454 Servicios de consulta externa y especialidades Hojas de Consulta Externa 2023 2023 1 Expediente

El bl?{i:]
Il

Revisd:

ps

Teresa Guadaldll!)e pejel Maya
Personal adscrito al Servjcio de Cardiclogia
Responsable del Archivo de Tréamite que elabord la
Guia Simple de Archivos

Dr,l:Eﬁardo Valle Molina
Encargado del Servicio de Cardiologia
Titular del Area Generadora de la documentacion
que revisd la Guia Simple de Archivos

Fecha de elaboracion: 07 de febrero de 2024




Direccidn de Administracién

Departamento de Coordinacidon de Archivos y Gestion Documental

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 9 expedientes provenientes del Servicio de Hemodinamia

Fondo

HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Unidad Administrativa

DIVISION DE MEDICINA

SERVICIO DE HEMODINAMIA

Nombre del Responsable del Archivo
de Tramite

DR. HERIBERTO ONTIVEROS MERCADO

Cargo

JEFE DEL SERVICIO Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Domicilio

AV, INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL NO. 5160 COL. MAGDALEMA DE LAS SALINAS, C.P. 07760, ALCD. GUSTAVO A. MADERO, CDOMX

5557477560 EXT. 7351

heriberto.ontiveros. m@amail.com

Ubicacion Fisica del drea o servicio

EDIFICIO C, PRIMER PISO, OFICINA DEL SERVICIO DE HEMODINAMIA

Seccién Documental

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

: -éﬁbaeria

 Nombre de la Serle

Descripcion de la Serie

INTEGRACION Y DICTAMINACION DE MANUALES DE

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE

12 PROCEDIMIENTOS. HEMODINAMIA =029 2023 L FATECIENTE
4C RECURSOS HUMANOS
- : . : o e | FechasextemasdelaSerie | i
Nombre de la Serie Descripcién de la Serie ' CHGRC S Cantidad _""‘d":d“‘ze-’“-“'“".
o e a0 : Inicio |  Término Srpediente 0 cain.
INFORMACION RELACIONADA A LAS INCIDENCIAS
4cs ggggiﬁéos YDL'fCEN&ingﬁgi';mInggs‘“iggES' DEL PERSONAL DEL SERVICIO (VACACIONES, 2023 2023 1 EXPEDIENTE
- +ETC)- |DESCANSOS Y LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETC.).
Secci6n Documental 5C RECURSOS FINANCIEROS
: = . _ _

5C.20

COMPRAS DIRECTAS

ORDEN DE COMPRA DE MATERIAL, REACTIVOS,
MEDICAMENTOS DEL SERVICIO DE HEMODINAMIA

2023

1 EXPEDIENTE

Seccion Documental

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA




~. i _Fechas extemas de la Serie A -
Serie Subserie Nombre de Ia Serie Descripcién de la Serie f Cantidad Umdac! demegine
Inicio Término ' expediente o caja
ARRENDAMIENTO DE  ANGIOGRAFIA  ARCO
6C.6 CONTROL DE CONTRATOS MONOPLANAR  PARA EL  SERVICIO DE 2023 2023 1 EXPEDIENTE
HEMODINAMIA
INVENTARIO FISICO DE BIENES DEL SERVICIO DE
6C.16 DISPOSICIONES DE ACTIVO FIJO el 2023 2023 1 EXPEDIENTE
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE|VALES DE SALIDA DE ALMACEN DE MATERIAL DE
19 BIENES MUEBLES CURACION, FARMACIA, PAPELERIA. aen AHeD L FRREDIENTE
Seccién Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
: = Fechas extemas de la Serie -
Subserie |  Nombre de laSerie . Descripcion de la Serie _ Cantidad | ”“[-d"::eﬁe"‘:d'd*’
: ¢ Inicio Término - expe caja
OFICIOS DE ACUSE Y CORRESPONDENCIA DEL
8C 17 ADMIMSTRAGION ¥ GERVICIOS DElSERviciO DE HEMODINAMIA PARA  VARIOS 2023 2023 2 EXPEDIENTE
CORRESPONDENCIA
SERVICIOS
Seccion Documental 3S ENSENANZA
= . Fechas extemas de la Serie e
Serie Subserie Nombre de la Serie o Descripcién de la Serie Cantidad U"."".": gegedida
- o = ' Inicio Término : expediente o caja
OFICIOS, INFORMACION DE POSGRADO DE LOS
35.7.2 EN POSGRADO e Wbt 2023 2023 1 EXPEDIENTE
Elab ] Reviso:
DR. {HERIBERTO ONTIVEROS MERCADO DR IBERTO ONTIVEROS MERCADO
JEFE\DEL SERVICIO DE HEMODINAMIA JEFE D SERVICIO DE HEMODINAMIA
Nombre, cprgo y firma del Responsable del Nombre, cargd y firma de la persona Titular
Archivo de Tramite gque elabord la Guia del Area Generadora de la documentacidén que
Simple de Archivos. revisd la Guia Simple de Archivos.

Fecha de elaboracién: 14 DE FEBRERO DE 2024




Direccién de Administracion
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

- SALUD |

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 08 expedientes provenientes del Servicio de Cuidados Coronarios

Fondo

Hospital Juarez de México

Unidad Administrativa

Division de Medicina

Area de procedencia del Archivo

Servicio de Cuidados Coronarios

Nombre del Responsable del
Archivo de Tramite

Dr. Horacio Pérez Salgado

Cargo

Jefe del Servicio de Cuidados Coronarios y Responsable del Archivo de Tramite

Domic'i_lio

Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, CDMX

Teléfono y extension

5557477560 EXT 7457

Correo electrénico

ucchim@hotmail.com

Ubicacién Fisica del drea o servicio

Edificio C, primer piso, Jefatura del Servicio de Cuidados Coronarios

Seccién Documental

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

Ee R Aok ; Fechas extemas de la Serie 3y Unidad de medid
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad e ik
: : Inicio Término expediente o caja
Vales de diferentes almacenes, reactivos,
| i ntrol v distribucion|limpieza, ios, neral, | farmaci
6C 10 A malxcenamlento, control y impie varios, ge : vales cia 2023 S g Expedientes
de bienes muebles DIMESA, vales de farmacia, SAFE y vales de
medicamento alto costo
Seccion Documental B8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
e ; Fechas extemas de |a Serie nidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad Y 1 2 i
Inicio Término expediente o caja
Administracion icios de|Acuse de Oficios, recibid elaborad
8C17 ¥ seme pioae €= wee a4 %l 2023 2023 1 Expedientes
correspondencia enfermeria
Secciéon Documental 45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
e 2 Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad = ac! !
Inicio Término expediente o caja
P mas tos en materia de
452 rogr_a‘ 'y 7 e : e Notas de egreso hospitalario 2023 2023 Expedientes
atencion médica hospitalaria
Servici de | exte
45.4 rV|c]osl SR WE i Notas de interconsulta 2023 2023 Expedientes
especialidades




Elaboré:

=
Dr. Hurtidpéreﬂa‘{gado

Personal adscrito al Servicio de Cuidados
Coronarios
y Responsable del Archivo de Tramite que
elaboré la Guia Simple de Archivos.

\ﬁe\ﬁs
t (AT] e
_b_r. Horacio Pérez %.algado
Jefe del Servigio de Cuidados Coronario
y Titular del Area Generadorade la
documentacién que revisé la Guia Simple
de Archivos.
el Archivo de Tramite

y Titular de la Unjd ad_Administrativa ala
enece el Area Generadora.

Fecha de elaboracién: 31 de diciembre de 2023



SALUD |

Direccién de Administracion
hives y T o 1

Depar de Coordinackn d

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 13 expedientes provenientes del Servicio de Taxicologia Clinica

Fondo Hospital Juarez de México
Unidad Administrativa Direccidén Médica/ Division de Medicina
Area de procedencia del Archivo Servicio de Toxicologia Clinica
bre del ble del i c
de Tramite Israel Josafath Martinez Navarrete
Cargo Persona respensable del Archivo de Tramite
Domicilio Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, CP. 07760, Alcd. Gustavo A Madero, COMX
Teléfono y extension (55) 5747 7560 Ext. 7516
Correo electrénico psicisraelmiz@hotmaileom
Ubicacién Fisica del drea o servicio Edificio B, Planta Baja, Jefatura del Servicio de Toxicologia Clinica
Seccién Documental 3C PROGRAMACIGON, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Mombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
| de Procedimi | Servici i i
IR Integracion y dictaminacion de manuales de pracedimienta. grar::: L reentos del servicie de Toxicalogla 208 2023 1 Expediente
Secclén Documental 4C RECURSOS HUMANOS
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de Ia Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
_’ ca Cantrol .de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, Jntegraciér‘n expediente dnico personal (vacaciones, o1 2023 5 Expediente
incapacidades, etc). nombramientas, etc)
i R Informacion Recontratacién Meédico Adserite al Servicio de
4002 Evaluaciones y promeciones. i 4 = 209 2023 1 Expediente
Toxicologia Clinica
S D 5C RECURSOS FINANCIEROS
i Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de Ia Serie Canti
Inicio Término expedientes o cajas
5C20 Compras Directas Dates de Compras Directas para el Servicio de Toxicologla 208 2024 1 Expediente
Seccién Documental 6C RECURSOS MATERIALES ¥ OBRA PUBLICA
Fechas extemas de la serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Documental Descripcion de la Serie Cantidad
Inicio Término Expedientes o cajas
I ; Eos
616 Disposiciones de activo fijo el de hiries mitiebles del corel ibarily iefaturade 2018 2023 1 Expediente
toxicologia clinica
Seccién Documental BC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Fechas extemnas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie MNombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad
Inicio Término Expedientes o cajas
8ci7 Adrninistracion y servicios de correspondencia. Or"—’f"_s ganaradosy actse ‘,je oficios generados por.el 2021 2023 2 Expedicnte
servicio de Texicoloegia Clinica en diversos temas.
Seccién Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
: Fechas extemnas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripeién de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
wcT Participacion en Comités. Sesiones Ordinarias del Comité Fa rmacovigilancia . 200 2023 T Expediente
10CBe Requerimientos de informacion a dependencias y entidades | Solicitudes de informacién del érgano interno de cantral 2019 2023 1 Expediente
Seccién Documental TIC PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION ¥ POLITICAS
Fechas externas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
fLls8 1] Informes de labores Productividad mensual del servicio de Texicologia Clinica 2022 2023 1 Expediente
Seccién Documental 15 GOBIERNO
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie [ d
Inicio Término expedientes o cajas
| i laH.
151 Sesiones de la junta de gobiermo. Dep.one Para:las Sesionas Ordinarias de la Hiunta de 2020 2023 1 Expediente
Gobierna.
seccién Documental 4S ATENCION MEDICA HOSPITALARIA
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término e expedientes o cajas
P
454 Servicios de consulta extrena y especialidades N?tas de Consulta Externa y hoja diaria de Consulta Externa 2022 2023 2 Expediente
e interconsultas

th Martinez Navarrete
| Servicio de Toxicologia Clinica

ervicio de Toxicoligia Clinica

Nombre, cargo y firma de la persona Responsable
del Archivo de Tramite que elaboré la Guia Simple
e Archivne

Nombre, cargo y fi
dela

a de la persona Titular del Area

que revisé la Guia

Simole de Archivos.

a del Titular de la

A alaque pertenece el
eperadora.



£ Direccién de Administracién
Depart .1to de Coordinacién de Archives y Gestion Documental

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de trémite constan de 25 expedientes provenientes de la Division de Cirugia

Fondo i of i Hospital Judrez de México

Unidad Administrativa ot Direccién Médica

Area de procedencia del Archivo |Division de Cirugia

Nombre'del Responsable r:l.e] } Adela Bautista Ramirez

Archivo de Tramite

Cargo foig Apoyo Administrativo

Domicilio Av. Instituto Politécnico Nacional 5160, Col. Magdalena de las Salinas CP 07760 Alcaldia Gustavo A. Madero, CDMX
Teléfono y extension 3 5557474560 Ext.7368

Correo electrénico 5 division.cirugiahim@gmail.com

Ubicacién Fisica del drea o servicio | Edificio B, primer piso, oficina de la Division de Cirugia

Seccién D'ocl.l_rhet_'ltal- ! 4C. Recursos Humanos

Fechas extemas de la Serie Unidad de medida

Serie ‘Subserie Nombre de la Serie : Descripcién de la Serie - — Cantidad X TN
: : Inicio Término expediente o caja

. . Evaluacion del desempeno del personal
LHC V4 Evaluacién del desemperio . . e . . 2023 2023 1 Expediente
rmedico adscrito a la division de cirugia

Seccién Documental 2 8C Tecnologias y servicios de la informacion

Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
- . Cantldad | f=isndrarinsanines:
Inicie ] Término expediente o caja

Serie Subserie Nombre de Ia Serie. Descripcién de [a Serie

. . i ; Oficios recibidos y enviados de la Division de
8C17 Administracio y servcio de correspondencia . N : 2023 2023 23 Expediente
Cirugia y de los servicios adscritos.

Seccién Documental 45 Atencién médica y hospitalaria
: Fechas extemas de la Serie i :
Serie Subserie Mombre de la Serie Descripcién de la Serie - — Cantidad l_dead demedie
i ; z Inicio Término T ‘expediente o caja
454 Servicios de Consulta Externa y Especialidades| Formatos de referencia y contrareferencia 2023 2023 1 Expediente

bard: _Revisé:
e P 7 Y

DR. ALBERTO BAZAN 50TO

ADELA B ; /\ RAMIREZ JEFE DE LA DIVISION DE CIRUGIA
i/ y Titular del Area Generadora de la
Responsabl I%chi\ro de Tramite documentacion que revisé la Guia Simple
que elaboré la Guia Simple de de Archivos.
Archivos.

Fecha de elaboracién: 31 de diciembre de 2023



Direccién de Administracion
Departamento de Coordinacién de Archives y Gestidn Documental

SALUD

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 30 de Diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 27 expedientes provenientes del Servicio de Cirugia General

Fondo Haospital Juarez de México

Unidad Administrativa Division de Cirugia

Area de procedencia del Archivo Servicio de Cirugia General

Nombre del Responsable del
C. Angélica Zaragoza Ortiz

|Archivo de Trémite

Cargo Persona responsable del Archivo de Tramite

Domicilic Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Cal, Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A, Madero, COMX
Teléfono y extensién (55) 5747 7560 Ext. 7435

Correo electrénico ciruglagenamalhjm@gmail.com

Ubicacién Fisica del area o servicio |Primer piso lado sur. edificio D

Seccién Documental 11C PLAMEACION, INFORMACION, EVALUACION ¥ POLITICAS,
i i Fechas extemas de la Serie : Unidad de jida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad .
e eEaTnd expediente o caja
11C.16 INFORME DE LABORES INFORMES DE PRODUCTIVIDAD 2023 2023 1 EXPEDIENTE
Seccién Documental 4#S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad E
inicio Término expediente o caja

PROGRAMAS Y PROYECTOSEM MATERIA|REEMBOLSOS, ENTREGA DE GUARDIA Y
452 2023 2023 & EXPEDIENTE

DE ATENCION MEDICA HOSPITALARIA PACIENTES ESTANCIA PROLONGADA

SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA Y|INTERCONSULTAS ¥ HOJA DIARIA CONSULTA
454 2023 2023 14 EXPEDIENTE

ESPECIALIDADES EXTERNA

DICTADOS QUIRURGICOS, LAPAROSCOPIA Y
457 SERVICIOS QUIRURCICOS 2023 2023 8 EXPEDIENTES
CIRUGIA DE TORAX

Elabord: Revisd: Autorizd:

P
C. ANGEL| ZARAGOZA ORTIZ DR. RAFAEL GUZMANAGUILAR DR. ALBERTO BAZAN SOT
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD ENCARGADO DEL SERVICIO DE
CIRUGIA GENERAL
Fecha de elat ion: 30 de enero de 2024




SALUD

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracié
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Document:
AREA COORDINADORA DE ARCHIVQ

Archivo de Tréamite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 15 expedientes provenientes del Servicie de Oftalmologfa

Fondo

Hospital Judrez de México

Unidad Administrativa

Division de Cirugla

Lo Ao s

Arsbivie

T et

Servicio de Oftalmologia

Nombre del Responsable del

Archivo de Tramite

Lcda. Monserrat Cedillo Hernandez

Cargo Apoyo Administrativo y responsable del Archivo de Tramite

Domicilio Avenida Instituto Politécnico Nacional No. 5160 Colonia Magdalena de las Salinas CP 07760 Alcd. Gustavo A. Madero Ciudad de México
Teléfono y extension 57 47 75 60 Extensién 7504

Correo electrénico oftalmologiahjm@yahoo.com.mx

Ubicacién Fisica del drea o

servicio

Edificio D, Planta Baja, oficina del Servicio de Oftalmologla

Seccién Documental

4C Recursos Humanos

Fechas extemas de la Serie

Unidad de med

Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie . Cantidad R
Inicio Término expediente o ¢
e Control c_le . asistencia{Vacaciones' For'mato‘s de vetificacipon_de permanencia e 2023 2023 3 Expadionte
descansos y licencias, incapacidades, ete, |Incidencias Médicos Adscritos
Seccién Documental 8C Tecnologias y servicios de la informacién
Fechas extemas de la Serie u
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie a Cantidad. | ged demed
Inicio Término expediente o ci
Administracion y servicio de|Oficios recibidos y enviadas del Servicios de .
BN SRR BTG Oftalmologfa y de la Direccién Médica 2023 2023 3 o panl
Seccién Documental 11C Planeacidn, informacién, evaluacién y politicas
% Fechas extemas de la Serie i
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie = Canticad | oo o ademed
Inicio Término expediente o ci
ncae Informe de Labores Informes Mensuales 2023 2023 1 Expediente
Seccién Documental 4S Atencién Médica y Hospitalaria
< . Fech Xt de la Seri i
Shea L Nombreds i serie Descripcion de la Serie echas extemas de Ia - erie Cantidad Unldacf de med
Inicio Término expediente o ci
. fini g
452 Programas y Proyectos en Materia de| Resumenes Clinicos del Servicio y reportes 2023 2023 2 Expeciiants

atencién médica Hospitalaria

de guardia




Servicios  de ' hsulta  Externa Reportes de consulta externa, R ‘tes de
1€l = P z
454 R B procedimientos diagndsticos, Intercunsultas 2023 2023 5 Expediente
Especialidades -
vy Reportes de cirugias

. . . de Evaluacion de| Expediente .

455 Integracidn del expediente Clinico ETrr?atos i 2023 2023 1 Expediente
inico
457 Servicios quirdrgicos Programacion de cirugias 2023 2023 1 Expediente
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Apoyo Administrativo del Servicio de
Oftalmologia

Nombre, cargo y firma del Responsable del
Archivo de Tramite que elaboré la Guia Simple
de Archivos.

Dra. Ingrid Patricig Urrutia Breton
Encargada del Seryicio de Oftalmologia
Nombre, cargo y firma de la persona Titular del
Area Generadora de la documentacién que revisé
la Guia Simple de Archivos.

é(&a/ Koo

Dr. Alberto Bazan Soto
Jefe de |a Divisién de Cirugia
Nombre, cargo y firma del Titular de la
Unidad Administrativa a la que pertenece el
Area Generadora.

Fecha de elaboracién: 31 de enero 2024



Direccién de Administracion
Departamento de Coordinacion de Archivos y Gestion Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SALUD

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de _11_expedientes provenientes del Servicio de Oncologia

Fondo Hospital Judrez de México
Unidad Administrativa Direccién Médica/Division de Cirugia
Area de procedencia del Archivo Servicio de Oncologia

Nombre del Responsable del Archivo Dr. Erik Efrain Sosa Duran

de Tramite

Cargo Jefe del Servicio de Oncologia y Responsable del Archivo de Tramite

Domicilio Av. Instituto Politécnice Nacional 5160, Col. Magdalena de |as Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero.
Teléfono y extensién 55-5747-7560 Ext. 7254, 7209

Correo electrénico ncologia_hj hotmail.com

Ubicacién Fisica del drea o servicio Edificio C, planta baja, oficina de la Jefatura del Servicio de Oncologia

Seccién Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

Fechas extremas de la Serie idad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad | "1

Inicio Término

expediente o caja

Integracién de los oficios relacionados con el
6C.16 Disposiciones de activo fijo inventario fisico [muebles y equipo de computo) 2023 2023 1 Expediente
correspondientes al afic 2023

. o . Integracion  de wvales de distribucion  de
Almacenamiento, control y distribucion de = ) iz i
eC.19 medicamentos, correspondientes al Servicio de 2023 2023 1 Expedientes

EARRE IS Oncologla del afio 2023

Sesiones del Comité de Adquisiciones,|Sesiones de comité de adquisicion arrendamiento y

6C.23 - . 2023 1 Ex iente
Arrendamientos y Servicios. servicio (CYBER 23) ned
Seccién Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Fechas extremas de la Serie i
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcidn de la Serie Cantidad ualiadido mem‘?a
Inicio Término expediente o caja
BC17 Administracion y servicios de correspondencia | Oficios Rernitidos y recibidos del afo 2023 2023 2023 1 Expediente

Seccién Documental 9C COMUNICACION SOCIAL

Fechas extremas de la Serie l | Unidad de medida

Saria Ciihearia Neambra da s CSaria Descrincian de la Serie Fantidacd




C. Abigail Deheza Nieves

Personal Adscrita el Servicio de Oncologia

que elabord la Guia Simple

Jefe del Servicio de Oncologia y
Responsable del Archivo de Tramite qu
reviso la Guia Simple

et SRR i v LR s e e e ] i .
lhicio Término expediente o caja
o R Oficios recibidos y respuestas de felicitaciones del _
acie Invitaciones y felicitaciones = 2023 2023 | Expediente
ano 2023
Seccién Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Fechas extremas de la Serie :
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad Unidac.[ L med“"a
Ihicio Términoe expediente o caja
Participacidn en Comités del afio 2023 Participacion
en comités  del ano  2023*Subcomité de
i - Antimicrobianos* Comité de Farmacia y Terapéutica
10C.7 Participacion en comités 3 = 2023 2023 1 Expediente
(Cofat * Comité de Tecnovigilancia * Calidad y 5
Seguridad del Paciente [COCASEPR)* Comité de
Medicina®* Comnité de Medicina Transfuncional
Quejas y denuncias de pacientes dirigidos a
10ce Quejas y denuncias de actividades publicas. Direccion  Médica y Division de Calidad 2023 2023 1 Expediente
correspondientes al afio 2023
Seccién Documental 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Fechas extremas de la Serie i
: s - P : i Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad = T
Inicio Término expediente o caja
Informes mensuales) integran informes mensuales
ncaie Informe de labores ( % ]. = 2023 2023 1 Expediente
correspondientes al ano 2023
Seccién Documental 3S ENSENANZA
Fechas extremas de la Serie idad d :
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad Uni ﬂ‘f e medida
Inicio Término expediente o caja
5 Sa5 = g Integracidn de oficios remitidos y recibidos en ;
: et R pasgraca referencia a los residentes del afio 2023 2023 2028 1 Expediente
|Seccién Documental 45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
Fechas extremas de la Serie p :
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad it nidadidamedida
icic Término expediente o caja
Programas y proyectos en materia de atencién|Programa y proyectos en materia de atencion
i "
452 meédica hospitalaria medica del afio 2023 2023 2023 1 Expediente
Consulta externa, radioterapia, oncologia médica y
45.4 Servicios de consulta externa y especialidades [catéter y  hoja diaria de procedimientos, 2023 2023 1 Expediente
correspondiente al afio 2023
/B{H bﬂ"%f Autorizd:

,41.’5;’@ L ¢
Dr. Alberto Bazan Soto '
Jefe de la Divisién de Cirugia y Titular de
la Unidad Administrativa a la que
pertenece el drea generadora que da el
VoB dela Guia Simple

Fecha de elaboracidn: 31 de Enero del 2024




ganli

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracién

Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documentai

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de trdmite constan de 13 expedientes provenientes del Servicio de Ortopedia y Traumatologia

Fondo

HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Unidad Administrativa

DIVISION DE CIRUGIA

Area de procedencia del Archivo

SERVICIO DE ORTOPEDIA ¥ TRAUMATOLOGIA

Nombre del Responsable del

ANA TERESA COVARRUBIAS ESCOBAR

Archivo de Tramite

Cargo ADMINISTRATIVO EN SALUD Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO TRAMITE

Domicilio AV, INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL No. 5160 COL. MAGDALENA DE LAS SALINAS CP. 07760 ALC. GUSTAVO A. MADERO
Teléfono y extensién 57477560 EXT, 7424

Correo electrénico

hjiorto i mail.com

Ubicacién Fisica del drea o servicio

EDIFICIO €, SEGUNDO PISO LADO NORTE, JEFATURA DEL SERVICIO DE ORTOPEDIA

Seccion Documental

6CRECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

Fechas extemas de la Serie

Unidad de medida

Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad 5 ;
Inicio Término expediente o caja
Almacenamiente, control y distribucién de bienes
6C.I19 Vales 2023 2023 1 expediente
muebles,
Seccion Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Fechas extemas de la Serie : :
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad Umdac.l de medlc.ia
e PR expediente o caja
Inicio Término
BCI7 Administracion y servicios de correspondencia Dflc:c_)s gen(lertados en ',c"l SeI'VIC'IO se-artonadia 2023 2023 5 expediente
y oficios recibidos de diversas areas
Seccién Documental 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICA
5 Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de Ia Serie Descripcion de la Serie Cantidad s ;
Inicio Término expediente o caja
1cie Informe de labores Reporte de guardia, informe mensual 2023 2023 2 expediente




Seccion Documental 45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
Fechas extemas de la Serie : .
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad Uil de medidn
iniiic Término expediente o caja
452 Drogramas y proyectos en matera de aiencion Biseurnammiaies. < S
- it 3 . i ea! L Censcs y reTerencias 4
rddica hospizalaria 508 1 2023 2023 3 expediente
£5.4 Servicics ce consulta externa y especialicades Yoja diaria y colectivo/recetas 2023 2023 2 expediente
Elaboro: : Autorizo:
'l.._\l i o
"r"lui '_-’ A 22

Ana Teresa Covlarrubias Escobar
PERSONAL ADSCRITO AL SERVICIO DE
ORTOPEDIA Y TRAUMATOLOGIA
Nombre, cargo y firma de la persona
Responsable del Archivo de Tramite que
elaboré la Guia Simple de Archivos

| /
Dr. Leobardo é L F_irero Beltran
VICIQ DE ORTOPEDIAY
TRAUMATOLOGIA
Nombre, cargo y firma de la persona Titular del
Area Generadora de la documentacion que
reviso la Guia ‘§imple de Archivos.

\ |

N

Dr. Albero Bazan Soto )
JEFE DE LA DIVISION DE CIRUGIA

Nombre, cargo y firma del Titular de la
Unidad Administrativa a la que pertenece el
Area Generadora.

Fecha de elaboracion: 29 de enero de 2024




SALUD

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Deopartamento de Coordinacién de Ar

Direcci

on de Administracion

chivos y Gestién Documental

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

—

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 37 expedientes

provenientes del Servicio de Ctorrinolaringologia

Fondo

Hospital Juarez de México

Unidad Administrativa

Direccion Médica

Area de procedencla del Archivo

Divisidn de Ciiugia/Servicio de Qtorrinolaringologia

Nombre del Responsable del
Archivo de Tramite

Elezbith Zambrano Correa

Correo electrénico

(55) 5747 7560 Ext. 7525

Cargo Persana responsable del Archive de Tramite
Domicilio ' Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col, Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavn A, Madero, COMX
Teléfono y extensién

tagk.corn

himoi

Ubicaclén Fisica

Edificio D, primer piso, oficTrF&é'IhS?ﬂficio de Otorrinclaringologia

Seccién Documental

8C TECNOLOGIA Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

; Fechas extemas de la Serie Unidad de medida 4
f Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie
] Inicio Término Cantidad expediente o caja
b S ‘v
Adriinistracian v Servicies da Q_CUSEI _de oficios gsr?elrados“ por la .
BCa7 ) Direccién  de  Administracion en 2023 2023 2 Expediente
correspondencia )
diversos termas.
Seccion Documental 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION ¥ POLITICAS
1 Fechas extemas de la Serle Unidad de medida
- Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serle
: Inicio Término Cantidad expediente o caja
nc.le Informe de labores Informe mensual 2023 2023 1 Expediente
Seccién Documental 35 ENSENANZA T
e : Qi ! : Notbre e Daseialon gy Sai 'Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
erie er| ombre de la Serie
PR u itk Inicio Término Cantidad | expediente o caja
Integracion  del  expediente de -
356 i s ' Lista de asistencia de residentas 2023 2023 1 Expediente
alumnos
Secclén Documental 4S ATENCION MEDICA ¥ HOSPITALARIA
¥y f A Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Seri Descripcion de la Serle -
EY be ? Inicio Término Cantidad expediente o caja
: i Resimenes clinico
452 Progr?.mas%.r pmyeclo_s en Imatena de Y entrega de 2023 2093 3 Expediente
atencion rmédica hospitalaria guardia
—— d_ o sl-: ) _e ;_:a [Consulta  externa, interconsulta, -
VICIO! e n xie v '
454 © consiid " Veatuacien de expediente 3 cedulis de 2023 2023 27 Expediente
especialidades s
i e e fTOMISIOD Py ey, TS S
. . Dictades  quirdrgicos y  cirugias .
5 i : Expediente
57 Servicios uirurgicos endoscopicas de arrendamienta 20 s 3 AR
X e s i A i
i Elaborg Autorizé S
\ Dra. Ingri Patricig Urrytia Breton
<%\ Oftalmologia
! iy Segmento Anterior
Leda. Elezpith Zambrano Correa Dr. LecRardo Padilla Aguilar e/ Dr. L to .
Persopal adscrita al Servicio de Jefe del Servicio de Otorrinolaringologia y Titular Jefe de la Divisidn de Cirlgla y Seguimiento

Otorrinolaringologia y servidor plblico que elaboré
la Guia Simple de Archivos

del Area Generadera de la documentacién que
revisé la Guia Simple de Archivos

Clinico y Titular de la Uni_dad Administrativaa la
que pertenece el Area Generadora

Encha da alabharssidn: 0 de anars da elake Ve
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de .+l inistracion

separtamento de Coordinacién de Archivos y Gestion Documental

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite a 31 de diciembre del 2023

Los archivos de tramite constan de 07 expedientes provenientes del Servicio de Endoscopia

Hospital Juarez Meéxico

Direccién Médica/Divisién de Cirugia

Servicio de Endoscopia

|olinca Adriana Castillo Castilla

Personal adscrito al Servicio de Endoscopia

Av, Instituto Politécnico Nacional No. 516 Col. Magdalena de las Salinas

- |5557477560 Ext. 7222

{endosjuare: ail.com

2 Edificio, Primer piso, Servicio de Endoscopia

4C RECURSOS HUMANOS

CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES,

: 1505 ESPECI 05 MEDICOS 2023 2023 1 EXPEDI
ace DESCANSOS Y LIENCAS, INCAPACIDADES ETC)) PERMISOS ESHECALES DE L ENTE
|BC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
= == = e e s expediente o caja
OFICIOS ENVIADOS ¥ RECIBIDOS DEL SERVICIO DE ENDOSCOPIA,
ADMINISTRACION ¥ SERVICIO DE
e LIBRETA REFLEJAN TODOS LOS DOCUMENTOS QUE ENTRADA (13-35 ¥ 5053 3693 5 EREEOIEIE
CORRESPONDENCIA SALIDA AL SERVICIO) 101-12)
INSTRUMENTOS DE CONSULTA REFERENCIA DE PACIENTES ACEPTADOS ¥ NO ACEPTADOS 2023 2023 2023 1 EXPEDIENTE

|45 ATENCION MEDICA HOSPITALARIA

REPORTES DE ESTUDIOS DEL MES DE ENERO A DICIEMBRE 2023 *
HIPERTENSION PORTAL, VARICES ESOFAGICAS, DIARREA CRONICA,
INGESTA DE CAUSTICOS, COLONOSCOPIA, RECTOSIGMOIDOSCORIA,
ULTRASONIDO ENDOSCOPICO, COLANGIOGRAFIA ENDOSCOPICA,
ENTEROSCOPIA, CAPSULA ENDOSCOPICA, NASOENDOSCOPIA,

ise SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y INTERCONSULTAS DE ESTUDIOS DEL MES DE ENERO A DICIEMBRE 2023 2023
TRATAMIERNTO PARA PROGRAMAR POR ANESTESIA * HIPERTENSION PORTAL, VARICES
ESOFAGICAS, DIARREA CRONICA, INGESTA DE CAUSTICOS,
COLONOSCOPIA, RECTOSIGMOIDOSCORIA, ULTRASONIDO
ENDOSCOPICO, COLANGIOGRAFIA ENDOSCOPICA, ENTEROSCOPRIA,

CAPSULA ENDOSCOPICA, NASOENDOSCOPRIA

2023 2

EXPEDIENTES

- Revis6:

A A @{J/
OLINCA ADRIANA GASTILLO CASTILLA ﬁfﬁﬂﬁ%m,ﬁoﬁ

DERSONAL ADBCRITOAL SERVICIO DE
ENDOSCOPIA

JEFE DEL SERVICIO DE ENDOSCOPIA Y

TITULAR DEL AREA GENERADORA DE LA

DOCUMENTACION QUE REVISO LA GUia
SIMPLE

/. Autorizé;

é

DR. ALBERTO BAZAN 5OTO .

JEFE DE LA DIVISION DE CIRUGIA

¥ TITULAR DE LA UNIDAD

A LA CGUIA SIMPLE

ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE
EL AREA GENERADORA QUE DA EL VaB

Fecha de elaboracién: 04 de enero de 2024



Direccldn de Adminlstraclén
Departamento de Coordinaclén de Archivos y Gestlén Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SALUD

6UlA 6IMPLE DE ARCHIVOS

BEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite

al 31 de diclembra de 2023

Les archives de tramite constan de 21 expedientes prevenientas del Servicio do Transplantes

Fondo HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
Unidad Adminlstrativa DIRECCION MEDICA/ DIVISION DE CIRUGIA
Area de procedencia del Archivo SERVICIO DE TRASPLANTES
Nombre del Responsable del Archivode |10, 1, ) nA CARPINTEYRO ESPIN
Tréamite
Cargo JEFA DEL SERVICIO
Domicilio AVENIDA INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL No. 5160. COLONIA MAGDALENA DE LAS SALINAS, ALCANDIA GUSTAVO A. MADERG, C.P. 07760
Teléfono y extensié 555747 7560 EXTENSION 7608
Correo electrénico himtrasplante nailcom
Ubicacién Fisica del drea o servicio EDIFICIO B-1 PLANTA BAJA, JEFATURA DEL SERVICIO DE TRASPLANTES
Secciéon Documental 2C ASUNTOS JURIDICOS
Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serle Descripclén de la Serle Fechas extemas de la Serie Cantldad expediente o caja
2C) DISPOSICIONES EN MATERIA DE ASUNTOS JURIDICOS DOCUMENTOS RELACIONADOS CON UNIDAD 2023 2023 1 Expediente
2C9 ELABORACION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS DOCUMENTOS RELACIONADOS CON 2023 2023 1 Expediente
Secclén Documental 3C PROGRAMACION, ORCANIZACION Y PRESUPUESTACION
Fechas extemas de la Serle Unidad de medida
e bseri
Serl Subserie Nombre da la Serle Descripelén de la Setle = i Cantidad expediente o caja
icn INTEGRACION Y DICTAMINACION DE MANUALES DE MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO 2023 2023 1 Expediente
3C2 INTEGRACION Y DICTAMINACION DE MANUALES DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO 2023 2023 1 Expediante
Secclén D 1tal 5C RECURSOS FINANCIEROS
! Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serle Descripclén de la Serle R S Cantidad expadiants o caja
5C.20 COMPRAS DIRECTAS COMPRAS DIRECTAS 2023 2023 1 Expediente
Secclén D 1tal 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Fechas externas de |a Serle Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serle nidie AT Cantidad ilente o cala
DOCUMENTOS RELACIONADOS CON .
6C.4 ADQUISICIONES, FACTURAS DE COMPAS DE ABASTECIMIENTG RECURSOS FINANCIEROS 2023 2023 2 Expediente
6C16 DISPOSICIONES DE ACTIVO FIJO DOCUMENTOS DE RESGUARDO DE BIENES 2023 2023 1 Expediente
Seccién Documental BC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Z Fechas extemas de la Serle Unidad de medida
Sarie Subserie Nombre de la Serie Dascripcién de la Serie RS e Cantidad axpatiienite o caja
BCI7 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA OFICIOS RECIBIDOS Y ENVIADOS DE 2023 2023 il Expediente
Secclén Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Fechas extemas de la Serle Unidad de medida
Serl b: Descri s {of d
e Subserle Nombre de |a Serie peidn de la Serle Aids Término expediente o caja
10C.7 PARTICIPACION DE COMITES DOCUMENTOS RELACIONADOS CON 2023 2023 1 Expediente
Seccién Documental 45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
Fechas extemas de la Serie bI= L Unidad de medida
Serle Subsarie Nombre de |a Serie Descripeién de la Serie RS T La expedlente o caja
452 PROGRAMA Y PROYECTOS EM MATERIA DE ATENCION MEDICA PROGRAMA OPERATIVO DE TRASPLANTES 2023 2023 1 Expediente




Elaboré:

ro:o V. Hdr‘tlr/i,cz P{q a

Rocio Vanessa Martinez Mejia
Personal adscrito al Servicio de
Trasplantes
Responsable del Archivo de Tramite
que elaboré la Guia Simple de
Archivos.

Revisé:

Dra. Paulina Carpinteyro Spin
Jefa del Servicio de Trasplantes
Titular del Area Generadora de la
documentacion que revisé la Gufa Simple
de Archivos.

Autorizé:

MM <
Dr. Alberto Bazan Soto
Jefe de la Divisién de Cirugia

Titular de la Unidad Administrativa a
la que pertenece el drea

Fecha de eboraciéon: 01- febrero-2024



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccidn de Administracién

Depar de C

ion de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre 2023

Los archivos de tramite constan de 6 expedientas provenientes del Laboratorio de Baneo de Células Troncales e Histocompatibilidad

Fondo Hospital Judrez de México
Unidad Administrativa Direccidn Médica/ Divisién de Medicina
Areade procedencia del ﬂ.rchivo'_' | Laboratorio de Banco de Células Troncales e Histocompatibilidad
mm Sia] Rasponsnble del; Maria de los Dolores Delgade Ochoa
Archivo de Tramite
ciigq Encargada del Laboratorio de Banco de Células Troncales e Histocompatibilidad
Domicilio Aw. Instituto Pelitécnico Macional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, CP. 07760, Aicd. Gustavo A Madero, COMX
Teléfono y extension {55) 5747 7560 Ext. 7684
Carreo electrénico i ro mail.co
Ubicacian Fisica del drea o serviclo | Edificio B, Planta Baja, Oficina del Laboratorio de Histocompatibilidad
Secclén Documental 5C RECURSOS FINANCIEROS
Fechas extemnas de la Serie : ; . Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serle Deseripeién de la Serie F fdael |
Inicio Término. _expedientes o cajas
5C20 Compras Directas Ordenes de Campra 2012 2023 1 Expediente
Seccién Documental BC TECNOLOGIAS ¥ SERVICIOS DE LA INFORMACION
; 2 Fechas extemas de la Serie ; Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad ¥ i T
Inicio Términa = pedientes o cajas
acT Adraliitratiin v senncios de Comespondencis Caorrespondencia ¥ oficios generados en el Servicio de 368 2023 1 Expediente
Histocompatibilidad
Seccién Documental 35 ENSENAZA
: il Fechas extemas de Ia Serie  Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de ia Serie Descripcion de la Serie Cantidad L :
: : Inicio Término expedientes o cajas
i Capacitacion y actualizacion del personal medico y Capacitaciones para el Curso de Metodalagia para estructura, _— X
2 paramedico {Educacion Continua) Protocolo de Tesis de medicos residentes y Cursa de Bicetica 20 Expadinie
|Seccion Documental 45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
: Fechas extemas de |a Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nembre de la Serie Descripcion de la Serie . C idad
Inicio Término expedientes o cajas
456 Servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento, Resultados de |as pruebas de histoccompatibilidad 2013 2023 1 Expediente
4510 Sesiones da| Comita Hospitalania de Biostica Listade asrstencaa a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, Minutas, 2013 2025 1 Erpadiente
Mombramientos
Sesiones del Comite Hospitalario de Calidad y Lista de asistencia a Sesiones Ordinarias y Extracrdinarias, Minutas,
450 3 3 5 209 2023 1 Expediente
Seguridad del Paciente MNombramientos
Elaboré: Revisc: Autorizo:
27} ;
f o o /
./ / I g . al) d’/;_‘?ﬁ_f,‘{-ﬁ?
W AI"_ 4 A A X ’ 4
s & ¢ MK

"

ol
P)r 4

M. en C. Ma. de Iog Dolores delgado Ochoa
Encargada del Laboratorio de Banco de Células
Troncales e Histocompatibilidad
Membre, cargo y firma del Responsable del
Archivo de Tramite que elaboré la Guia Simple

de Archivos.

Dra. Paulina
Jefa del Servicio de Trasplante
MNombre, cargo y firma de la persona Titular del Area
Ger i de la docur tacian que reviso la Guia
Simple de Archivos.

Dr. Alberto Bazan Soto
Jefa d ela Divisién de Cirugia
Nombre, cargo y firma del Titular de la
Unidad Administrativa a la que pertenece el
Arca Generadora,

Fecha de elaboracion: 22 de enero de 2023



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Dhirexeitin de Adeninistraciie
Departamentn de Canrdinacisn de Archivas y Cratiie Documeraal

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 5 expedientes provenientes del Servicio de Anestesiologia

Fondo Hospital Judrez de México
Unidad Administrativa Direccion Medica/ Division de Cirugia
Area de procedencia del Archivo Servicio de Anestesiologia
re del Resp ble del Archi oo ;
de Tramite C. Zaira Liliana Cano Marin
Cargo Apoyo Administrativo en Salud y responsable del Archivo de Tramite
Domicilio Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col Magdalena de |as Salinas C.P, 07760 Alcaldia Gustavo A. Madero
Teléfono y extension 5557477560 Ext; 7383
Correo electrdnico anestesial0Ghjm) il,com ir; il.com
Ubicacidn Fisica Edificio C, primer piso, oficina del Servicio de Anestesiclegia
Seccién Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Fachas extremas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie C
Inicio Término expedientes o cajas
Almacenamiento, control y distribucion de bienes Vales de salida A 1es Insumos 2023 2023 1 Expedientes
6C.19 muebles y material 2023
Seccion Documeantal BC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA COMUNICACION
Fechas extremas de la Serie i
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad | Unidad de medida
expediente o caja
Inicio Término
acAT7 Administracion y servicios de correspondencia. Oficios enviados y recibidos 2023 2023 2023 2 Expediente
Seccion Documental 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Fechas extremas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcian de la Serie C
Inicio Término expedientes o cajas
Informe de Productividad de los procedimientos :
11C.18 Informe de |abores, anestésicos 2023 2023 2023 1 Expedientes
Seccién Documental 45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
Fechas extremas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
o e Hoja de registro anestésico, valoracion .
7 Servicios quirirgicos. preanastésica enero-diciembre 2023 (4 tomos) ey 2023 1 Expediznie
I;I':\ﬂ: 2 ”\{/'j’_ Astorich:
> : P < ST
o o7 é'ét- ,/}L)(_a.-fé o
Zairs Lilians Cana Marks Dra. Xeschal Fopocs Mepudrain Dv. Alberin Nlacdn St
Pessnal Aducsita ol Servicin de Anesiesivbopls 3 Responsable del Archin de Escarpada del Servicis de coloygla y Totular ded ferradura {duci o Jele e B Je Cirugla y Totular o Area Ad 2l que

Tk s vevist b Goda Soample de Archives

dhocumentacide] que valids s Cola Semple e Aschius

festenere e dree geacsiders

Wechas de elsharscun: 10 de abeil 3028




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracion
Departamento de Coordinacion de Archivos y Gestién

Documental

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archives de tramite constan de 9 expedientes provenientes del Servicios de Angiologia

FoNdo ! ha ki s HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Unidad Administrativa | DIRECCION MEDICA/ DIVISION DE CIRUGIA

Arua de p'wmq_oﬁ'éjﬁ'_qéi Ar_m:w SERVICIO DE ANGIOLOGIA

:::;:::::l .I.I::;P];mm' gl | YOLANDA MARTINEZ REYES

cargo : PERSONA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Domicilio AV.INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL No. 5160, COL. MAGDALENA DE LAS SALINAS, C.P. 07760, ALCD. GUSTAVO A MADERO, CDMX,

Teléfono y extensién

(S5) 5747 7560 EXT, 7245

Correo alugfrén!lao

/ yreyes 2010@yahoo.com.mx

Ubicacién Fisica del drea o servicio

EDIFICIO A, PRIMER PISO EN LA OFICINA DEL SERVICIO DE ANGIOLOGIA

Seccién Documental 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
Fechas extemas de la Serie
‘Serie Subserie Nombre de |a Serie Descripcion de la Serie e Cantidad, | "nidad Sae dida
Inicio Término expediente o caja
INTEGRACION Y DICTAMINACION DE|MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SERVICIO DE
3caz 2023 2023 1 EXPEDIENTE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS ANGIOLOGIA 2023
|6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
: PR HpET e LR Fechas oima_rnas de la Serie
Nombre de la Serie - Descripcion de la Serie : =
A A B R Ry ik e s e A Inicio ~ Término
CONTROL DE CONTRATOS
(CORRESPONDENCIA ENTRADA Y SALIDA,
LICITACIONES [FOCON), ULTRASON:DO,
MEDICAMEN ALTO COSTO, VALES DE
6C.6 CONTROL DE CONTRATOS ENIEG: DE Al 2018 2023 1 EXPEDIENTE
ALMACEN GENERAL, MATERAL SOLICITADO EN
ELECTRONICO, COMPRA DIRECTA, BITACORA
(CAMBIO DE LOTE) ¥ FACTURAS ULTRASONIDO
DOOPLER SMART)
8C ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA
- - - _."_":.:I..h _-..-_“_.-_ " :- .... & — .'. do i 3 = % -
Nombre de la Serie. - -
e T T e, o o] i |I'ﬂ¢i9
ADMINISTRACION 0s
BC17 Vi e oE CORRESPONDENCIA ENTRADA Y SALIDA 2023 2023 2023 1 EXPEDIENTE
CORRESPONDENCIA




Seccién Documental: 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
' A ' Fechas externas de Ia Serie i riedi
Serie - Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie : : . Cantidad u"'“d de _:d'?
it ey : Inicio Término | expediente ocaja
PROGRAMAS ¥ PROYECTOS EN MATERIA
nC.4 DEINFORIACION Y EVALLACION PLAN DE TRABAJO 2023 2023 2023 1 EXPEDIENTE
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES EN EL
1C16 INFORME DE LABORES 2023 2023 1 EXPEDIENTE
SERVICIO
Seccién Documental 45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
by s e ; - ‘Fechas extermnas de la Serie - 'de medida
Serie ' Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie - -. Cantidad ur.'_'fhd .d... ? Idg
A e e : Inicio Término R | expediente o caja
PRI i & O AL SN ATEREY o e DE EGRESO HOSPITALARIO 2023 2023 1 EXPEDIENTE
452 DE ATENCION MEDICA HOSPITALARIA
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA Y[HOlA IARIA ONSULTA  EXTERNA E
45.4 & ¥ e 2023 2023 3 EXPEDIENTE
ESPECIALIDADES INTERCONSULTAS
HOJAS DE LosS PROCEDIMIENTOS
4587 \VICH UIRURGICOS 2023 2023 1 EXPEDIENTE
s SERVICIOS QUIRURGIC QUIRURGICO;;':““\
Elabord: Autorizo:

ok, Mohwee e
YOLANDA MARTINEZ REY! \
ADSCRITA AL SERVICIO DE ANGIOLOGIA
Nombre, cargo y firma del Responsable del
Archivo de Tramite que elaboré la Guia Simple de
Archivos.

PLPLIA
ek
qu

n e

W@MJ&

DR. ALBERTO BAZAN SOTO

JEFE DE LA DIVISION DE CIRUGIA

Mombre, cargo y firma del Titular de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el Area

Generadora.

Fecha de elaboracién: 31 de enero de 2024




Depar de Coordinacién de Archives y i6n D

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivas de trimite constan de 5 expedientes provenientes de Ia Divisién de Gineco-Pediatria

 |HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

DIRECCION MEDICA

| oivicion D GINECO-PEDIATRIA

|LAURA PATRICIA MINOR VARELA

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

| AV. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL NO.S160, COL MAGDALENA DE LAS SALINAS, CP. 07760, ALC. GUSTAVO A, MADERO, COMX

- |(55)5747 7560 Ext. 7356

. | divisiongyp him@hotmail.com

EDIFICIO B, PRIMER PISO, OFICINA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

|6c RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

Fechas li‘i_ir_lii!ﬂ :

Sescripeion de la Serie

FACTURAS Y EVIDENCIA DE PROCEDIMIENTOS
REALIZADOS DEL CONTRATO HIM/025/2022. CON DICIPA
SA, DE CV. PROCEDIMIENTOS DE MINIMA INVACION POR
&cE CONTROL DE CONTRATOS LAPAROSCOPIA EN EL AREA DE CIRUGIA PEDIATRICA Y 2022 S 5 EXPEDIENTE
FACTURAS ¥  EVIDENCIA DE PROCEDIMIENTOS
REALIZADOS DEL CONTRATO HIM/046/2022 CON DICIPA
S.A DE CV. PROCEDIMIENTOS DE MINIMA INVACION POR
LAPAROSCOPIA EN EL AREA DE GINECOLOGIA

8C TECNOLOGIAS ¥ SERVICIOS DE LA INFORMACION

: Dy SR s e s . Fechas extemas de la Serie’ : - dida
‘Nombre de la Serie. . Descripcién de la Serie - - — | cCantidad | R,
gt pikob Tt : 3 Inicia érmino s ‘expediente o caja
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE|CORRESPONDECIA EMITIDA. RECIBIDA ¥ DE DIFUSION POR
BCI7 4 2023 2023 3 EXPEDIENTE
CORRESPONDENCIA LA DIVISON DE GINECO-PEDIATRIA
Autorizé:

Elabora:

L u’:a Patricia Minor Varela Dra. Marlen Esmeraida Munioz Valencia
4’pd'yu Administrativo en Salud Jefa de la Divisién de Gineco-Pediatria
Nombre, cargo y firma de la persona Responsable Nombre, cargo y firma de la persona Titular del Nombre, cargo y 3 del Titular de la Unidad

del Archivo de Trimite que elaboré la Guia Simple
de Archivos

Fecha de elaboracién: 12 de marzo de 2024



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracién
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestion Documenta!
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Leos arch'ves ge mémite consan ce

sxpedieries grovenientes cel Servicio ae Necnatologla

Fondo

Unidad Administrativa

Area de procedencia del
Archivo

Nombre del Responsable
del Archivo de Tramite

Suiissa Corzatez Savanes

Cargo

Persona rescorsaone del Archivo ce

Domicilio

Av. |Institute Polzécnica Nacioral Na. 5780, Col. Magcosiers de as Salines, CP. 07780, A cc. Custavo A, Macero, COMX

Teléfono y extension

ey
=]

i

TL7 7580 Ext, 7410

Correo electrénico

neonatolegiahim@outinok.com

Ubicacion Fisica del area o

servicio

Edificio O, cuerio oise, Cficina ge la Jefature ce Necnatslegis

Secciéon Documental

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

L . Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcidn de la Serie - Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
Integracidn y d'ciaminacion de Manuaies de T —— .
IE T Marus ce Organizacicn Espec’ice cal Serviciosde Necnziciogia 2023 2023 i cxoedienies
Organizacicn
Integracidén y gigiaminacion ce Manuaigs de ez e £t .
FEA ] Manua ge Precedimienics cel Servicic de Necratclogia 2023 073 1 Expedierzes
Proced rieric
Seccién Documental 5C RECURSOS FINANCIEROS
L - Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
5C.20 Comupras cirecias Orgenes ce Campra 2023 2023 1 Expegdienies
Seccion Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Lo . Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie - Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
8C78 Disposicicres de active fijc Resguardo de Acuva Flic 2023 2023 1 Expedientes
Seccién Documental B8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
— . Fechas extemas de la Serie i Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie - Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
of sarv'oic os Nesnatooga o ~iorTation oo
aC77 Acmi-isirac'sn ¥ seV I CS OB IoTTBSSOT O 0 B : == : 2022 23 Expedianies
ISeccién Documental 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
T . . .
it E . Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Caria | cukearia Mermbra da la Sarie Descriocian de 1a Serie L Cantidad




I e TS e —
Inicio Término expedientes o cajas
I . Irfgrme  ge Proocusivigas  Estecisticas ce  las eu.VCECES _
TCIE Infar=e g2 a3ctres - N ) ) ; e 2023 2023 1 Expedemies -
mensuaes cel Servic s e Nesratciogia ce los recien Nacicas)
Seccién Documental 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
L . Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad
Inicio Término Expedientes o cajas
Hoas ce Egresos ge os recen macicos cue se dan e 3152 oe s
Programas y croyectos en matera ge atenciér curergs, Formate Ce cussiionarnic de cefuncion de reclan nacides, .
£532 T 3RS & ; , e e 2023 2023 3 Exoedientes
rmedica nesoitalaria Reporie ce ics recier racicos con estancia de mas ge 15 Sias ce
nosgitalizacion
L5.4 Servicics ce consulia exierna y esoec alidaces irte-consulias, Hoja D aria ge Consuita Externa 2023 023 2 Expedenies
e Cantrg "eperie de as nfeccicnes nosacomizies y monitores _
452 Vigilanc'z epidemiclégica. ) e ; gl sl Y . ; 2023 2023 1 Expegienies
TleTomicicgice de 2 wrgencias Culcades Intensivos Neoratcicgia
L3572 Sesicnes cel Comié de Morgimartalicac, Temas de |as Sesicnes ce' Comité de Morpi-Mortalidas Perinata: 2023 2023 1 Expedientes
/ evisd:
f
[ N e
|I | '}
| : 1
: : . .
Julissa GonZaléz Salvanes Dra. Martha Qutiérrez de Gress Dra. Marlen Esmeralda Mufioz Valencia

Personal adscrito al
persona Responsable del Archivo de Tramite

ervicio de Neonatologia y

Nombre, cargo y firma del Responsable del Archive
de Tramite que elabord la Guia Simple de Archivos.

Encargada del Setvicio de Neonatologia
Nombre, cargo y firma de Iaté rsona Titular del Area
Generadora de la documentacion que revisé la Guia

Simple de Archivos.

Jefa de la Division de Gineco-Pediatriadel
Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el Area
Generadora.

Fecha de elaboracién: 7 de marzo de 2024



. Direccién de Admini
de Coordinacion de Archivos y Gestién Docurmnental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

FECSETARIA DE SkLuD

:SALUD ‘

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de trdmite constan de 07 expedientes provenientes del Servicio de Pediatria Médica

Hospital Judrez de México

| pireccion Médica/ Divisién de Gi

Servicio de Pediatria Médica

Fernando Ledn Diaz

| Personal Adscrito al Servicio

|55 5747 7560 extensién 7541

leon_f d@icloud.com,p

INTEGRACION Y DICTAMINACION DE | MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DEL SERVICIO DE

MANUALES DE ORGANIZACION PEDIATRIA MEDICA
| 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
> 7 T 2 o i-‘m:s'mﬁww*;s-m o | Fechas extremas de laSerie | nidad de me
de Descri ,_ x echas extrel : .
A 3 - b o %4*%’:%4?:5" 2 o [teat ¥ Ea ? = lente

ALMACENAMIENTO, CONTROL Y FORMATO DE VALES DE SALIDA DEL ALMACEN

DISTRIBUCIGN DE BIENES MUEBLES (MEDICAMENTOS E INSUMOS | 20 £ ! EXPEDIZNIE

BC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

- ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA
acaz ARMIN ACION ¥ SERVICIOS DE (OFICIOS VARIOS ENVIADOS-RECIBIDOS) ENERO- 2023 2023 1 EXPEDIENTE
CORRESPONDENCIA DICIEMBRE B

ol 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

INFORME DE LABORES

|45 ATENCION MEDICA HOSPITALARIA

SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA Y HOJAS DE CONSULTA DIARIA. RECETAS MEDICAS,
ESPECIALIDADES INTERCONSULTAS 20 2023 3 EXPEDIENTE

: Encargado del Servicio de iatrica y Titular del Jefe de la Divisién de Gineco-Pediatria y
Médica y Responsable del Archivo de Trimite area Jora (duefio d |a o ) Titular de la Unidad Administrativa a la que

ueno
que elaboré la Guia Simple. que revisé la Guia Simple pertenece el drea generadora
Fecha de elaboracion: 31 enero 2024




SALUD

Direccién de Administracién

C. Rosa M

ria Medina Corona

Personal adscrito a la Unidad de Terpia Intensiva

Pediatrica
Nombre, cargo y firma de |a persona Responsable del

Archivo de Tramite que elabord la Guia Simple de

Archivos

\
Dra. Astrid-Cortés Vargas
Jefa de la unidad de Terpia Intensiva

_Nombre, cargoy firma de la persona Titular del
Area Generadora de la documentacién que revisé

la Guia Simple de Archives.

Depar de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023
Los archivos de tramite constan de « expedientes provenientes de |a Unidad de Terpia Intensiva Pediatrica
Fondo Hospital Juarez de México
Unidad Administrativa Divisian de Ginaco-Pediatria
Area de procedencia del Archivo Unidad de Terapia Intensiva Pediatrica
e del R ble del Archi . .
T Rosa Maria Medina Corona
de Tramite
Cargo Persona responsable del Archiva de Tramite
Domicilio Ay, Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A Madero, COMX
Teléfono y extension (55) 5747 7560 Ext. 7611
Correo electrénico JUtiphim20188ama
Ubicacién Fisica del drea o servicio  |Edificio D, cuarto piso, Oficina de la Jefatura de Unidad de Terpia Intensiva Pediatrica
|Seccion Documental 5C RECURSOS FINANCIEROS
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie MNombre de la Serie Descripcidn de la Serie — - Cantidad Jrd
Inicio Término expedientes o cajas
5c20 Compras directas Ordenes de Comnpra, Medicamento alto costo 2023 2023 1 Expedientes
Seccién Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
g Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie : Cantidad : :
Inicio Término expedientes o cajas
6C6 Control de Contratos Contrato Gasometro 2023 2023 1 Expedientes
Seccién Documental BC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
3 Fechas extemas de la Serle Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad ]
Inicio Término expedientes o cajas
S Administracion v servicios de correspendencis, Oﬁc!os Tecth!dos y gnajr_\eradcs en e_! S_er\nmo de Terapia Intensiva 2023 2023 1 Expedigntes
Pediatrica e informacion de conocimiento
Seccién Documental TIC PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de fa Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
M d lab i tualizaci de la infi ion [Infe de Productividad (Estadisti de | ctividad -
HEH orm.as_ e elaboracion y actualizacion de la informacion|informe de Pro ITIC-I'.I\.'I ad | _sta isf ':‘_35 e ) as_ actividades 2023 2023 i Expedientes
estadistica mensuales del Servicio de Terapia Intensiva Pediatrica)
Elaborg: Revisd: utorizé:
/ ( =

Dra. Marlen Esmerlada fioz Vaelencia
Jefa de la Divis 6n de Gineco-Pediatriadel

&F-'_ uni

Nombre, cargo y firma del Titular de la
idad Administrativa a la que pertenece el
Area Generadora,




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracian
Jepartamento de Coordinacién de Archivos y Gestidn Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Laos archivos de tramite constan de 18 expedientes provenientes del Servicio de Cirugia Pediatrica

Fondo Hospital Judrez de México

Unidad Administrativa Direccion Medica/ Divisidn de Ginsca-Pediatria

U T R ) Servicio de Cirugia Pediatrica

Archivo

Nom.bre del R‘esp.ansahia del LR R MUALE

Archive de Tramite

Cargo Persona responsable del Archivo de Tramite

Domicilio Av. Instituto Politécnico Nacional Ma. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustave A Madere, COMX

Teléfono y extensién (55) 5747 7560 Ext, 7313

Correo electrénico cx_pedhimigmailecom

Ubicacién Fisica del drea o T - sy
Edificio D, 4to piso Cirugia Pediatrica

servicio
Seccién Documental BC TECNOLOGIAS ¥ SERVICIOS DE LA INFORMACION
g f i ; Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
BC17 ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA OFICICS VARIOS ENVIADOS-RECIBIDOS 2022 2023 2 Expedients
Seccién Decumental 45 ATENCION MEDICO HOSPITALARIA
. x 3 Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad
Inicio Término Expedientes o cajas
a1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ATENCION MEDICA|CEDULA DE EVIDENCIA DE APLICACION ¥ DIFUSION DE LAS 2053 ¥ =
HOSPITALARIA GUIAS DE PRACTICA CLINICA 2023 2 Expediente
55 PROGRAMAS ¥ PROYECTOS EN MATERIA DE ATENCION|REPORTE DE INFECCION NOSOCOMIAL INGRESOS ¥ ECRESOD —_— 5 i
. o ’
MEDICAHOSRITALARIA CORRESPONDIENTE DE ENERO A DICIEMBRE % Evpedierie
45.4 SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA Y ESPECIALIDADES HOJAS DE CONSULTA DIARIA E INTERCONSULTA 2022 2023 7 Expediente
457 SERVICIOS QUIRURGICOS SERVICIOS QUIRURGCICOS 2022 2023 4 Expediente
" COMITE DE CALIDAD ¥ SEGURIDAD DEL PACIENTE ¥ HOJA
SESI?NES DEL COMITE DE CALIDAD ¥ SEGURIDAD DEL £ i R\ 5
451 SAEl NTR DE EVALUACIDNCOMITE DE CALIDAD Y SEGURIDAD DEL 2022 2023 2 Expediente
PACIENTE D A
s
\ 4
Elupé: éi};
‘QJ <
/ P :
LU QuUEZFiUROZ DRA. ALMA VERON:EI:AMARTINE LUIS DRA. MARLEN ESMERALDA MUROZ VALENCIA
PERSONAL ADSCR %EF!\}‘]CIO DE CIRUGIA ENCARGADA DEL SERVICIO DE CIRUGIA JEFA DE LA DIVISION DE GINECO-PEDIATRIA
PE ICA PEDIATRICA Nombre, carge y firma del Titular de la Unidad

Nombre, cargo y firma de la persona Responsable Mo
del Archivo de Tramite que elabord la Guia Simple

de Archives

mbre, carge y firma de la persona Titular del

la Guia Simple de Archivos.

Area Generadora de la ducuT{nacidn que revise

Administrativa a |a que pertenece el Area
Generadaora.

Fecha de elaboracion: 7 de marzo de 2024




iSALUD

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracidn

Departamenta de Coardinacida de Archivos y Gestidn Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 55 expedientes provenientes del Servicio de Urgencias Pediatricas

Fondo

HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Unidad Administrativa

DIRECCION MEDICA/DIVISION DE GINECO-PEDIATRIA

Area de procedencia del Archivo

SERVICIO DE URGENCIAS PEDIATRICAS

Nombre del Responsable del Archivo de
Tramite

YARA CYNTHIA CUACUAS GUTIERREZ

Cargo

RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE

Domicilio

AV.IPN, NUM.5160 COL.MAGDALENA DE LA SALINAS, C.P. 07760, ALCALDIA GUSTAVO A MADERC

Teléfono y extensién

57477560 EXT.7614

Correo electrénico

urg.ped.hospitaljuarez@gmail.com

Ubicacidn Fisica del drea o servicio

EDIFICIO C, PLANTA BAJA, OFICINA DEL SERVICIO DE URGENCIAS PEDIATRIA

Seccion Documental

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

Fechas extemas de la Serie
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie - - Cantidad Unidactde _rnedk?a
Inicio Término expediente o caja
INTEGRACION Y  DICTAMINACION  DE|MANUAL DE ORGANIZACION DEL SERVICIO DE
311 MANUALES DE ORGANIZACION URGENCIAS PEDIATRICAS 2021 2021 e 1 EXPEDIENTE
INTEGRACION Y DICTAMINACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
L2 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS URGENCIAS PEDIATRICAS 2023 2082 2022 ! EXPEDIENTE
Seccién Documental 4C RECURSOS HUMANOS
Fechas extemas de la Serie :
Seccion Documental Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad Unidad de medida
E i ¥ expediente o caja
Inicio Término
CONTROL DE  ASISTENCIA (vacaciones,|PERMANENCIA DEL SERVICIO DE URGENCIAS
G4 descansos y licencias, incapacidades, etc.) PEDIATRICAS 2021, 2022 Y 2023 2041 e 8 EXPEDIENTE
Seccién Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
; Fechas extemas de la Serie y T,
‘Seccién Documental Nombre de la Serie Descripcién de la Serie ' Cantidad  Unidad de medida
: s expediente o caja
Inicio Término




INVENTARIO DE URGENCIAS PEDIATRICAS 2020,

6C.16 DISPOSICIONES DE ACTIVO FIUO 2021, 2022 Y 2023 2020 2023 4 EXPEDIENTE
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION|VALES DEL SERVICIO DE URGENCIAS PEDIATRICAS

i DE BIENES MUEBLES 2020, 2021, 2022 Y 2023, A e 4 EAPEDIENTE

Seccion Documental

7C SERVICIOS GENERALES

Fechas extemas de la Serie

Unidad de medida

Seccién Documental Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad : s
: : 3 expediente o caja
Inicio Término
MANTENIMIENTO, CONSERVACION E|ORDENES DE TRABAJO REALIAZADOS EN
ren INSTALACION DE MOBILIARIO URGENCIAS PEDIATRICAS 2020, 2022 Y 2023 e - 3 EXPEBIENTE
Seccién Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Fechas extemas de la Serie aiiad ;
Seccion Documental Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad nce 7 Gemaci
S expediente o caja
Inicio Término
DOCUMENTACION DE ARCHIVOS DEL SERVICIO DE
B8C.16 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO URGENCIAS PEDIATRICAS 2023 2023 2023 1 EXPEDIENTE
UFICIOS EMITIDUS ¥ RECIBIUUS FUR EL SERVICTD
8C.17 ADVIISTRALION ¥ SERVIGION BE DE URGENCIAS PEDIATRICAS 2020, 2021, 2022 Y 2020 2023 8 EXPEDIENTE
CORRESPONDENCIA iy
Seccion Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Fechas extemas de la Serie ; .
Seccién Documental Nombre de la Serie Descripcidn de la Serie Cantidad pdpcide medlc_la
i . expediente o caja
Inicio Término
QUEJAS Y DENUNCIAS DE ACTIVIDADES QUEJAS Y DENUNCIAS DEL SERVICIO DE
T PUBLICAS URGENCIAS PEDIATRICAS 2023 e ki ; EAPEDIENTE
Seccion Documental 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Fechas extemas de la Serie _
Seccion Documental Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad Unidat! gemedica
expediente o caja
Inicio Término
INFORMES DE LABORES DEL SERVICIO DE
11C.16 INFORME DE LABORES URGENCIAS PEDIATRICAS 2020, 2021, 2022 Y 2023 2020 2023 4 EXPEDIENTE
Seccion Documental 3S ENSENANZA
Fechas extemas de la Serie i
Seccién Documental Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad Unidar_j de mad:r:la
' Inicio Término Sipcdientsioicala
OFICIOS ENTREGA DE CEDULAS CLINICAS DEL
SERVICIO DE URGENCIAS PEDIATRICAS 2020,2021
387 FORMACION EN PREGRADO Y POSGRADO Y 2022, LISTAS DE SESIONES ApADEMICAS DEL 2020 2022 5 EXPEDIENTE
SERVICIO DE URGENCIAS PEDIATRICAS 2020 Y
2021
Seccion Documental 4S8 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
i Fechas extemas de la Serie :
- Subserie Descripcidn de la Serie Cantidad Unidad de medida

Serie

Nombre de la Serie

Inicio Término.

expediente o caja




HOJA DE ATENCION DE URGENCIAS PEDIATRICAS
(TRIAGE) 2020,2021, 2022 Y 2023.RESUMENES
CLINICOS DE PACIENTES ATENDIDOS EN
URGENCIAS  PEDIARICAS  2023.LISTADO DE
4 PACIENTES SARS COV-2 ATENDIDOS EN

45.3 ATENCION DE URGENCIAS URGENCIAS  PEDIATRICAS 2020, 2021 Y 2020 2023 14 EXPEDIENTES
2022.CONTROL DE PRUEBAS SARS COV 2
UTILIZADAS EN EL SERVICIO DE URGENCIAS
PEDIATRICAS 2020. 2021 Y 2022.REGISTRO TRIAGE
URGENCIAS PEDIATRICAS 2020, 2021 Y 2022.

SESIONES DEL COMITE DE CALIDAD Y PARTICIPACION DE URGENGIAS PEDIATRICAS EN
4811 SEGURIDAD DEL PACIENTE EL COMITE HOSPITAL SEGURO 2022 Y 2023. g2 o s EXPEQIENTE
‘ EVALUACION DEL EXPEDIENTE GLINICO POR
48.13 SESIONES DEL COMITE DEL EXPEDIENTE|S,ore nE( SERVICIO DE URGENGIAS PEDIATRICAS 2020 2022 3 EXPEDIENTE
CLINICO 2020, 2021 Y 2022

Revis: alf™~
i o
i LM
U 2y
DRA. PATRICIA ESPINOSA RIVAS DRA. MARLEN ESMERALDA MUROZ VALENCIA
ADSCRITA AL SERVICIO DE URGENCIAS PEDIATRICAS ¥ ENCARGADA DEL SERVICIO DE URGENCIAS PEDIATRICAS ¥ TITULAR JEFE DE LA DIVISION DE GINECO -PEDIATRIA Y TITULAR DE LA UNIDAD
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE QUE ELABORO LA DEL AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION QUE REVISO LA ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE EL AREA GENERADORA

GUIIA SIMPLE DE ARCHIVOS . GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

P (2

FECHA DE ELABORACION : 09 FEBRERO 2024



SALUD

GUlA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracién
én de Archivos y Gestién Documental

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archive de Trimite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de £ expedientes provenientes del Servicio de Genética

Fondo

Hospital Juarez de México

Unidad Administrativa

Direccién Médica/ Divisién de Gineco-Pediatria

Area de procedencia del Archivo

| Servicio de Genétlca

Nombre del Responsabie del Archive

Jesica Jael Herndndez Cedillo

de Trd

Cargo Persona responsable del Archivo de Tramite

Domicilio Av, Instituzo Politécnico Nacional Ne. 5160, Col. Magdalena de |as Salinas, C.P. 07760, Aled. Gustave A Madero, CDMX
Teléfono y extensién (55) 5747 7560 Ext. 7330

Correo electrénico {esica-him@hetmailcom

Ubicacién Fisica del drea o servicio

Edificio F, planta baja, Oficina del Servicio de Genética.

Jefa de |a Divisfon de Gineco-pediatria

Seccién Documental 4C RECURSOS HUMANOS
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serle Cantl
Inlcio Término expedlentes o cajas
it i i i T Werificacién i !
4“cs .Conlml Ide asistencia [vacaciones, descansas y licenclas| Farrn-a_‘n de de permanencia del Servicio de 2023 2023 1 Expediente
incapacidades, etc) Cenética
Seccién Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcidn de la Serie 1d
Infcio Términe expedientes o cajas
6C16 Disposicitn de active fijo Resguardo de Bienes Activos 2023 2023 1 Expediente
Seccién Documental B8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Fechas externas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de Ia Serie Descripcitn de la Serle Canti
Inicio Término expedientes o cajas
Acuse de Oficios Generados en el Serviclo de Cenética en
diversos temas, Oficios dirigidos al Serviclo de Genética de
8ca7 Administracién y servicios de carrespandencia. Diversos TemasAcuse de vales de salida de Almacén de 2023 2023 1 Expediente
Papeleria, Ceneral, Farmacia.|
Acuse de adjudicaciones Directas,
Seccién Documental TIC PLANEACION, INFORMACION, EVALUACIGN ¥ POLITICAS
Fechas extemnas de la Serie Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serie Descripcitn de la Serle Canti
Inicio Térming expedientes o cajas
news Infarme de labores Estadistica en la atencion Médica del Servicio de Cenética 2023 2023 1 Expediente
Seccién Documental 45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
Fechas extemnas de [a Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcitn de la Serie Cantid:
Inicio Término expedientes o cajas
454 Servicios de consulta externa y especialidades. Heja Diaria de Consulta externa 2023 2023 1 Expediente
Elabord: Rovisé:
JﬂTﬂl\%] ,darnéndu Cedilio Dra.Sonia‘Hiré;rman Chdve Ocafia Dra. Marlen Esmeralda Mufioz Valencia
I 2cleerite al lelo de o

Nombre, cargo y firma de |a persona Responsable
de Trdmi Iaboré la Gula Simple

del Archi

Encargada del Serviclo de Genédtica
Nombre, cargo y firma de Ia persona Titular del
= f

de

Gue

de Archivos

a la
revisé la Gula Simple de Archives.

q

Nombre, cargoy firma del Titular de la

Unidad A

el Area Generadora.

Fecha de elaboraclén: 6 de febrero de 2024




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direceldn de Adminlstracién
ivas y Gestién D |

Depar

de

Archive de Trdmite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 22 ! I del Lab lo de Genética y Diagnestico Molecular
Fondo | Hospital Judrez de México
Unidad Administrativa Direccidn Médica/ Divisién de Gineca-Pediatria
Area de procedencia del Archivo | Lat io de Genética y Di o Molecular
Nombre del Responsable del P
esica Jael Herndndez Cedill
Archivo de Trimite e
Cargo Persona responsable del Archivo de Tramite
| Domicilio Ay, Instituto Politécnico Nacional Mo, 5160, Col, Magdalena de Jas Salinas, C.P. 07760, Aled, Gustavo A Madero, COMX
Teléfono y extensién (55) 5747 7560 Ext. 7330
Correo electrénico iesica-him@hotmailcom
|Ublcacion Flsica del area o - ? L 2
= 2 Edificio F, planta baja, Oficina del Servicio de Genetica .
Seccién Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Fechas extemas de |a Serie Unidad de medid
Serie Subserie Nombre de la Serle Descripcitn de la Serie id =
Inlcio Término expedientes o cajas
Facturas y notas de Remision de contrates con SOFILAB,
6C6 Contrel de contratos Reportes de Servicios ABALAT, Vales de salida QUIMICA 2022 2023 1 Expediente
VALANER.
6C16 Disposiciones de activo fijo Inventario Fisico 2023 2023 1 Expediente
Seccidn Documental B8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
serle Subserle Nombre de |a Serle Descripcién de la Serle Fechas de la Serie e Unidad de medida
Inicio Término fientes o cajas
Acuse de oficios generados en el laboratorio de Cenética y
Diagndstica malecular en diversos temas, oficios dirigidos
BCI7 Admini i6n y servicios de cor dencia. al laboratorioc de genética y diagndstico molecular de 2023 2023 1 Expediente
diversos temas ,acuse de vales de salida de almacén de
reactivosy dimasa.
Seccidn Documental TIC PLANEACIGN, INFORMACIGN, EVALUACION ¥ POLITICAS
Fechas externas de |a Serie Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serie Descripeién de la Serie
Inicio Término expedientes o cajas
ncis Infarme de labores Productividad mensual de pruebas realizadas 2023 2023 1 Expediente
Seccitn Documental 45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
Fechas extermnas de la Serie Unidad de medida
serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serle id i
Inicio Término Expedientes o cajas
456 Servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento, Salicitudes y de i lizad 2022 2023 18 Expedientes
Elabord: Rovisd:
’ /
~— /7 /
- J. rd 2
(JAANESS y Tt A _%\,
Jesica Jae! Herndndez Cediilo /cn C.Juan Carlos Bravata Alcantara o
Adscrita al Servicio de Genética " 4 o : n
del L de G Jefa de |a Divisfon de Gineco-pediatria
Norbire, tardmy fiems s[4 perecnk Respor cabls 7 ¥ Diagnostico Malecular Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad

del Archivo de Trdmite que elaboré la Gula Simple
de Archives

Nomru, cargoy firma de la persona Titular del

a dela que
revisé la Gula Simple de Archivos.

Administrativa a la que pertenece el Area

Generadora,

Fecha de elaborac(én: 6 de febrero de 2024



Diroccitin de Administ racitn
Deopartamanto de CoordinociOn de Archivos y Gestion Documantal

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

L |
& SALUD |

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de trémite constan do 71 expedientes provenientes del Servicio de Onco Hemato Poediatria

|Hospitat Judrez de México

Direccitn Medical Divisitn de Gineco-Pediatrla

Servicio de Onco Hemato Pediatria

|Marla Algjandra Urban Rulz

Persona rasponsable del Archivo de Tramite

|Av. Instituto Politéenico Naclonal No. 5160, Cal. Magdalena de 1as Satinas, CP. 07760, Alica. Gustave A Madero, COMX

|185) 5747 7560 Ext. 7313

@hotmail.com

INTEGRACION ¥ DICTAMINACION DE MANUALES DE|MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO (MOE) DEL
ORGANIZACION SERVICIO DE ONCO - HEMATO PEDIATRIA

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

APORTACIONES A CAPITAL EXPEDIENTE

COMPRAS DIRECTAS

EXPEDIENTE




Urnetart oie ol
R G S e

DEPARTAMENTO DE  PROTECCION
HEMATOLOGIA PEDIATRICA

CIVIL.  (OFICIO} EXPEGIENTE

_ T R TRy ' g SESH L O R e TS e B SN SNl
ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS DE CORRESPOMDENCIA OFICIOS VARIOS ENVIADOS-RECIBIDOS “m

COMITE DE MEDICINA TRANSFUSIONAL (ONCOLOGIA
PEDIATRICA ¥ HEMATOLOGIA PEDIATRICA), SUBCOMITE DE
CELULAS PROGENITORAS HEMATOPOYETICAS
. N COMITI
Lo FABTCIRACIDN ENECRARTS (HEMATOLOGIA PEDIATRICA ¥ ONCOLOGIA PEDIATRICA), EXPRDVENIE:
COMITE HOSPITALARIO DE BIOETICA (HEMATOLOGIA
PEDIATRICA)

INFORMES DE PRODUCTIVIDAD ONCOLOGIA PEDIATRICA Y
HEMATOLOGIA PEDIATRICA

CLASES ONCO - HEMATO PEDIATRIA ONCOLOGIA

CAPACITACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL MEDICO
Y PARAMEDICO (EDUCACION CONTINUA)

PEDIATRICA Y ASISTENCIA A SESIONES DE CAPACITACION A 2023 2023 2 EXPEDIENTE
RESIDENTES HEMATOLOGIA PEDIATRICA
[4s ATENCION MEDICO HOSPITALARIA

PROGRAMA HOSPITAL SEGURO, RESUMEN MEDICO, NOTAS
DE ALTA, CENSO DE PACIENTES DE ONCOLOGIA PEDIATRICA|
CON MAS DE 15 DIAS DE ESTANCIA HOSPITALARIA,
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ATENCION|COMISION COORDINADORA DE INSTITUTOS NACIONALES DE
MEDICA HOSPITALARIA SALUD. REFERENCIA DE  PACIENTES ONCOLOGIA
PEDIATRICA Y CASA DE LA AMISTAD PARA NINOS CON
CANCER IAP. BENEFICIARIOS EN TRATAMIENTO ONCOLOGIA
PEDIATRICA : -

452

2023 2023 7 EXPEDIENTE




4 " C LR HEOVIA DIUARIA MF CORISEH| TA FYTERMA TIF ORICEY O0A
45, SERVICIOS DE CONSULIA EXTERNA Y ESPECI 5 2\ 202 : ),
I A Y ESPECINLIDADES PEDIATRICA Y HEMATOLOGIA PEDIATRICA Uy 2Uda 4 EXPELIEN|E
4586 SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO LABORATORIQ. (OFICIOS) ONCOLOGIA PEDIATRICA 2023 2023 1 EXPEDIENTE
. T P - (OFICI MAT 1A
457 SERVICIOS QUIRURGICOS F'FEL:]SI'A'II:::Ir;LE DEMEBULAGRES CFGIEHE RS 2022 2023 1 Expediente

Elaboro:

N Boondtn Vohdw Aot

MARIA ALEJANDRA URBAN RUIZ APOYO
ADMIMISTRATIVO EN SALUD
MNombre, cargo y firma de la persona Responsable
del Arehivo de Tradmite gue elabord la Gula Simple
de Archivos

DR.JOSE GABRIEL PER,
ENCARGADO DELSERVICIO DE ONCO HEMATO

LOZA GONZALEZ

PEDIATRIA

NCII'\‘“:N'C. cargo y Nrma de la porsona Titutar del
Area Generadora de la documentacion que rewvist

1a Gula Simple de Archivos.

DRA. MARLEN ESMERALDAMWUNOZ VALENCIA
JEFA DE LA DIVISION DE GINECO-PEDIATRIA
Nembre, cargo y firma del Tituwlar de 1a Unidad
Administrativa a la que pertenece el Area
Genaradora.

Fecha de elaboracion: 27 de marze de 2024




5y SALUD |

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

# Direccion de Administracion

Depar

de Coordi i6

de Ar

Yy [«
Documental

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Los archivos de trdmite ¢

1 de 7 exp

ites p

ites de la Division de Apoyo a la Atencién

Fondo

Hospital Judrez de México

|Unidad Administrativa

Direccién Médica

Area de procedencia del = -
Division de Apoyo a la Atencion
Archivo
Nombre del Responsable del )
Erika Jacqueline de la Rosa Lizérraga
Archivo de Tramite
Cargo Personal adscrito a la Divisian de Apeye a la Atencion y responsable del archive de tramite
Domicilio Av. Instituto Politécnico Macional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustava A. Madero, COMX

Teléfono y extension

(55) 5747 7560 Ext. 7353

€. ERIKAGJACQU
PERSONAL ADSCRI

‘DE LA ROSA TIZARRAGA
'O A LA DIVISION DE APOYO A LA
ATENCION

JEFE DE.LA DIVISION DE APOY!
Nombre, cargo y firma de la pérsona Titular del Area
G d de la que revizé la Gula

Simple de Archivos.

Correo electrénico division.apoyo.atencion@gmail.com
Ubicacién Fisica del area o = =
g Edificio B, primer piso, Oficina de la Divisién de Apoyo a la Atencién
servicio
Seccion Documental 4C RECURSOS HUMANOS
Fechas extemnas de la serie Unidad de medida
Serie Subserie bre de la Serie D 1 Descripcion de la Serie [ |
Inicio Término Expedientes o cajas
Cantrol de asistencia (vacaciones, descansos ¥ licencias, -
4C.8 Bitacora de Incidencias 2023 2023 1 Expediente
incapacidades, etc.).
Seccidn Documental SECCIOM: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicia Término Expedientes o cajas
6C.16 Disposiciones de active fijo Inventario fisico de bienes inmuebles. 2023 2023 1 Expediente
Seccién Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad
Inicio Término Expedientes o cajas
Acuse de oficios generados y recibidos por la Division de Apoyo
8CA7 Administracién y servicios de correspondencia. - ; 2023 2023 2 Expediente
a la Atencién en diverses temas y Juntas de trabajo (MINUTAS)
Seccién Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Fechas extemas de la serie Unidad de medida
Serie Subserie bre de la Serie D tal Descripcién de la Serie {ad
Inicio Término Expedientes o cajas
. Comité interno de Hospital Seguro y Comité Interno de
10c.7 Participacion en Comités. ) c 2 2023 2023 2 Expediente
cias y Lonkrar
Seccién Documental 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Fechas extemas de la serie Unidad de medida
Serie Subserie bre de la Serie D I Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término Expedientes o cajas
1196 lInformes mensuales, semestrales y anuales Infermes mensuales, semestrales y anuales 2023 2023 1 Expediente
Elabord: Autorizo:




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccion de Administracion
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestion Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Fecha de elaboracion: 02 de abril de 2024

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Les archivos de tramite constan de 277 expedientes provenientes del Servicio de Laboratorio Clinico

- |Hospital Juarez de México

Unidad Administrativa

Division de Apoyo a la Atencién

Area de procedencia del
Archivo =

Servicio de Laboratorio Ciinico

ble del

Bogar Trujano Granados

Apoyo Administrativa v responsable del Archivo de Tramite

Avenida Instituto Politécnico Nacional No. 5160 Colonia Magdalena de las Salinas CP 07760 Alcd. Gustavo A, Madero Ciudad de Mexico

57 47 75 60 Extension 7504

labelinic2015@gmail.com

Edifico D, planta baja, en la oficina de Laboraterio Clinico.

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

Nombre de Ia Serie Descripcion de la Serie i Umdad Gf f“ed“?a
e a0 B e Inicio “expediente o caja
Integracion y dictaminacion de manuales|Manual de Organizacion Especifico  del
3cn =T g Hae 2021 2022 1 Expediente
de organizacion. servicio de Laboratorio Clinico.
Integracian y dictaminacion de manuales|Manual de Procedimientos del servicio de
3cn2 L i ' ' 2022 2022 1 Expediente
de procediemientos. Laboraterio Clinico.
Seccion D tal 4C Recursos Humanaos
! ey 5 Fechas extemas de la Serie : ‘Unidad d did
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie —— _—__— _— " Cantidad | Aot = S
e ; Inicio Término - expediente o caja
; . ) Oficios del personal del laboratorio clinico y
Control de asistencia(Vacaciones, ; 3 ; .
4C8 ) L . oficios de acuses del personal del laboratorio 2019 2020 2 Expediente
descansos y licencias, incapacidades, etc. S
clinico.
Seccidén Do tal 5C RECURSOS FINANCIEROS
=i : : e . Fechas extemas de la Serie | : i i
Scrie! Subserie Nombre de [a Serie Descripcion de la Serie s 8918 29019 | cantidad | oed demedica
e Inicio : | expedienteocaja
5C3 Gastos o egresos por partida presupuestal. |Remisiones del proveedor Grupo Eaolica. 2017 2018 1 Expediente
5C.4 Ingresos. Talones de pago, 2019 2020 5 Expediente
Seccién Decumental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
: E s f Fechas extemas de la Serie ;
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie e Cantidad’| nideddemedida
i W 1 g ' Inicie Término T expediente o caja
ecCe Control de contratos. Control de contratos (bitacoras). 2016 2012 12 Expediente
Almacenamiento, control y distribucion de .
6C19 : Vales de salida (farmacia y almacen de varios). 2017 2012 3 Expediente
bienes muebles.
S;e'c?ién Documental BC Tecnologias y servicios de la informacion
Caria: E Cuhearia Namhra da la Garia Descripcién de la Serie. | [Eechac extemasde laselle Cantidad ..9.’9..3‘, de medida




et s W e

i e S

N\o Apéyo Administrativo en Salu
mbre;

Archiva de Tramite que elabord la Guia Simple

afgo y firma del Responsable del

de Archivos.

Nombre, carg
Area Generadora ge la d

la Guja Simple de Archivos.,

la persona Titular del
umentacién que revisd

s 2 : Sy Término | expedienteo caja
Administracion ¥ servicio de|Oficios recibidos y enviados del Servicios de _ ;
8ca7 . . L. 2018 2023 38 Expediente
correspondencia. Laboratoria Clinico.
Tc Pl ion, i ion, evaluacion y politicas
_ Nombre de la Serie 1  Descripcion de la Serie Fec_l'.ms__extemas _qle_ila_.%l‘l’_e-w o Onidad demedida i
e - : Inicio Término | pediente o caja
Captacion, produccién y difusion de la e o _
informacion estadistica. SipR iR SRk, <2 a0 n Supadiante
~ Descripcion de la Serie sEecliextomas oo la&_'.ene, Cantidad Ufudad_dg f_“.Ed_'qa-
. s ) : __Inicio Término. 52 | expediente o caja
i ici i atencién
457 Dr?p.osmlone% enl matets oe ; Guia de seguridad e higiene. 2021 2021 1 Expediente
médica hospitalaria
Listas de trabajo de registro de muestras
hemocultivos, solicitudes de laboratorio,
solicitudes de urgencias, registro depuracion
de orinas, resumen guimica clinica aboratorio
Seniie suRlBRg ge ‘dnarosties: oiPAEAL) FEsumen de analisis totales de
456 tratorrianio Y reactivos, comprobantes de resultados 2016 2023 2y Expediente
) (codigo mater), registro de temperaturas,
control de temperaturas de refrigeradores y
camara fria, reporte de equipos {coagulacion),
solicitudes externos e internos y solicitudes de
tamiz necnatal,
g
/)
) Autoriza:

Nombre, cargo v firma del Titular de la
Unidad Administrativa a la que pertenece el
Area Generadora.




Direccion de Administracién

Depar de C de Archi ¥ Gestién D al
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
Archivo de Tramite al 31 de Diciembre de 2023
Los archivos de tramite constan de 18 expedientes provenientes del Servicio de Banco de Sangre
|Fondo Hospital Juarez de México
Unidad Administrativa Division de Apoyo a la Atencion
Area de | {encia del Archi Servicio de Banco de sangre
[Hombre del Responsable del .
: Alejandra Saniela Sanchez Lima
Archivo de Tramite
Cargo Persona responsable del Archivo de Tramite
Domicilio Av. Instituto Palitécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, CDMX
Teléfono y extension (55) 5747 7560 Ext. 7314
Correo electrénico danielasl0496@gmail.com
|Ubicacion Fisica del area o . - -
Edificio C, planta baja, oficina del Servicio de Banco de Sangre . e
servicio -
Seccién Documental 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
Fechas extemas de la Serie nidad de medid
Serie Subserie Nombre de la Serie Dascripcién de la Serie — Cantidad b = L a
Inicio Término Expedientes o cajas
Libreta ingresosfegresos hemocomponentes, Informe
pruebas cruzadas, Fraccionamiento diario. Baja de
hemocomponentes, Ingresos ¥ Egresos de
hemocomponentes, Control de Calidad, Sclicitudes de
transfusion, Historias Clinicas Donantes, Comprobantes
de Donacion, Solicitudes de grupos, Solicitudes de
458 Transfusidn sanguinea (banco de sangre). |Aféresis. Registro  solicitud panel viral, Solicitud . 2023 2023 18 Expediente
Recambio Plasmatico, Hoja de Trabajo Serologia,Control
de  Calidad reactivos,  Control de  Calidad
hemocomponentes, Expedientes Solicitados.
Mantenimientos diarios equipos automatiados, Confirm
Donadores, biticora de grupos sanguineos predonacion,
bitacora de pruebas manulaes, bitadcoras de entrega de
Elabord: Revisé: Autorizé:
\ OO s 7
e
// » o~
_____ QFBT. Alejandra Daniela Sé Dr. Francisco Alvarez Mora Dr. Franci
Personal adscrita al Banco de Sangre Jefe del Servicio de Banco de Sangre Jefe de la'Divisién de Apoyo a la Atencién
Responsable del Archivo de Tramite que elaboré la Titular del Area G jorade lad tacic Titular de la Unidad Administrativa a la que
Guia Simple de Archivos que revisé la Guia Simple de Archivos. pertenece el Area Generadora.

Fecha de elaboracién: 14 de febrero de 2024




Direccién de Administracion
Departamento de Coordinacién de Archives y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SALUD

SECHETARIA DE SALUD

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre 2023

Los archivos de tramite constan de 3 expedientes provenientes del Servicio de Anatomia Patolégica

_' Hospital Juarez de México

Direccién Médica / Division de Apoyo a la Atencion Medica

|Servicio deAnatomia Patoldgica

| Emma Lechuga Gonzélez

Responsable del Archivo de Tramite

w. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Aled, Gustavo A Madero, CDMX

(55) 5747 7560 Ext. 7631
anatomiapatologica.emma@gmail.com

Edificio C, planta baja, oficina del Servicio de Anatomia Patoldgica,

lac Tecnologias y Servicios de la Informacién

Administracién y Servicios de Correspondencia Oficios generados y recibidos en del Servicio de Anatomia Patologica Expediente

| 45 Atencién Médica y Hospitalaria

456 Servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento Resultados de biopsias 2023 2023 2023 1 Expediente

456 Servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento Resultados de citologias 2023 2023 2023 4 Expediente

Elab riﬁ: Revisd: /—\)

Autorizé:

EMMA LEf:l-(d NZALEZ EVA G, LOPEZ PEREZ DR. FRANC ES RODRIGUEZ
PERSONAL ADSCRITO SE ; CIO DE ANATOMIA ENC. DEL SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA JEFE DE LA DIVISION DE APOYO A LA ATENCION
PATOLAGHK Nombre, carge y firma de la persona Titular del Area Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad
Nombre, cargo y firma de'la persona Responsable del Generadora de la documentacidn que revisé la Guia Administrativa a la que pertenece el Area

Archivo de Tramite que elaboré la Gufa Simple de Archivos Simple de Archivos. Generadora.



Direccién de Administracion
Departamento de Coordinacion de Archivos y Gestion Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SALUD |

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre del 2023

Los archivos de tramite constan de 18 _expedientes provenientes del Servicio de Radiodiagnostico e Imagen

Fondo Hospital Judrez de México
Unidad Administrativa Direccién Médica / Divisién de Apoyo a la Atencién
Area de procedencia del Archivo Servicio de Radiodiagndstico e Imagen

Nombre del Responsable del

o A Guerrero Vi
Archivo de Tramite j—— rero vega

Cargo Persona Responsable del Archivo de Tramite

Domicilio Ay, Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, CDMX
Teléfono y extensién (55) 5747 7560 Ext. 7317

Correo electrénico marchelo_ad@hotmail.com / radiologia_hjm@outlook.com

Ubicacién Fisica del drea o servicio |Edificio Bl planta baja, Servicio de Radiodiagnéstico e Imagen

Seccién Documental 4C RECURSOS HUMANOS
i ¥ Fechas extremas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcidn de la Serie Cantidad
Inicio Término expediente o caja
MINUTAS DE REUNIONES PARA DETERMINAR
VIDAD E 23 1 EXPEDIENTE
4C13 PRCDUCTIVIDAD EN EL TRABAJIO FUNCIONES DE PERSONAL 20 2023
Seccién Documental 5C RECURSOS FINANCIEROS
SOLICITUD Y SEGUIMIENTO A COMPRAS
5C.20 COMPRAS DIRECTAS DIRECTAS REQUERIDAS PARA EL SERVICIO DE 2022 2023 1 EXPEDIENTE
BRADIODIACGNOSTICO E IMAGEN
Seccion Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
NOTIFICACIONES Y REALIZACION DE
6C16 DISPOSICION DE ACTIVO FIJO 2023 2023 1 EXPEDIENTE
INVENTARIO
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y
BC. IT. 2023 2023 1 EXPEDIENTE
i DISTRIBUCION DE BIENES MUEBLES VALESRARNSALICITAR INSLIMOR
Seccién Documental 7C SERVICIOS GENERALES
SOLICITUDES, NOTIFICACION Y SEGUIMIENTO DE
MATENIMIENTO, CONSERVACION E MANTENIMIENTOS,COMPOSTURA, INSTALACION
7Ccn ¥ ' ' 2022 2023 1 EXPEDIENTE
INSTALACION DE MOBILIARIO ETC. EN EL SERVICIO DE RADIODIAGNOSTICO E
IMAGEN
Seccién Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
DOCUMENTOS EMITIDOS Y RECIBIDCS DE
ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS DE ARCHIVO
8Cl6 ACCION PARA LA ADMINISTRACION DE ARCHIVO 2022 2023 1 EXPEDIENTE




OFICIOS GENERADOS Y RECIBIDOS EN EL
SERVICIO DE RADIODIAGNOSTICO E IMAGEN DE
CARACTER INFORMATIVO, OFICIOS GENERADOS
¥ RECIBIDOS CORRESPONDIENTES AL AREA DE
L Tn——— RECURSOS HUMANOS, OFICIOS EMITIDOS Y
8C17 S——— RECIBIDOS CORRESPONDIENTES A PROGRAMAS 2022 2023 5 EXPEDIENTE
RELACIONADOS CON AREA JURIDICA, OFICIOS
EMITIDOS ¥ RECIBIDOS CORRESPONDIENTES AL
AREA DE RELACIONES LABORALES, OFICIOS
RECIBIDOS Y GENERADOS CORRESPONDIENTES
AL AREA DE ENSENANZA,
Secciéon Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
SESIONES DEL SUBCOMITE DE TRASPLANTE
10C.7 PARTICIPACION EN COMITES —— 2023 2023 1 EXPEDIENTE
SEGUIMIENTO DE QUEIAS Y ENTREGA DE CD'S
QUEJAS Y DENUNCIAS DE ACTIVIDADES CON ESTUDIOS REALIZADOS EN EL SERVICIO DE
10C; i 23 0} 1 EXPEDIENT!
= PUBLICAS RADIODIAGNOSTICO E IMAGEN SOLICITADOS 20 205 A B
POR DIRECCION MEDICA Y QUEJAS
Seccién Documental nc PLANEACIéN, INFORMACIO N, EVALUACION Y poLITicAS
REPORTE DE ESTADISTICA GENERADO DE LOS
ESTUDIOS REALIZADOS EN EL SERVICIO DE
1C;
neis INFORME DE LABORES RADIODIAGNOSTICO £ IMAGEN, REPORTE 2023 2023 2 EXPEDIENTE
DIARIO DE GUARDIA TOMO 1Y 2
Seccion Documental 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
OFICIOS GENERADOS Y RECIBIDOS DE LA
. T —"— UNIDAD DE TQANGS;NARENCIA CUArIqDNo SE " : —
c6 INFORMACION REQUIERE DE ALGUNA INFORMACIOI 20 2023 P E
RELACIONADA AL SERVICIC DE
RADIODIAGNOSTICO E IMAGEN
Seccién Documental 3S ENSENANZA
REALIZACION DE PRACTICAS OFICIOS RECIBIDOS Y GENERADOS
3512 PROFESIONALES DE ALUMNOS EN LA CORRESPONDIENTES A LA ROTACION DE 2021 2023 1 EXPEDIENTE
ENTIDAD ALUMNOS RESIDENTES CON OTROS HOSPITALES
Seccién Documental 45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y |SOLICITUDES DE ESTUDIOS DE
456 o 2023 2023 1 EXPEDIENTE

it

Mai e_le.ﬁs,

Gerrero Vega

Personal Adscrito al Servicio de
Radiodiagnéstico e Imagen y Responsable del
Archivo de Tramite que revisé la Guia Simple

eyes Rodriguez
Jefe de la Pivision de’Apoyo a la Atencidén y
Titular de la Unidad Administrativa a la que
pertenece el drea generadora que dael VoB a
la Guia Simple

Fecha de elaboracién: 24/01/2024




Direccién de Administracién

Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 1] expedientes provenientes del Servicio de Medicina Nuclear

Fondo

Hospital Judrez de México

Unidad Administrativa

Direccidn Médica/ Division de Apoye a la Atencién

Area de procedencia del Archivo

Servicio de Medicina Nuclear

Nombre del Responsable del
Archivo de Tramite

Ricardo S. Aceves Gutiérrez

Apoyo Administrativo y Responsable del Archivo de Tramite

Cargo
Domicilie Av. Instituto Politécnico Nacional Num. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, CP. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, CDMX
Teléfono y extensién 55 5747 7560 extension 7617

Correo electrénico

Cablin_doc@hotmail.com

Ubicacién Fisica del drea o servicio

Edificio C, Planta Baja, Oficina del Servicio de Medicina Nuclear.

Seccién Documental

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Fechas extremas de la Serie
uUn a
Serle Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad [Hedltemedic
expediente o caja
Inicio Término
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE
BCI7 DOCUMENTOS RECIBIDOS Y ENVIADOS 2023 2023 2 EXPEDIENTE
CORRESPONDENCIA
Seccién Documental 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Serle stbserie N bie da e Saria Descripcién de la Serie Fechas extremas de la Serie Cantidaa Unidad de medida
Inicio Término expediente o caja
Nnci1e INFORME DE LABORES INFORME MENSUAL 2023 2023 1 EXPEDIENTE
Seccion Documental 4S ATENCION MEDICA HOSPITALARIA
Fechas extremas de la Serie Unida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad ¥ ddemagidn
Inicio Término expediente o caja




SERVICIOS AUXILIARES DE

SOLICITUD DE SERVICIOS, REPORTE ESCRITO DE
GAMAGRAMA, REPORTE ESCRITO DE TRATAMIENT

456 DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO REGISTRO E.)IAF!IO DE PACIENTES, LIBRETA DE 2023 2023 8 EXPEDIENTE
CITAS,RECEPCION MATERIAL RADIACTIVO, DESECHOS
RADIACTIVOS, MANEJO MATERIAL RADIACTIVO.
Elaboré: R;'Z‘;\) Autorizo:
A

77

4 f;?;‘até} =

Ricardo S. Aceves Gutiérrez
Personal Adscrito al Servicio de Medicina
Nuclear y Responsable del Archivo de Tramite
que elaboré la Guia Simple

=

—
Dr. Pablo Moreno Hernandez

/' Jefe de Servicio
Medicina Nuclear y Titular del drea
generadora A

s / 2
L
o
Dr. Fco. Gabriel Reyes Rodriguez

Jefe de la Divisién de Apoyo a la
Atencidn y Titular de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el drea
generadora

Fecha de elaboracién: 31 enero 2024



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

0

Di de Administracién

de Coordi

de Archives y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre 2023

Los archivos de tramite constan de 9 expedientes provenientes del servicio de Urgencia Adultos

Fondo

HOSPITALJUAREZ DE MEXICO

Unidad Administrativa

DIRECCION MEDICA

Area de procedencia del
Archivo

SERVICIO DE URGENCIAS ADULTOS

Nombre del Responsable del
Archivo de Tramite

SAMUEL ENRIQUE SOLIS VAZQUEZ

Cargo

APCYO ADMINISTRATIVO

Domicilio

AV.INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL 5170, COL. MAGDALENA DE LAS SALINAS, C.P. 07760, ALCD. GUSTAVO A. MADERD

Teléfono y extension

5557477560 EXT. 7462

Correo electrénico

ual8hjm@gmail.com

Ublcacion F]Sil:u a![ if‘! o
servicio

EDIFIO C, PLANTA BAJA INTERIOR DE LA JEFATURA DE URGENCIAS ADULTOS

Seccién Documental

4C RECURSOS HUMANOS

Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Fechasiextamas da Cantidad Unidad de
Inicio | Término medida
T TENCIA
CORTREL DB A INCIDENCIAS DE MEDICOS ADSCRITOS
4C. 8 (VACACIONES, DESCANSOS Y DE ENERO A DICIEMBRE 2023 2023 2023 1 EXPEDIENTE
LICENCIAS, DESCANSOS, ETC)
Seccién Dacumental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
arls Subsetle Natabrede s Savie Descripcion de la Serle Fechas extemnas de Cantidad Unidad de
Inicio | Término medida
OFICIOS ENVIADOS, RECIBIDOS ¥
ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS DE
BE17 IEN
CORRESRONEENGIA ACUSES DE MEDICOS ADSCRITOS DE 2023 2023 3 EXPEDIENTE
ENERO A DICIEMBRE 2023
Seccién Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Fec-has OUSISD I8 | cantidad | nded de
Inicio | Término medida
QUEJIAS Y DENUNCIAS DE QUEJA DE PACIENTES DE ENERO A
10C.9 EXPEDIENTE
ACTIVIDADES PUBLICAS DICIEMBRE 2023, 205 5 3
S ién D 1 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Fechas axtemas de Cantidad Uniducide
Inicio Término medida
SOLICITUDES DE ACCESO A LA SOLICITUD DE INFORMACION DE
12C. 6 1 EXPEDIENTE
INFORMACION PACIENTES DE ENERO A OCTUBRE 2023, 0 A%
Seccién Doct I 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Fechas extemas de Cantidad Unidad dle
Inicio | Término medida
FROGRAS Y PROVEC A BN RESUMEN MEDICO DE ENERO A
452 MATERIA DE ATENCION MEDICA NOVEMBRE S05s 2023 2023 1 EXPEDIENTE
HOSPITALARIA
HOJAS DE TRIAGE/ HOJAS DE
INTERCONSULTAS/INDICACIONES
453 ATENCION (| 1 P T]
CION DE URGENCIAS MEDICAS /INDICACIONES DE 2023 2023 EXPEDIENTE
ENFERMERIA ¥ HOJAS SIN REGISTRO
454 SERVICIO v CONSULTA EXTERNAY REGISTRO DE INTERCONSULTAS DE 2003 2023 1 EAPERIENTE
_— ,ESPECIALIDADES r~ ENERO A AGOSTO 2023
Eifa L= ’/__f’ . Autorizé:
(& 1 /
~SAMUE 1@5 VAZQUEZ DRA. NANCYLO GONZALEZ DR.FR
ADSCRITO AL SERVICIO DE URGENCIAS MEDICA ADSCRITADEL SERVICIO DE RODRIGUEZ
ADULTOS ¥ RESPONSABLE DEL ARCHIVO URGEN JEFE DE LA DIVISION DE APOYO A LA
DE TRAMITE Nombre, cargo la persona Titular ATENCION

Nombre, cargo y firma del Responsable del
Archivo de Tramite que elaboré la Guia
Simple de Archivos,

del Area Generadora de s documentacion
que revisé la Guia Simple de Archivos.

Nombre, cargo y firma del Titular de la
Unidad Administrativa a la que pertenece
el Area Generadora.

Fecha de elaboracién:12 de febrero de 2024




SALUD |

SECRETAN[A DE SALUD i

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracién _
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestion Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 39 expedientes provenientes del Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacién

~ |Hospital Judrez de México

Division de Apoyo a la Atencién

Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacién

| Dra. Perla Zuriel Santiago Galindo

‘|Encargada del Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacion y responsable del archivo de tramite

| Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, COMX

|(55) 5747 7560 Ext. 7615

rehabilitacionhim@outlook.com - perla.santiago@salud.gob.mx - zg.galindo@gmail.com

| Edificio C, planta baja, Area de Medicina Fisica y Rehabilitacion.

~|2C ASUNTOS JURIDICOS

_ Nombre delaSerie

| Fechas extemas de la Serie |

 Inicio

2C8

Juicios contra la dependencia.

Procedos juridicos contra la dependencia de enero a diciembre

2023 2023

2 '-: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUP

UESTACION

1 Féd_ﬁés ekt’gr_h_gs de laSene ETE

Subserie | NombredelaSerie Descripcion de la Serie e
EeiG e s s ] AR - _ Inicio - Término
Integracion y dictaminacién de manuales de|Actualizacidén del Manual de Organizacion Especifico {MOE) del
3cn O g = ST g 2023 2023 1 Expediente
organizacion. Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacion
Integracion dictaminaciéon de manuales de|lntegracién y dictaminacién de manuales de procedimientos
3C12 it 4 v or ¥ e 2023 2023 1 Expediente
procedimientos. (procedimientos transversales)
i . . . _|Acciones de Modernizacion Administrativa, Validacion de la
Acciones de modernizacion  administrativa -
SEA3 i . Norma, alta de de la Norma en el (SANI) de los Manuales de 2023 2023 1 Expediente
(mejora regulatoria). goioo o o - o g e
QOrganizacién Especifico de Medicina Fisica y Rehabilitacidn.

lded




Seccién Docul

4C RECURSOS HUMANOS

' Descripcisn de la Serie

Fechas extemas de la Serie

_ : TRy Inicio | Té
: s : Solicitud de informacién académica para la actualizacion del
4C1 Disposiciones en materia de Recursos Humanos = _ 2023 2023 Expediente
expediente Unico y de personal
" i Disposiciones en materia de recursos humano, entrevista a 2
4CH Reclutamiento y seleccion de personal. : _ T 2023 2023 Expediente
Licenciado en Rehabilitacion
Control de asistencia (vacaciones, descansos y|Disposiciones Fiscales en materia de CFDI Némina y Control de T
4C8 : R . . i e 5 i 2023 2023 Expediente
licencias, incapacidades, etc.). asistencia, autorizacién de registro de asistencia
4C13 Productividad en el trabajo Productividad en el trabajo (actividades del personal) 2023 2023 Expediente
4C4 Evaluacion del desempefo Evaluacién del desempefio del personal adscrito al servicio 2023 2023 Expediente
i Comité de Etica y de Prevencion d ; s .
4C.39 Sesiones del o yde €|sesiones del Comité de Etica 2023 2023 Expediente

Conflictos de Interés

Seccién Docum

5C RECURSOS FINANCIEROS

Seri_é S

Descripcion de la Serie

[Fechas extemas de la Serie

. o s Inicio Término
P ?rogramas y proyec"tos en materia de recursos Estatus deproyectos de inversién S S st
financieros y contabilidad gubernamental
5C20 Compras directas Solicitudes de compra de medicamentos e insumos. 2023 2023 Expediente

|6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

Nombre de la Serie

_ Descripcion de la Serie

Fechas extemas de la Serie |

Inicio

'T_éfﬁ'!_iﬂb ! i

Disposiciones de activo fijo

Resguardo y baja de muebles de activo fijo e Inventario de
muebles de activo fijo.

2023

2023

7C SERVICIOS GENERALES

i '-I\_ld_qﬁﬁre dela Seﬁé_: 7EeER

Descripcion de la Serie

Fechas extemas dela Serie 3=

Serie Subserie _ —
S =pid- B g Inicio Término |
o : o . Solicitud de rondines de vigilancia e instalacion de camaras de .
7C5 Servicios de Seguridad y Vigilancia = 5 A 2023 2023 Expediente
vigilancia.
Servicios de lavanderia, limpieza, higiene Solicitud de aplicacién de larvicida en el tanque de
7C6 P P = ¥ ; ; 2023 2023 Expediente
fumigacion hidroterapia
Mantenimiento, conservacion e instalacion de Solicitudes varias para la colocacion de puertas, .
7N . v =2 T~ 2023 2023 Expediente
mobiliario mantenimiento y reparacion de muebles de uso en el servicio.
Mantenimiento, conservacion e instalacion de Solicitud de instalacion de equipo de cémputo y conexién a la .
7C2 2023 2023 Expediente

equipo de codmputo

red del hospital.

2ded




Seccion Documental

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA IN-ORMACION

Fechas extemas de la Serie |

serie - ~ Nombre de la Serie - Descripcion de la Serie - el
& E ot D e / s nicio Término |
Archivistica
8C16 Administracién y servicios de archivo s;tzaztus de Instrumentos de Control y Consulta 2022 2022 1 Exipadiante
) . . . Administracién y Servicios de correspondencia de Enero a
. Administracién y servicios de correspondencia. 02 E ient
et l % o Julio 2022 y Oficios de Despacho-Recepcion 2023 2022 2005 2 xpediente
" Mesa de servicios CIIMEIT, oficio recordatorio del correcto uso .
8Cc.25 Servicios y Productos en Internet e Intranet . 2023 2023 1 Expediente
de esta herramienta.
Seccién Documental  |9C COMUNICACION SOCIAL
e i L L ESE T s | Fechas extemas de la Serie’ | i i U,,i'déa.-'dg.-,',:,édid;
Serie | Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie =il if Cantidads | St s e
28 Subset Snliomer e “Inicio Término. ' Gl
Solicitudes de Material impreso (Cuadernillos, tripticos,
ac3 Publicaciones e impresos institucionales dipticos, etc) para uso exclusivo del servicio de Medicina Fisica 2023 2023 1 Expediente
y Rehabilitacién.
Felicitaciones al personal del servicio de Medicina Fisica
ac.1e Invitaciones y Felicitaciones " ¥ 2023 2023 1 Expediente

Rehabilitacion

Seccién Documental

10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

?échas' extemas de Ié_.-séﬂé_"*

Serie | Subserie  Nombre de Ia Serie _Descripcion de la Serie - —
: R bl e : : _ Inicio Término
Soporte documental para el pago a proveedores, hallazgo 05
10C3 Auditoria contemplado en la Orden de Auditoria 02/2023 con Clave de 2023 2023 1 Expediente
programa 210 "Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios".
Atencién a quejas dirigidas al personal derivadas de la
10C9 Quejas y denuncias de actividades publicas apreciacién subjetiva (No médica ni terapéutica) de los 2023 203 1 Expediente
pacientes en su atencion.
Seccién Documental  [11C PLAN EACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
it S : (R Fechas extemas de la Serie ‘Unidad de medida
Serie - Subserie 'Nombre de la Serie Descripcién de la Serie . - S - Cantidad nidad deimedica -
) (|l ; : Inicio - ‘Término. d
e 5 delab Informes de productividad del Servicio de Medicina Fisicay 5% ) &
L o os iaeres Rehabilitacién de enero a diciemnbre 2023. = 2025 Expedienc
Seccion Documental 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
S i AT A : SR e Fechas extemasde la Serie | &
Serie Subserie - Nombre de la Serie Descripcion de la Serie — Cantidad |
o e R FEEC P Sy : ; Inicio Término |
. ici informacion iva d ici ici
o solicitud de acceso a la informacion Solicitud de | respectiva del servicio de Medicina 5033 2023 1 Expediente

Fisica y Rehabilitacion

3ded



Seccién Documental  |2S INVESTIGACION

_FechasextemasdelaSerie |

delaserie

. Descripcién

Serie | subserie.

257 Desarrollo de proyectos de investigacion Registro de Protocolos y Casos Clinicos 2023 2023 1 Expediente

~ Secci6n Documental |35 ENSENANZA

et S i e R S - Inicio
35.7 Formacién en pregrado y posgrado Formacion en Pregrado y Posgrado enero a diciembre 2023 2023 2023 1 Expediente
Capacitacion y actualizacién del personal médico |Asistencia a cursos de capacitacién y actualizacion del personal i
3500 2023 2023 1 Expediente

y paramedico (Educacién continua) médico y paramédico

Seccién Documental  |4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

Fechas extemas gl:g'lg-._'s_er_a"a_' St

Serie | Subserie | .

 Término |

Programas y proyectos en materia de 2tencion|Recetas AAMATES, Resumenes Médicos de enero a diciemnbre

3 ; : 2023 2023 2 Expediente
médica hospitalaria y Plan anual de Trabajo avances 2023-2024 4

452

Interconsultas mMeédicas y de terapia atendidas, Reporte diario
45.4 Servicios de consulta externa y especialidades. de Terapias Fisicas, Ocupacionales, de Lenguaje e 2022 2023 5 Expediente
institucionales, hojas de indicaciones para sesiones de terapias

Autorizé:
Y : =
' % e =
— ) o ;-
- _ﬂ‘$$;ﬁ==5;$g=’_:=;77h—__>‘ 45?5;;
a Aguilar Dra. Perla Zuriel.santiago Galindo Dr. Franecisco Gabriel'Reyes Rodriguez

| Servicio de Medicina Fisica Encargada del Seryicio de Medicina Fisica Jefe de Ia Divisién de Apoyo a la Atencidn

Person
¥y Rehabilitacién Nombre, cargo y firma de la persona Titular del Nombre, cargo y firma de la persona Titular del
Nombre, cargo/y firma del Responsable del Area Generador de la documentacién que Area Generadora de la documentaciéon que
Archivo de Tramjite que elabord la Guia Simple revisé la Guia Simple de Archivos. revisé la Guia Simple de Archivos.
de Archivos

Fecha de elaboracion: 31 de enero de 2024

CODIGO DA-0026-01-2021
LICENCIA SANITARIA 05 AM 09 007 0030

4ded



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccion de Administracion
Departamento de Coordinacion de Archivos y Gestién Documental

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 43 expedientes provenientes del Servicio de Consulta Externa

=ond6

Hospital Juarez de México

Jnidad Administrativa

Division de Apoyo a la Atencion

irea de pf_boec_lénqia_ del Archiv

~|Servicio de Consulta Externa

Jombre del Responsab I\e,.a,e_l'}['r'fﬁ j

Lcda. Sonia Corona Martinez

ie Trémit_e' SR

Zargo Apoyo Administrativo y Responsable del Archivo de Tramite
domicilio :;' Awv. Instituto Politécnico Nacional 5160, Col. Magdalena de las Salinas, Alcd. Gustavo A. Madero, 07760, Ciudad de México
‘eléfono y extension |55 57 47 75 60 Ext. 7238

lorreo electrénico

|consultaexterna_hjm@hotmail.com

Edificio A, Segundo Piso, oficina del Servicio de Consulta Externa

3C Programacion, Organizacién y Presupuestacién

‘Fechas extremas de la Serie

dde 'rlne__di't{a

' ~ Subserie ' Nombre de la Serie Descripcion de la Serie: : Cantidad | LT
3 Inicio Término -expediente o caja
Manual de Organizacion Especifico de la
Integracion y dictaminacién de manuales Jefatura de Consulta de consulta externa 2017,
3c1 o o 2017 2023 4 Expedientes
de Organizacion 2021 y 2023. Manual de Organizacion Especifico
del Servicio de Preconsulta 2021.
Manual de procedimientos de la jefatura de
B . R Consulta Externa 2017 y 2023, Manual de
Integracion y dictaminacion de manuales . .
3ciz L Procedimientos del Servicio de Preconsulta 2017 2023 4 Expedientes
de procedimientos. L.
2022. Procedimientos transversales del Hospital
Juarez de México {fotocopias).
Certificacion de calidad de procesos y Carpeta de indicador AOP basados en el
3C4 . . . s . 2023 2023 2 Expedientes
servicios administrativos. modelo dnico de la evaluacién de calidad.
eccion Do -'i'ﬁe_nfétl ; 6C. Recursos Materiales y Obra Publica
: e : : Z B oo LR ; ‘ Fechas extremas de la Serie
‘Subse Nombre de la Serie Descripcion de la Serie = ~ - ——
. S ; . e i TAgre = i ‘Inicio
6C.4 Adquisiciones Adquisicién de agendas 2024 y papeleria 2023
Inventario de Bienes Muebles de la Jefatura de
i . Consulta Externa 2023 al 2025 . Inventario de ;
6C.16 Disposicion de Activo Fijo . - 2023 2023 2 Expediente
Bienes Muebles del Servicio de Preconsulta de
2020 al 30 abril de 2023
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracién
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental

Seccién Documental BC Tecnologias y Servicios de la Informacién
] ;& a Fechas extremas de la Serie £ Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie = Cantidad 1 :
: Inicio Término expediente o caja
Documnentacion referente al cumplimiento de la
8C.16 Administracién y Servicios de Archive gestion gubernamental (CADIDO, DCAI, acuses 2023 1 Expediente
ariginales)
Minutas de reuniones, oficios de caonocimiento
del personal adscrito a la Jefatura de Consulta
Externa en Diversos Temas, Recepcién vy
. despacho de docurnentos diversos de la
Administracion y Servicios de I s "
8ca7y . jefatura de la Consulta Externa 2023. Recepcion 2022 2023 10 Expedientes
Correspondencia
y Despacho de documentos del la Jefatura de
Consuita Externa 2023 (Electrénico). Oficios
emitidos y recibidos de la Preconsulta 2022 ¥
2023.
Seccién Dai:gmental 10C Control de Actividades Publicas
: I ; s e 3 Fechas extremas de la Serie 4 ohf Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcidn de la Serie Cantidad -
Inicio Término expediente o caja
Quejas y denuncias de actividades publicas
10C9 Quejas y denuncias de actividades publicas, [2021 y quejas recibidas en Preconsulta en 2027 2022 2 Expedientes
2022,
10C10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones, |Peticiones ciudadanas / Quejas 2023 2023 2023 1 Expediente
. - - Documentos y Acta de Entrega - Recepcion de
Entrega- recepcién por inicio o conclusién
10C.15 — Preconsulta y de la Jefatura de Consulta 2023 2023 3 Expedientes
de cargo de los servidores publicos.
Externa y Cancelacién y E-R de Preconsulta
Seccién Documental 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Fechas extremas de la Serie 3 Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcidn de Ia Serie Cantidad ; e
Inicio Término - expediente o caja
FTUYTaITas § Proyectos e ITateT g ue
11C4 informacion y evaluacién Programa Anual de Trabajo 2023 2022 2022 1 Expediente

Fr

Lo

.



Direccién de Administracién
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Seccién Documental - |4S. Atencion Médica y Hospitalaria
3 : o e S e S Fechas extremas de la Serie =5 _Unidad de medida -
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie - - z Cantidad | Pa B
i - S Inicio Término | expediente o caja’
Programas y proyectos en materia de . . .
452 o x : Matriz PTCI del servicio de preconsulta 2022 2022 2022 1 Expediente
atencion medica hospitalaria.
Hojas de referencia de preconsulta 2021, hojas
diarias de atencion a pacientes 2021, y 2023,
valoracion clinica de pacientes referidos de
Servicios de consulta externa y otros entes publicos de ppl 2022 y 2023,
LS4 i ) ' 2021 2023 1 Expedientes
especialidades formatos de referencia y contrarreferencia con
pase médico a especialidad 2022 y 2023. Oficios
de actualizacion de horarios de atencidon
medica en consulta externa 2022 y 2023
Elaboré: Autorizé:
Leda. Sor‘ua Corona Martinez Jefede la Divisién de Apoyo a
Personal adscrito al Servicio de Consulta Encargada de a Jefatura de Consulta la Atencién y titular de la Unidad
Externa y Responsable del Archivo de Externa y Titular del idrea generadora Administrativa a la que pertenece el area

generadora que da el VoBo a la Guia Simple

Fecha de elaboracion: 31 de enero de 2024.
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracion

de Coordi on de Archives y Gestidn Documental

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre 2023

Los archives de tramite constan de 23 expedientes provenientes del Servicio de Trabajo Social

Fondo

Hospital Juarez de México

Unidad Administrativa

Direccion Médica / Divicion de Apoyo a la Atencién Medica

Area de procedencia del Archivo

Servicio de Trabajo Social

Nombre del Responsable del’

Leda. Elia Ceran Ramirez

Archivo de Tramite

Cargo Supervisora del Servicio de Trabajol Social y Responsable del Archive de Tramite

Domicilio Av. Institute Palitécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, CP. 07760, Alcd, Gustavo A, Madero, CDMX
Teléfono y extension (55) 5747 7560 Ext. 7631

Correo electrénico

elicer36B@gmailcom

Ubicacidn Fisica del drea o
servicio

Edificio D, Planta Baja, Servicio de Trabajo Secial

Seccion Documental

2C ASUNTOS JURIDICOS

A
LCDA, ELIA CERON RAMIREZ

Responsable del Archivo deTr.

ite que elabord la Guia

simlple de Archivos.

LCDA. MARIA GUADAL Fgé URUETA ROBLEDO
Titular del Area Generadopa‘de la documentacién que
reviso la GuiaSimple de Archivos.

é:V
-

Serle Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Fechas extemasde laSerie | captidaq | Unidad demedida
Inicio’ Termino | 2 Expedientes o caias
2C15 Motificacciones Aviso al Ministerio Publico 2023 2023 1 Caja
Seccidn Documental 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Fechas extemas delaSerie | . .0, | Unidad ceimedics
Inicio. Término expedientes o cajas
8CI7 Administracién y Servicios de Correspondencia Oficios generados y recibidos en la Jefatura de Trabajo Social 2023 023 1 Expedientes
Seccién Dozumental 4S Atencion Médica y Hospitalaria
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Fechas extemas de [a Serie | cantidad | Unidad de medida
: | Inicio TEFTTG T 0 cajas
Carta de no derechohabiencis, carta de responsabilidad de pago, carta
compromiso de pago, verificacion de no derechohabiencia (triage) filtro,
censa hospitalario, registro de egreso de urgencias enero, registro de
. .. _|egreso hospitalario, registro de estudio socicecondmice hospitalizacion,
Programas y proyecto en materia de atencion ¥ 3 g 3
452 Fioeahalara regisiro de pacientes filtro, reporte de supervision de estudio 2021 2023 1 Caja
P socioeconomico ingreso y egreso, ingreso hospitalario, registro de pre -
altas, defuncién no CoOvID hospitalizacion, reporte de defuncicres
hospitalaria, enlace de turno, carta compromiso de page y cedulas de
verificacion con derechohabiencia
453 Atencion de urgencias Reporte de urgencias de supervisian, 2023 2023 1 Caja
45.4 Servicios de Consulta externa y especialidades Registro de Pre-Consulta 2023 2023 1 Caja
|
|
Elabord: / Autorizoé;

pertenece ¢l Area Generadora,

Fecha de elaboracion: 22 de febrero de 2024



SALUD |

Direccién de Adminlstracién

e Archivesy i
AREA COOADINADORA DE ARCHIVOS
GUIA SIMFLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
Los archives de tramite constan de 23,979 expedientes provenientes del Servicio de Archivo Clinice
Fondo Hospital Judrez de Mixico
Unidad Administrativa Direccidn Médical Divisidn de Apayo a la Atencidn/ Senvics de Archivo Clinlea
Area de procedencia del
Archivo Sendclo de Archive Clinico
[Nombre del Responsable del | P g
Archivo de Tremit Lic. Marin Roberto Guerreto Quirez
Cargo Jefa dal Archivo Clinico dal Archive Clinico
Domiciko | Av. Instituto Politécnica Nacional Mo, 5160, Col Magdalana de las Sainas, C.P. 07760, Aled. Gustavo A. Maders, COMX
Taléfono y extensién (55) 5747 7560 Ex. 7353
Correo L
Ubicacién Fisica del drea o
servicio Edficio A, Planta Baja. Jefatura da Archavo Clinico
Seccién Documental 3C MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
= Fechas extemas de ia Serie 7 Unidad de medida
Setia Bubsaerle Nombre de la Seria Descripcién de la Serle - Cantidad :
Iniclo Término expedientes o cajas
ada yoi o da PR Manual de Crganizacién Eclm:co del Senviclo de Archiv T 2023 4 Expediontos
ac.12 50 "'mhm: Ll e 98] Manual de Procedimientos del Senvicio de Archiva Cilhico 2023 2023 1 Ewpedianiss
4c HUMANOS
Fechas extemas de la Serle Unidad de medida
Saria Subserie Nombre de la Sarle Descripoién de la Saria Cantidad
: Inlcie Término expedientes o cajas
4CA Registro y contrel de puestes y plaza Ragistro y conirol del persanel de suplencia 2023 2023 1 Expedients
Seccién Documental 6C ACTIVO FlJO
Fechas extemas de la Serle Unidad de medida
Serie Subserie Nembre de la Serie Descripcién do la Serle Cantidad
Inlcia Término expedientes o cajas
BC.16 Desposiclones de Active Fljo Inventasio actual de muables dal Archive Cinico 2023 2023 1 Expedients
~ Seccién Documental 8¢ RECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
7 ! Fechas extemas de Ja Serle Unidad de medida
Serie Subserle Nombre de la Serie Descripclén de la Serie
Inlcio Términa axpedientes o cajas
8C.18 Administracién y sanviclos de archive Transferencias Pdmarias 2023 2023 3 Expedienta
n sy Acuses de Oficlos Enviades y recibéidos a dderentes servicios y
BC.A7 ¥ sanvicios da hES o saciieRAe 2023 2023 1 Expediente
Secckén Documental 10C QUEJAS E INCONFORMIDADES
Fechas extemas do |a Serle Unidad de medida
Serle Subsaerie Nombre de la Serie Descripckin de la Serie
Incio Término expedientss o cajas
10c.8 Guajas del parsonal adscrto ol Servicio dal Archivo Clinice. | [ePOries. uejes, de p’*:“'":‘lﬁ:“’ slipearacrial oM archive 2023 2023 1 Expadiente
Ent por Incio o de cergo de los £
1015 eeM‘;:xes piiblicas Acta de Entrege Recepeion 2023 2023 1 Expadiante
Secclén Documental 1€ PLANEACION, INFORMAGION, EVALUACION ¥ POLITICAS.
: : Fechas extemas de la serio Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serle Documental Descripcién de ta Serle i
Inicio I Término Expedientes o cajas




11C.16 Informe de labores Entrega de Informes al senicio de Estacistica Hospiatana 2023 2023 1 Expediente
|Seccién Documental 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
Fechas extemas de la serie Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serle Documental Descripcién da la Serle
Iniclo Término Expedlentes o cajas
12C8 Scheiiudes de acceso a la informacién Sofictudes de Informacion 2023 2023 1 Expediente
Seccién Documental  |4S ATENCION, MEDICA ¥ HOSPITALARIA
Fechas extemas de la serle Unidad de medida
Sarie Subserle HNombre de la Serle Documental Descripcién de la Serie
Inlcle Término Expedientes o cajas
451 Despossciones en maderia de atencidn médica pars contral y Bjo dal b efini 2023 2022 1 Expediente
455 Integracisn del expediente clinico Ewxpedientes Clinicos actives 183,298 2023 2023 $183,208.00 Expediente
456 de jco de Resultados da Biopsias y Clologices 2023 2023 1 Expadiante

Mombre, carga y firma d-{ periona Retponsable del Aschivo do

s elabard

e da Archivas

MARIN ROBEATO GUERRERD QUIRDZ
JEFE DEL ARCHIVO DEL ARCHIVO cLINICD
Nambre, cargo y firma de la persona Tiular del Area

Archives.

Nambre, cargey firma del Thular de la Unidad Admirirtrativa
a1 que pertansce ol Area Generadora.

Fecha de elaboracidn: 1 de fobrerc de 2024
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Direccion de Administracién
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite canstan de 11 expedientes provenientes del Servicio de Homeopatia

Hospital Judrez de México

Division de Apoyo a la Atencidn

| Servicio de Homeopatia

Dra. Emma del Carmen Macias Cortés

Encargada del Servicio de Homeopatia

Aw, Instituto Politécnico Nacional Mo. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, CDMX

55) 5747 7560 Ext. 7238

| Edificio A, segundo piso, Consultorio de Homeopatia.

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

s e S

Validacion de la Norma, Alta en el Sistema de Administracion de
Acciones de modernizacién administrativa {mejora|Normas Internas de la Administracion Publica (SANI) de los
regulatoria). Manuales de Organizacion Especifico y Procedimientos de
Homeopatia

2023 2023 1 Expediente

IC13

4C RECURSOS HUMANOS

N6minas de pago de personal, Control de asistencia, autorizacion

de registro de asistencia y autorizacion de cambio de servicio 2023 2023 1 Expediente
provisional del C. Saul Mora Aguilar.

Contral de asistenciz (vacaciones, descansos y

4C.8
licencias, incapacidades, etc.).

5C RECURSOS FINANCIEROS

n Solicitudes de compra de medicamentos homeopaticos e )
5C.20 Compras directas insurmos P 2023 2023 1 Expediente




6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLIC

Disposiciones de activo fijo Resguardo y baja de muebles de activo fijo. Expediente

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

—— =

Oficios generados por el servicio de Homeopatia, relacionados con
las actividades, el resguardo de la informacion propia del servicio.
i i i i tramite
acie Administracién y servicios de archivo, (lnventar.m Igeneral por expe:illei'\tes en el archivo de : }_y St S 5 Shnadianibe
Reconccimiento por el cumplimiento en la entrega del inventario
por expediente de archivo de tramite y Guia Simple de Archivos al
cierre del ejercicio de 2022.
" " i y Oficios generados y recibidos por el Servicio de Homeopatia .
Administracién y servicios de correspondencia. 2 023 4 Expedient
scr7 m i L P relacionados con las actividades, Invitacion y felicitaciones 2023 202 HBRRIRERS
'_'. 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
i informacion
Nnc.4 pmgmrﬁ“ yiproysnios e mistarade ¥\ plan anual de trabajo 2024 (PAT) de Homeopatia. 2023 2023 1 Expediente
evaluacién
Informes de productividad del Servicio de Hormeopatia de enero a
ncie Informe de labores e Resaal L 3 2023 2023 1 Expediente
diciembre 2023.

Autorizd:

iel Reyes Rodriguez

wicio de Homeopatia y Titular Jefe de la Divi

Dra. Em del-Carmen Macias Cortés Encargada del S¢ i6n de Apoyo a la Atencién y
Encargada dgl Servicio de Homeopatia y del Area Generadora de la documentacién que . Titular de 1a Unidad Administrativa a la que
servidor plblico que elaboré la Guia Simple de revisé I3 Guia Simple de Archivos pertenece el Area Generadora

Archivos

Fecha de elaboracién: 31 de enero de 2024



Direccién de Administracién
Depar de Coordinacién de y Gestién i
AREA CODRDINADCRA DE ARCHIVOS
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023
Los archivos de tramite constan de 3 expedientes provenientes de la Direccidn de Investigacion y Ensefianza

Hospital Judrez de México

Direccian General

Direccicn de Investigacion y Ensefianza

Alejandro Trejo Saucedo

Persona responsable del Archivo de Tramite

Av. Instituto Politécnica Nacional Ne. 5160, Col, Magdalena de las Salinas, CP. 07760, Aled. Gustavo A. Madero, CDMX

[55) 5747 7560 Ext. 7472

majealsaghotmallcom

bl Edificio G, segunde piso, lera, caseta, oficina de la Direccidn de Investigacién y Ensefianza

B8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

QFICIOS CENERADDS A DE
CORRESPONDENCIA DE LA DIRECCION DE
INVESTIGACION ¥ ENSENANZA

ADMINISTRACION v  SERVICIOS DE

Expediente
CORRESPONDEMNCIA

|6C RECURSOS MATERIALES ¥ OBRA PUBLICA

PROGCRAMA  NACIONAL PARA IGUALDAD

ENTRE MUJERES ¥ HOMBRES

MasMom.2 ey

TREJO DO ALEJANDRO PERSONAL DRA. MO o DIAZ DR. N LUGO ZAMUDIO
ADSCRITO A LA DIVISION DE INVESTIGACION DIRECTORA DE INVESTIGACION Y ENSERANZA DIRECTOR GENERAL

Expediente

Fecha de elaboracion: 31 de enero de 2024
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

de A

y Gestion Documental

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2022
Los archivos de trdmite constan de 16 expedientes provenientes de la Escuela de Enfermeria/ Coordinacion de Experiencias Clinicas
Fondo HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
Unidad Administrativa DIRECCION DE INVESTIGACION Y ENSENANZA
[ATEE 08 Proceauncis ael 7 z
ESCUELA DE ENFERMERIA/ COORDINACION DE EXPERIENCIAS CLINICAS
[NGMBTe del Responsaple del
MTRO. PAULO SARMIENTO CORTES
Archivo de Trémi
o COORDINADOR DEL ARCHIVO GEMERAL DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA ¥ RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
Domicilio PLAZA DE SAN PABLO NO. 13 COLONIA LA MERCED, CENTRO ALCALDIA CUAUHTEMOC, CP, 06090, CIUDAD DE MEXICO
Teléfonoy extensién 5520003400 EXT. 54995
Correo electrénico sar ps@escusladeeniermeriass edu.mx
[OTCETTON FISICH ST e O .
EDIFICIO DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA, EN LOS ESTANTES DE EL AULA NUMERO 7
servicio
Seccién Documental 35 ENSENANZA
Fechas extemas de |a Serle Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serie Descripcién de Ia Serle Je
Inicio Término expediente o caja
CARPETA PARA LA DOCENCIA CLNICA clidado
integral a la adultez grupo 3010, cuidado integral a la
EVALUACION DE LA CALIDAD DE LOS J 918 iia
559 mujer durante la gestacion | grupo 5010, cuidado 2022 2022 1 Expediente
PROGRAMAS EDUCATIVOS 5
integral a la mujer durante el parto y puerperio |
grupo 7010, ANECDOTARIO CICLO ESCOLAR 2022-
FRALTILA COMUNITARIA fundamentos de
enfermeria | grupe: 1010, PRACTICA COMUNITARIA
salud colectiva grupo: 3010, PRACTICA COMUNITARIA
REALIZACION DE PRACTICAS |cujdado integral a la adultez grupe: 3010, PRACTICA
3512 PROFESIONALES DE ALUMNOS EN LA|CLINICA cuidado integral a la adultez grupo: 3010, 2022 2022 1 Expediente
ENTIDAD PRACTICA COMUNITARIA cuidado integral a la mujer
durante la gestacion | grupo: 5010, PRACTICA CLINICA|
cuidado integral a la mujer durante el parto y
puerperio grupo: 7010, ANECDOTARIOS C.E 2021-
Servicios de Salud Publica Dir.Esc.Enf/030. 018, 019,
3504 VINCULACION INTERINSTITUCIONAL 020, 022, ¥ 023/Correspondiente a el afo 2022, 2022 2022 % Expedientes
Secretaria General de la ENEOQ-UNAM

aulo Sarmiento Cortés

Coordinador del Archive General de
“la Escuela de Enfermeria
MNombre, cargo y firma de la persona Responsable
del Archivo de Tramite que elaboré la Guia Simple
de Archivos

REV
sile

MCE. Karina Elizabeth Rosas Carrefio
Coordinadora de Experienzas Clinicas
Nombre, cargoy firma de la persona Titular del
Area G joradelad ién que reviso
la Guia Simple de Archivos.

Directora T‘clr'll de la Escuela de Enfermeria
Nombre, cargo'y firma del Titular de la Unidad

alaque per el Area
Generadora.

Fecha de elaboracion: 26 de febrero de 2024
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

iamda Archit

estién D: |

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 9 expedientes provenientes de la Escuela de Enfermeria/ Coordinacion de Experiencias Clinicas

HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Fondo
Unidad Administrativa DIRECCION DE INVESTIGACION Y ENSENANZA
Area de procedencia del I .
ESCUELA DE ENFERMERIA/ COORDINACION DE EXPERIENCIAS CLINICAS
Archive
LA " MTRO. PAULO SARMIENTO CORTES
Cargo COORDINADOR DEL ARCHIVO GENERAL DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
Demicilio PLAZA DE SAN PABLO NO. 13 COLONIA LA MERCED, CENTRO ALCALDIA CUAUHTEMOC, CP. 06090, CIUDAD DE MEXICO
Teléfonoy extensidn 5520003400 EXT. 54995
Correo electrénico armientocortes Sescuelad i erings edu mx
[Ublcacién Fisica del area o . =
EDIFICIO DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA, EN LOS ESTANTES DE EL AULA NUMERO 7
servicio
Seccién Documental 4C RECURSOS HUMANOS
Fechas extemas de la Serle Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de ln Serie Pl
Inicle Término expediente o caja
LISTAS DE EVALUACIONES FINALES PERIODO PRACTICO,
4C14 EVALUACION DEL DESEMPERNO EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE Y PLAN DE 2023 2023 6 Expediente
ROTACION CICLO LECTIVO
Secclén Documental 35 ENSENANZA
Fechas extemas de la Serle Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serle cantidad
Iniclo Término expediente o caja
T T R T TrITEgTET Oy
Durante el Parto y Puerperio |, Cuidado Integral a la
Adultez. Fundamentos de Enfermeria |, Fundamentos de
Enfermeria 11, Cuidado Integral a la Ninez y |a Adolescencia,
EVALUACION DE LA CALIDAD DE LOS|Cuidado Integral a la Mujer Durante la Cestacion ||, -
359 2023 2023 2 Expediente
PROGRAMAS EDUCATIVOS Cuidados Interculturales en la Salud Materna e Infantil,
Cuidado Integral a la Mujer Durante el Parto y Puerperio Il, y
Cartas Fotograficas corresponsdiejtes a el ciclo lectivo:2023-
2024/1 ¥ SUPERVISION pOR SERVICIO CICLO LECTIVO: 2023
20240
3534 VINCULACION INTERINSTITUCIONAL SOLICITUD DE CAMPO CLINICO 2023 2023 ] Expediente

ELABORO

aulo

rmiento Cortés MCE. a Elizabeth Rosas Carrefio

A

Vo

ol 4
e

Mtra. Ma, Tolina Alcantara Garcia
Directora Técnica de la Escuelade Enfermeria

Coordinador dél Archivo General de Coordinadora de Experienzas Clinicas 1
-~ la Escuéla de Enfermeria Nombre, cargo y firma de la persona Titular del Area Nombre, cargo y firma del Titular de la Unir‘lad.
Nombre, cargo y firma de la persona Respansabledel joradelad i6n que revisé la Guia Simple imini ivaala que per el Area
Archivo de Trimite que elabord la Guia Simple de de Archivos.
Archivos
Fecha de elab ion: 18 de fek de 2024




Direccion de Administracion
Departamento de Coordinacion de Archivos y Gestion Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2022

Los archivos de tramite constan de 203 expedientes provenientes de la Escuela de Enfermeria/ Coordinacion de Servicio Social

Fondo Hospital Judrez de México

Unidad Administrativa Direccién de Investigacion y Ensefianza

Area de procedencia del Archivo Escuela de Enfermeria/ Coordinacion de Servicio Social

wm Mtro. Paulo Sarmiento Cortés

Cargo Coordinador del Archivo General de |la Escuela de Enfermeria y Responsable del Archivo de Tramite.
Domicilio Plaza San Pablo No.13 Colonia La Merced, Centro, Alcaldia Cuauhtemoc, CP.06090 Ciudad de México.
Teléfono y extension 5520003400 EXT. 54995

Correo electrénico

sarmientocortes@escueladeenfermeriass.edu.mx

Ubicacién Fisica del drea o servicio

Edificio de la Escuela de Enfermeria, en los estantes de el aula nimero 7.

Seccién Documental 3S ENSENANZA
: _ : : Fechas extemas de la Serie Sy Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie — : = 1 cantidad e e
e Inicio : Tébrmino | 2 | expedienteocaja
35.6 Integracién del expediente de alumnos Expediente personal del pasante en servicio sacial 2016 2022 203 Expedientes
Elaboré: Autorizé:
— .,.-'I é‘,‘l
7 \

v ¥
Mtra. Ma. Tolina Alééntara Garcia
- / .L A gt _._.___________._r

L AL—
Coordinador del Archivo General de Directora Téchica Escuela de Enfermeriay

Archivo General de la Escuela de Enfermeria y Responsable del Titular de la Unidad Administrativa.
la Escuela de Enfermeria Archivo de Tramite

Fecha de elaboracion: Ciudad de México al4 de agosto 2023.

Fecha de elaboracién: Enero de 2023



CTATTIT
SALUD
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Direccion de Administracién

Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestion Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archives de tramite constan de 9 expedientes provenientes de la Escuela de Enfermeria/ Coordinacion de Educacion Continua

HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Fondo
Unidad Administrativa DIRECCION DE INVESTIGACION Y ENSENANZA
Area de procedencia del ; : :
ESCUELA DE ENFERMERIA/ COORDINACION DE EDUCACION CONTINUA
Archivo
Nombre del Hesponsable del -
® C  MTRO. PAULO SARMIENTO CORTES
Archivo de Tramite
Cargo COORDINADOR DEL ARCHIVO GENERAL DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
Domicilio PLAZA DE SAN PABLO NO. 13 COLONIA LA MERCED, CENTRO ALCALDIA CUAUHTEMOC, CP. 06090, CIUDAD DE MEXICO
Teléfono y extensién 5520003400 EXT. 54935
Correo electrénico sarmientocortes@escusladeenfermeriass.edu.mx
Ublcacion Fisicadel areao ) .
EDIFICIO DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA, EN LOS ESTANTES DE EL AULA NUMERO 7
servicio
Seccién Documental 4C RECURSOS HUMANOS
_ . Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie _ Cantidad :
Inicio Término expediente o caja
4C19 Otorgamiento de Becas SUBES Coordinacién de Becas 2022 2022 1 Expediente
Seccién Documental 7€ SERVICIOS GENERALES
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término expediente o caja
PTOTECTTON TVl (REPOFIE d€ EVentos SISMIcos,
. simulacro, postsismo solicitud de revision
7C16 PROTECCION CIVIL P d , 2022 2023 4 Expediente
UNAM) y (Avalldos construcciones y Consultoria
Ss.AdeCV)
Seccién Documental B8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serle Descripcién de la Serie Cantidad
Inicie Término expediente o caja




Administracion y servicios de Correspondencia
{Programacion de cursos de educacion continua,
; - reprogramacion y cancelacion. Consentimiento
8C17 Administracion y Servicios de Correspondencia N o 2022 2022 2 Expediente
informado de material de difusion] y (Invitacion
a la reunion nacional de educacion y servicio
social Comision Permanente de Enfermeria)
Seccién Documental 35S ENSENANZA
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad ;
Inicio Término expediente o caja
Capacitacion y actualizacion de| personal
Capacitacion y actualizacién del personal| , . o B
3510 . - . ] meédico y parameédico (Educacion Continua) y 2022 2023 2 Expedientes
medico y paramédico (Educacion Continua)
Tutorias
ELABORO REVISO s AUTORIZO /|
) ) ) Y i | A
— S - , I(,L'
07 Pt P
__—-Mtrg. Pa}ul‘o Sarmiento Cortés C. Mtra. Yadira Minerva Mufioz Medrano Mtra. Ma.Tolina‘Alcantara Garcia

Coordinador del Archivo General de

Nombre, cargo y firma de la persona Responsable del
Archivo de Tramite que elaboré la Guia Simple de

la Escuela de Enfermeria

Archivos

Coordinadora de Educacion Continua de la Escuela

de Enfermeria

Nombre, cargo y firma de la persona Titular del Area
Generadora de la documentacién que revisoé la Guia

Simple de Archivos.

Directora Técnica de la Escuela de Enfermeria
Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el Area
Generadora.

Fecha de elaboracion: 4 de abril de 2024




Depar R ey 1A )
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
Archivo de Tra al 31 de diciembre de 2023
Los archivas de tramite constan de 31 expedientes provenientes de |a Escuela de Enfermeria/Coordinacion de Investigacion y Posgrado
Fondo HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
| Unidad Adminlstrativa DIRECCION DE INVESTICACION Y ENSERANZA
Arsad, iadel ivo | ESCUELA DE ENFERMERiA/ COORDINACION DE INVESTIGACION Y POSGRADO
ST MTRO, PAULO SARMIENTO CORTES
Cargo COORDINADOR DEL ARCHIVO GENERAL DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA ¥ RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
Domiclilo PLAZA DE SAN PABLO NO. 13 COLONIA LA MERCED, CENTRO ALCALDIA CUAUHTEMOC, CP. 06020, CIUDAD DE MEXICO
Teléfonoy extensién 5520003400 EXT, 54995
Comeo electrénico sarminr ersfermerlass eduamm
|Ublcacion Fisica del drea o :
EDIFICIO DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA, EN LOS ESTANTES DE EL AULA NUMERO 7
servicio
‘Seccién Documental BC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE L AINFORMACION
Fechas extemas de la Serle Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serle Descripclén de la Serle idad
Inicio Término expediente o caja
TEECOmes U Rt LUTTILUTET U Ta
Maestrla de Atencion primaria a la Salud para su fevision
por la Dra, Nava coordinadora academica de la Escuela de
BCI7 Administracion y servicios de correspondencia |gajud Publica de México y circulares informativas para la 2023 2023 2 Expedientes
Prevencion, seguimiento y Proteccion en salud de la
comunidad estudiantil con numero de folie: 08, 09, 10,
2073
Seccién Documental 9C COMUNICACION SOCIAL
e : P i 1n Earl
Sarle Subserle Nombre de la Serle Descripcién de la Serie S Cantidad | - i
Iniclo Término expediente o caja
bl 25 @ impresos institucionales  (Guion de capsula
ac3 Piblicaciones e impresos institucionales APS y cficio, Sugerencias Secretaria de Salud Federal, 2023 2023 1 Expediente
Correccion de capsula enviada HIM)
Seccién Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Fechas externas de la Serie Unidad de medida
Serle Subserle Nombre de la Serie Dascripclén de la Serle Cantidad
Inlcle Término up.diurhouln
PAricIpacion gn COMITES (Minuta de TUnon 26/07/2023,
10c7 Participacion en Comités Minuta de reunion 2g/07/2023, Minuta de feunion| 2023 2023 1 Expedientes
02/08/2023 y Minuta de reunién 08/08/2023}




TIEE POT IO e CATI T e TS
servidores publices, (Oficio de entrega '2CePEiSN con firma
de |z ahora responsable Mtra. Patricla ANZures” del
Entrega-recepcidn por inicio o conclusion dge Itario, directora y administradora. Nota informativa
10C15 P z SREEHnONSy S g ¥ o : d 2023 2023 1 Expediente
cargo de los servidores publicos para la entrega al Ared de Enfermeria en la Escuela de
Er 2 y La iGN del programa MNUEVA
NORMALIDAD™: con base a la incidencia de covid-19, al mes
o fohrarn oo 023
Seccién Documental 25 INVESTIGACION
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serie Daescripcion de la Serle Cantidad
Inlclo Término expediente o caja
Sesiones de COMité de investigacién (Gmall 26 de
253 Sesiones del Comnité de Investigacian septiembre, Gmail 03 de actubre, Grmail 17 de cctubre, Gmail 2023 2023 1 Expediente
23 de octubre, Gmail 31 de octubre}
—_—
. 2 Desarrollo d tos de INVESHIgacion e jnfol del
257 Desarrollo de proyectos de investigacion P e BloneR It iz i 2023 2023 1 Expediente
mismo por trimestre
Acuse para el registro de la aprobacion de protocalos de
259 Asesorias en materia de investigacion titulacién g alumnos de la Escuela de Enfermera de |a 2023 2023 i Expedientas
Secretaria de Salud
Programa Salud escolar y cultural en salud global desde la
Organizacion de eventos cientificos y metodologia del marco 169ic0” sesiones solicitadas por )
2510 ; : 2 e i 2023 2023 Z Expedientes
|académicos de investigacién DGIRE/UNAM e invitacion g Didlogo por la Seguridad Escolar]
con oficio Num, DGIR/DG/SEV/0BE8/2023.
Intercambios Academicos y Clentilcos [Oficio de asunto:
250 Intercambios académicas y cientificos Solicitud de insumos y equipe, Oficie de asuntos: Solicitud 2023 2023 1 Expediente
de listas e infarmacién)
Secclén Documental 35 ENSENANZA
: ! ; Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serie Descripclén de la Sarie - Cantidad BT
Itinerario de icias les @ llar para el
perfil de egreso Geneércas, Especificas y Humanisticas. y
381 Disposiciones en materia de ensenanza Actualizacién | programa general para el retorna al trabajo 2023 2023 2 Expedientes
académico de la escuela de enfermeria "Nueva Normalidad™
con base a la incidencia de COVID-12




352

Programas y proyectos
ensenanza

en materia de|

Entrega de la conclusion del programa educativo de la
Maestria en ALENCION Primaria a la Salud con |a revision y)
aceptacién  por cada responsable  del  equipo
interdisciplinario que participe en sy elaboracian,
Instrumentos para 1a validacion de dominios, competencias
y seleccion de dominio, Andlisis y descripeien del ler proceso

de validacion, cCedula diagnostica, Rubrica. Tabla de

especifiaci y ionarios para uso en la Maestria
interdisciplinaria en 3tencion 3 Ja  salud  intearal,
especialidades en compertamiento relacionado con la salud

¥ geranto geriatria.

2023

2023

n Expedientes

353

Disefio de Planes académicos

T de instrumentas para 18 TEVSION de fos|
contenidos tematicos de cada unidad de aprendizaje para el
desarrollo y alineacion de competencias atribuibles a cada
unidad con base al plan curricular de la Maestria en
Atencién Primaria a la Salud

2023

2023

1 Expediente

359

educativos

Evaluacien de |a calidad de los programas

| Instructivo para requisitar el formato del Sisterna integral de
|evaluacion y Cestibn de |a Calidad por Unidad de
Aprendizaje. rubrica |- Evaluacion relativa al aprendizaj
Metodologia o sisterna de evaluacién del desempedio. (I,
Gestidn de la calidad del proceso de evaluacion de

competencias profesionales y IV.- Cestion de la calidad del

proceso mismo de evaluacidn.

2023

2023

2 Expedientes

3517

Sesiones del Comité de evaluacion de tesis

Seslones del COMItE de evaluacion de tesis (ASeSOra de tesis

Mtra, Elsa Montafio, Ratificacién de nombramiente de la

Condicidn de Ir i y Ir igacion
multicentrica (De conocimiento). Anuencia para acudir a

congreso AMCICHAC 2023)

2023

2023

1 Expediente

’.P,aulo Sarmiento Cortés

linador del Archi | de
la Escuela de Enfermeria

,cargey firma de la persona Responsable del

Archivo de Tramite que elaboré la Gula Simple de

Archivos

REVISO

Dn Olivia Espam Gunzahz
de

=
Nombre, :.ltgoy ﬁrml de I- permrm Titular del
AreaG ela ién que revisé la

Guia Simple de Archives.

AUTORIZO

/ELLL

)

Mtra. Ma. Toiirll Al:anma_;&rdr/
Directora Téenica de la Escuela de Enfermeria
Nombﬂ cargoy firma del Titular de la Unidad

Fecha de elaboracién: 9 de febrero de 2024

a la que per el Area
Generadora,




Direccién de Administracion

S _;_’-rSL L ;;Qj‘ j Departamento de Coordinacién de Archivosy Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
Archivo de Tramite al 31 de diciembre 2023
Los archivos de tramite constan de 2 expedientes provenientes de la Escuela de Enfermeria/ Simulacién de Laboratorios

Fondo HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
Unidad Administrativa DIRECCION DE INVESTIGACION Y ENSENANZA
Area de procedencia del Archivo ESCUELA DE ENFERMERIA/ SIMULACION DE LABORATORIOS
mm MTRO. PAULO SARMIENTO CORTES
Cargo COORDINADOR DEL ARCHIVO GENERAL DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
Domicilio |PLAZA DE SAN PABLO NO.13 COLONIA LA MERCED, CENTRO ALCALDIA CUAUHTEMOC, CP. 06090, CIUDAD DE MEXICO
Teléfono y extensién 5520003400 EXT. 54995
Correo electrénico sarmientocortes @escusladeenfermeriass.edu.mx.coordinacionsimulacion @ emzil.com

Ublicacién Fisica del area o servicio

EDIFICIO DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA, EN LOS ESTANTES DE EL AULA NUMERQ 7

Seccién Documental 3S ENSENANZA
: : i Fechas extremas de la Serie | Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie : Cantidad : B
Inicio Término | expedienteocaja
. . ( Bitacoras de laboratorio, Listas de asistencia practicas
Realizacion de practicas profesionales de alumnos
3512 de laboratorio y Programa de practicas ciclo escolar 2022 2022 2023 2 Expedientes
de |a entidad
y2023)
Mtro! Paulo Sarmiento Cortés LEO. Elsa Montano Gomez.

Coordinador del Archivo General de
la Escuela de Enfermeria y responsable del
Archivo de Tramite que elaboré la Guia

Simple de Archivos

Coordinadora de Simulacion de
Laboratorios y Titular del Area
Generadora (duefio de la documentacion)
que revisé la Guia Simple

Directora nicade la Escuelade
Enfermeriay Titular de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el area
generadora




] Va)

GUIiA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracion

Depar de Coordinacion de Archivos y Gestian Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite Enero 2024
Los archivos de tramite constan de 19 expedientes provenientes de la Escuela de Enfermeria/ Administracion de la Escuela de Enfermeria
Fondo HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
Unidad Administrativa DIRECCION DE INVESTIGACION ¥ ENSENANZA
Area de procedenciadel Archive  |ESCUELA DE ENFERMERIA/ ADMINISTRACION DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA
[NGTABTE 0o Hes PONEanTE aal - -
MTRO. PAULO SARMIENTO CORTES
(Archivo de Tramite
Cargo COORDINADOR DEL ARCHIVO GENERAL DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
Domicilio PLAZA DE SAN PABLO NO. 13 COLONIA LA MERCED, CENTRO ALCALDIA CUAUHTEMOC, CP. 06090, CIUDAD DE MEXICO
Teléfonoy extensién 5520003400 EXT, 54995
Correo electrénico arnientacartig A
Ubicacién Fisica del 4rea o servicio |EDIFICIO DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA, EN LOS ESTANTES DE EL AULA NUMERO 7
Seccién Documental 3S ENSENANZA
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serle Descripcién de |a Serie . ‘Cantidad i
3 Inicio Término expediente o caja
CUOTAS FINANCIERAS , SEGURC ESCOLAR AEE/415,
355 ESTADOS FINANCIEROS AEEf122, AEEN147, POLIZAS ¥ SEGUROS CON NUMERD 2022 2022 Expedientes
DE SOLICITUD: ES9665-00, ES8401-00, ES3804-00, ¥
SECIDN ESCAIAD CICI A LECTMO 2020332
Seccién Documental 35S ENSENANZA
: Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie : e Cantidad ;
Inicio |  Término expediente o caja
ADQUISICION DE EQUIPO MEDICO Y SIMULADCRES
3571 ESTADOS FINANCIEROS 2022 2022 Expediente
AEE(76/2021
[Seccién Documental 5C RECURSOS FINANCIEROS
; Fechas extemas de |a Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie = Cantidad
Inicio ] Término expediente o caja
5C20 COMPRAS DIRECTAS COMPRAS ABRIL 2021 - JULIO 2022 AEENGTRO2 2022 2022 Expediente




Seccién Documental 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio | Término expediente o caja
3C6 LISTA DE ENTREGA DE POLIZAS DE SEGURO ESCOLAR 2022 2022 1 Expedients
- REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS ESPECIALI CICLO LECTIVO 2022/2023-2
Seccion Documental BC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie $ Cantidad %
Inicio | Término expedients o caja
ACTUALIZACION DE FIRMAS, JUSTIFICACION DE TIEMPO Sti55 3 £ dieiit
8CY7 ) 2022 xpedientes
ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA ¥ ALTA DE ALUMNOS 2021/2022 P
Seccién Documental 4C RECURSOS HUMANOS
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serle Subserle Nombre de la Serie Descripcién de la Serle ‘Cantidad RS
Iniclo l Término expediente o caja
LT3 PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAIO CEDULAS DE PRODUCTIVIDAD 2022 2022 2022 1 Expediente
Secclén Documental
! Fechas extemnas de la Serle Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie : Cantidad
; Inicio |  Término expediente o caja
REGISTRO DE FIRMAS DE REUNIONES ENTRE
2c3 REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS PROFESORES Y EL DEPARTAMENTO DE LA DIRECCION 2022 2022 1 Expediente
DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA.
Seccién Documental 72C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
: Fechas extemas de la Serie | Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serle Descripcién de la Serie g Cantidad
; Inicio I Término expediente o caja
PUBLICACIONES EN EL PORTAL DE 7
12C.7 PUBLICACIONES EN EL PORTAL DE TRASPARENCIA 2022 2022 1 Expediente
TRANSPAREMCIA

Coordinador.del Archivo General de
la Escliela de Enfermeria
Nombre, cargo y firma de la persona
Responsable del Archivo de Tramite que
elaboré la Guia Simple de Archives

FECHA DE ELABORACION: ENERO 2024

ade laE:

Uadrez Nayeli Esther

Nombre, cargo y firma de la persona Titular del

Area G

lade Enfermeria Dir

AUTORIZ “ ;
1/ [ 4
A

//1-, :",i"-:'-{'.

Mtra.}M'a.“o'ﬁna 1 Alcantara Garcia
la de Enf

écnicade [aE

que reviso

la Guia Simple de Archivos.

Generadora.

Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el Area




Direccidn de Administracién

sticn D

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

AREA CODRDINADORA DE ARCHVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Loz archivos de trdmite t

da 14

de la Unidad de Comunicacidn Soclal

Fondo

Hospital Judrez de México+CIhH22

Unidad Administrativa

Direccion de Investigaclon y Ensefanza

Area de procedencia del Archivo

Unidad de Comunicacién Soclal

Nombre del Responsable del
Archivo de Tramite

Alma Geraldine Montoya Gonzalez

Cargo Parsonal adscrita a la Unidad de Comunicacidn Soclal y Responsable del Archiva de Trémite
Domicille A, Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Aled, Gustaveo A Madero, CDMX
Teldfono y extension 55-5747-7560 Ext. 7515

Correo electronico

comunicacior ll.com

Ubicacian Fisica del drea o servicio

| Edificio B, primer piso, Oficina de la Unidad de Comunicacidn Soclal

Seccion Documental

6C RECURSOS MATERIALES ¥ OBRA PUBLICA

Fechas extermas de la Serie Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad
Inicia Tarmino expediente o caja
Registio de mol Oy equUipe de computo de |3
BC16 Disposiciones de active Mo 2023 2023 1 Expediente
Unidad.
Al i . EEITEE)
6CI19 nlents, eontrol y 98], sles cla alenacén 2023 2023 1 Expodiente
bienes muebles
Secclén Documental 8C TECNOLOGIAS ¥ SERVICIOS DE LA INFORMACION
Fechas extemnas de la Serie Unidad de madida
Serle Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad
Inicio Términa expedlente o caja
Oficios de conocimiento, corespondencia
Administracion ¥ sarviclos de i X R B2 ¥
aci7 solicitud de voceo, disefia y difusion de mataerial| 2023 2023 7 Expediente
cormespondencia =
gréflco y multimedia
Seccion Documental |9 COMUNICACIGN SOCIAL
Fechas axt de la Seri Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serle Descripeidn de la Serie gt et VP
Iniclo Tarming expediente o caja
Disposh torla do COMUNCAcIon)
aca bl DocL de deps i ficial 2023 2023 1 Expediente
social y relaciones
scz Programas y proyectos en materla dely . o ion de formatos Institucionales 2023 2023 1 Expediente
comunicacién social
ac3 Publicach F Ir Entrega de material 2023 2023 ! Expodiente
8Ccs Publicldad institucional Gacata 2023 2023 1 Expediente
S T
Seccion Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Fechasextemazda laseie | carsidan i
Inicio Término expediente o caja
1y Documentos de COMItés del hospital JUdrez de,
jocTy Particlpacion en Comités % 2023 2023 1 Expediente
Méxlco (dtica. desastres, certificacion, etc)
Autorizé:
-
X = h % G
= ua (O~
Dra. Monica Curefio Diaz
Directora dellnvestigacién y Ensefanza

Comunicacion Social

Fecha de elaboracion: 3 de enero de 2024



Direccién de Administracion
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestion Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

:SALUD

stcatTanla pE sALUD

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite ano 2023 (enero-diciembre)
Los archivos de tramite constan de 9 expedientes provenientes de la Subdireccion de Ensefianza
 |Hosital Juarez de México

j Direccidn de Investigacion y Ensefanza

|subdireccion de Ensenanza

i
~|C. Karina Velazquez NUfez

esponsable de Archivo de Tramite

v. Instituto Politécnico Nacional #5160, Col Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd Gustavo A. Madero, CDMX

dificio G, sequndo piso, lera. Caseta

|
]
|

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIO DE LA INFORAMCION

Oficios enviados y recibidos en la
Subdireccion de Ensefianza (de las

Administraciéon y servicios de .
8Ca7 . 2023 2023 8 Expediente
correspondencia.

direcciones, divisiones Yy servicios que
perteneces al Hospital)

_—-——l: 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

QUEJIAS QUE HACEN LLEGAR A LA

Quejas y denuncias de actividades

oce puiblicas SUBDIRECCION DE ENSENANZA HACIA LOS 2023 2023 1 Expediente
MEDICOS RESIDENTES r
bore: Autorizé: & ‘
H ; =
\
\‘\J e A £ =
Dra. Ménjica Alethia Curefio Diaz
C. na Velazquez Nafiez Directdra de Investigacion y
Personaladscritaa la Subdimccidn_de Ensefanza y Titular de la Unidad
Ensefianza y Resj ble del Archivo Administrativa a la que pertenece el
de Tramite que elaboré la Guia Simple
de Archives,

Fecha de elaboracion: 8 de enero de 2024



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracién
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 8 expedientes provenientes del Servicio de Pregrado.

Fondo

Hospital Juarez de México
Unidad Administrativa Direccién de Investigacién y Ensefianza,/Subdireccién de Ensefianza
Area de procedencia del Archive

Pregrado

Nombre del Responsable del

Archivo de Tramite Juana A. Palafox Garcia

Cargo Persona responsable del Archivo de Tramite

Domicilio Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd, Gustavo A. Madero, CDMX
Jeldtonay extaman (55) 57477560 Ext. 7524

Correo electrénico himue_pr@hotmail.com

Ubicacién Fisica del drea o servicio

Planta Alta del Estacionamiento, Médulo 3

Seccién Documental 6C.16 RECURSOS MATERIALES Y DE OBRA PUBLICA
sirte subserle Nombrade laSere Descripcién de fa Serie Fechas extremas de la Serie Cantiaad Unidad de medida
Inicio Término expediente o caja

Oficios de solicitud de movimientos de activos
fijos y relaciones de los resguardos elaborados

6C.16 Disposlicién de Activo Fijo por el almacen genera y el centro de integracién 2023 2023 1 Expediente
de Informatica médica e Innovacién tecnolégica
correspondientes al drea de pregrado.
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Seccién Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Fachas axtremas de la Seile b s tidad |- oond Cemedda
Inicio Término expediente o caja
Oficios elaborados en el servicio de Pregrado y ‘
sy Administracién y servicios de solicitud de movimientos al Centro de S 033
correspondencia. Integracién de Informéatica Médica e Innovacién 1 Expediente
Tecnolégica.
Seccién Decumental 1S GOBIERNO
Sarle Subserie Nombredels Sora Descripcién de la Serle Fechas extremas de la Serie Cantidad Unidad de medida
Inicio Término expediente o caja
Copias relativas al drea de pregrado
correspondientes a las seslones de la junta de
Gobl jas d liclt i
1S5.1 Sesiones de |la Junta de Gobierno Hbinnn Y 4oping de solloRud pars alwhise de 2023 2023 1 Expediente
enero a diclembre 2022, separados por sesiones
de : enero a marzo, enero a junio, enero a
septiembre y enero a diciembre.
Seccién Documental 3S ENSENANZA
Sorle Sibasila Nofbra ol Sene Descripcién de la Serie Fechas extremas de la Serie Cantidad Unidad de medida
Inicio Término expediente o caja
Oficios, Emalls, Comunicades Y Expedientes De
Los Médicos Internos De Pregrado de la
generacién julio 2023 a junio 2024. Oficios,
35.6 Integracién del expediente de alumnos. 2023
Emalls, Comunicados y Expedientes De Los e o Expacionts
Médicos Internos De Pregrado de la generacién
enero a diciembre 2023
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3s8.7

En Pregrado

OFICIOS, EMAILS, COMUNICADOS A
PROFESORES Y ALUMNOS Y RELACIONES DE
ALUMNOS QUE TOMARON CLASES DE CICLOS
CLINICOS DE DIFERENTES MATERIAS DE
SIGUIENTES ESCUELAS : Facultad de Medicina de
la Universidad Nacional Auténoma de México,
Escuela Superior de Medicina del Instituto
Politécnico Nacional, Escuela Nacional de
Medicina y Homeopatia del IPN, Universidad de
Saint Luke, Universidad Justo Sierrra,
Universidad Anshuac y Universidad La Salle.

2023

2023 1 Expediente

350

Realizacién de servicio social de
alumnos en la entidad.

OFICIOS, EMAILS, COMUNICADOS Y EXPEDIENTES
DE ALUMNOS DE DIFERENTES ESCUELAS QUE
REALIZARON SU SERVICIO SOCIAL EN LOS
SERVICIOS DE: Farmacovigilancia, Unidad de
Trasplantes, Banco de Sangre, Division de
Investigacién,

2023

2023 1 Expediente

3832

Realizacién de practicas profesionales
de alumnos en la entidad.

OFICIOS, EMAILS, COMUNICADQOS Y EXPEDIENTES
DE ALUMNOS DE DIFERENTES ESCUELAS QUE
REALIZARON SUS PRACTICAS PROFESIONALES
EN LOS SERVICIOS DE: Laboratorio Clinice, Banco
de Sangre, Medicina Fisica y Rehabilitacion,
Psicologia y Division de Investigacién.

2023

2023 1 Expediente

Personal Adscrito al

Responsable del Archivo de Tramite

Reviso:

D)

Dra. Sandy Munguia Mogo
Encargada del Servicio de Pregrado y

Titular del drea generadora (duefio de la

documentacién) que valida la Guia Simple

vallda la Guia Simple

3de3



de C

Direccién de Administracién

SALUD

AECEETAR[A DETALUD

GUlA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

y Gestidn Documental

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Trdmite al 31 de diclembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 757 expedientes provenientes de la Jefatura de Pesgrado

Hospital Judrez de Méxica

6n de Er

| Direccién de Investigacian y

erviclo de Posgrado

oan Cristlan Escobedo Gonzédlez

esponsable de Archivo de Tramite

~ | Av. Institute Politécnico Macional No. 5160, Col. Magdalena de |as Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A Madero, COMX

55747-7560 EXT. 7370 ¥ 7366

hjuarez joani@hotimalleom

dificie G, segundo pisp, ra caseta, Oficina de la Jefatura de Posgrado

|sc TECNOLOGIAS ¥ SERVICIOS DE LA INFORMACION

Expediente

0oCc3 Auditoria. Intervencién de control de acclones 2022, 2022 2022 1 Expedients
woca Quejas y denunclas de actividades pdblicas, Conflicto 2023, 2023 2023 1 Expediente
S ENSENANZA
354 Admision de aspirantes, Proceso de selecidn 2022, 2022 2022 1 Expediente
355 Inscripeidn de alumnos, Pago de residentes 2022, 2022 2022 1 Expedlents
356 Integracién del expediente de alumnos. Expediente residente 2022 y 2023 e incidencias, 2022 2023 278 Expediente
357 Formacidn en pregrada y posgrado. Reuniones de profesores y residentes minutas 2023, 2023 2023 1 Expediente
Rotaciones i 2022, bajas
357 3572 |E il 2022 2023 & Expedi
bl residentes 2023 y listado de sesiones generales. SRR
ise Conclusion de la farmacian y titulacion. Listas de cotejo de validacién de tesis 2023, 2023 2023 1 Expediente
359 Evaluacian de |a calldad de |os programas educativos. |Supervision UNAM, 2023 2023 1 Expediante
Capacitacidn y actualizacian del personal médico y|
3510
paramédies jeducacisn continual, Programaciones retaclones extramuras 2023 2023 2023 1 Expedlente

Revisé:

ré: i
! ef,JJ-‘
C. JOAN CRISTIAN ESCO DJO DRA. MADELEINE EDITH VELEZ CRUZ
PERSONAL ADSCRITO A LA JEFATURA D ENCARGADA DE LA JEFATURA DE POSGRADO

Fecha de elaboracién: 22 de febrero de 2024




SALUD |

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracién
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestion Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIYOS

Archivo de Tramite del 01 de enero al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 1] expedientes

Fondo

Hospital Juarez de México

Unidad Administrativa

Subdireccion de Ensefanza®

Area de procedencia del Archivo

Extension Continua y Vinculacién

TNOTITOTE UET RESPUTISd0Te UeT

Nancy Torres Carredn

| Archivo de Tramite
Cargo Persona respensable del Archivo de Tramite
Domicilio Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, COMX

Teléfono y extension

(55) 5747 7560 Ext. 7371

Correo electronico

ecyv.him@gmail.com

Ubicacion Fisica

Planta alta del estacionamiento del Hospital Juarez de México

Seccién Documental

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

Descripcion de la Serie

Fechas extemas de la Serie

Cantidad

Unidad de medida

administrativas

Actividades 2023 Tomo 1y Tomo 2

Serie Subserie Nombre de la Serie 2 i
: nicie Término expediente o caja
; Programa anual de trabajo del servicic de
3CT Programas operativoas anuales iy : ; e 2023 2023 1 EXPEDIENTE
Extension Continua y Vinculacion
o Integracién y dictaminacién de manuales|Manual de organizacion especifico del servicio .
' de organizacion de Extension Continua y Vinculacion 202 e L ERFEEIENIE
Integracién y dictaminacién de manuales|Manual de procedimientos especifico del
3CI2 s o s - . . » 2023 2023 1 EXPEDIENTE
de procedimientos servicio de Extension Continua y Vinculacion
Evaluacién y control del ejerciciolFormatos de solicitudes de suficiencia
3C.20 2023 2023 1 EXPEDIENTE
presupuestal presupuestal
Saccion Decuments 4C RECURSOS HUMANOS
: Sy 4 Fechas extemas de | rie i ids
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie = as.delaSe Cantidad Umdac! de rnedu:la
; Inicio Término expediente o caja
Capacitacién  continua y desarrollo|Expedientes de los cursos Adminstrativo-
4C22 profesional del personal de las areas|Gerenciales, establecidos en el Programa de 2023 2023 1 EXPEDIENTE

Seccion Documental

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA




: e N Fechas extemas de la Serie i i@ e
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad U“’da‘_’ de 'T'EE"‘?
Inicio Término expediente o caja
: s i Reportes de inventarios fisicos del servicio de
6C16 Disposicion de Activo Fijo I . . .. 2023 2023 1 EXPEDIENTE
Extension Continua y Vinculacion
Seccién Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
et ¥ Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad i
inice Término expediente o caja
L L. L. MINUTARIQ: Oficios elaborados en el servicio
Administraciéon y Servicios de o : .
8CI7 X de Extension Continua y Vinculacion Tomo 1, 2023 2023 1 EXPEDIENTE
Correspondencia
Tomo 2 y Tomo 3
Seccion Documental TIC PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
; A f Fechas extemas de la Serie Unidad d id:
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad nida ] e med ‘ila
e Término expediente o caja
Indicadores de desempefo, calidad y|Reportes de la Matriz de Indicadores de
nc.20 L 2023 2023 1 EXPEDIENTE
productividad Resultados
Seccion Documental 3s ENSEﬂANZA
TaT ~ Fechas extemas de la Serie i ids
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad Umdacf de medlc-la
e Tehning expediente o caja
Formatos de solicitudes de Cursos y Sesiones
353 Disefio de planes academicos para la programacion de afio posterior a la 2023 2023 1 EXPEDIENTE
solicitud
Capacitacién y actualizacion del personal Expedientes de los cursos Técnico-Médicos,
3510 médico y paramédico (educacion|establecidos en el Programa de Actividades 2023 2023 1 EXPEDIENTE
continua) 2023 Tomo 1, Tomo 2y Tomo 3.
Sesiones del Comité Residencia Médica, Listas de. asistencia de las Sesiones GeTn_erales,
3515 : establecidas en el Programa de Actividades 2023 2023 1 EXPEDIENTE
cursos y sesiones
2023
Reviso:

Ellaboré:

‘]

arreon

Personal Adscrito al Servicio de Extension
Continua y Vinculacién que elaboro la Guia
Simple

Encargada de la Jefatura de
Extensién Continua y Vinculacion y
Responsable del archivo de Tramite que

revisé la Guia Simple

Subdirector de Ensefianza y Titular de la
Unidad Administrativa a la que pertenece el
area generadora que da el V o B de la Guia
Simple

Fecha de elaboracion: 31 de enero del 2023



Direccién de Administracién
Departamento de Coardinacién cle
Archivos y Gestion Documental

AREEA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA SIMPILE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

[_os archivos de tramiti constan de 87 expedientes provenientes d2 la Subdireccion de Ensenanza/Coordinacién de Estimulos & la Celidad del Desemperio del

Personal de Salud y Convenios

Fonclo

Hospital Juarez de México

Unidad
Administrativa

Subdireccion de Ensefanza

Area de procedencia
del Archivo

Subdireccién de Ensefanza/Ccordinacién de Estimulos a la Calidad del Desempiziio dzl Personal de Salud y Convenios

Nomribre del
Respionsable del

Catalina Lydia Zeferino Ramirez

Cargo

Persona Responsable de' Archivo de: Tramite

Donmticilio

Av. Instituto Politécnhico Nacioral No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavi> A, Madero, CDMX

Teléfono y extension

(55) 5747 7560 Ext. 7361

Corrzo electrénico

zefralydia@yahoo.com.mx

Ubicacién Fisica del
drea o servicio

Edificio Ci, 2do. Piso, MédLile 3, Oficina de Coord'nacidn de Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud y Convenios

Seccién Documental

4C RECURSOS HUMANOS

Fechas exteémas de la Unidad de
2 5 A A 2 i . medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie SeLie Cantidad
expediente o
Inicio Térimino csja
Expediente con evidencias de
Otorgarmiento de reconocimientos, incentivos y|soporte ara  evaluacién  del
41211 ¥ 9 N = b ot X p‘ . = ] 2y 2023 2023 79 Expecdiente
estimulos al desempenio e servidoras publicos. |participante de diversas Disciplinas
en el Programa de Estimulos




Seccfiﬁn'Docﬁnieﬁtal 8C ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA
Fechas extemas de la Onided da
|z mof e ] B B GE e ) Serie | medida
‘Serie Subserie Nombre de Ia Serie Descripcién de la Serie p Cantidad | -
e 2 e S : it . _ : S o S : expediente o
: ; : Inicio Término firat o i
i |dentificacion, Guia sj
8C.16 Administracion y servicios ide archivo Ficha'de 1 . StFple. 2021 2022 2 Expediente
Formato de Inventario General
Oficios, minutas ,circulares,listas de
reuniones Programa de Estimulos
2023, Oficios enviados y recibidos
G ki S o . referentes 3 convenios y a la
Administracién y servicios de correspondencia ; A i i
8C17 Yy p Subdireccién de Ensefianza, Fichs de 2021 2021 6 Expediente
Identificacién Formato de
Transferericia Primaria, oficios vy
Formato de supervision
- ’/-- 3
'Ei?bpfé: Revisé:
. U-"“ o » I\}‘.}\
Vi e
\_

Lcda. Catalina Lyci:a Zeferino Ramirez
Coordinadora de Estimulos a la Calidad del
Desempeiio del Personal de Salud y Convenios
Nombre, cargo y firma de la persona Responsable
del Archivo de Tramite que elaboré la Guia Simple
de Archivos

Lcda. Catalina Lydia Zeferino Ramirzz
Coorclinadora de Estirnulos a la Calidad del
Desemperio del Personal de Salud y Convenios
Nombre, cargo y firma de la persona Titulai del Area
Generadora de la documentacién que revisé la Guia

Simple de Archivos.

Fecha de elaboracion: 31 dé¢ enero de 2024

Generadora.
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Direccién de Administracién
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVO3

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de Diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 2 expedientes provenientes de la Division de Investigacion

Hospital Juarez de México

Direccion de Investigacion y Ensenanza

Division de Investigacion

Alejandro Trejo Saucedo

Persona responsable del Archivo de Tramite

| Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Aled. Gustavo A. Madero, CDMX

(55) 5747 7560 Ext. 7634

alejandro_trejo98@hotmail.com

Edificio G, segundo piso, lera. Caseta

. 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

OFICIOS GENERADOS POR LA DIVISION DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE|INVESTIGACION Y OFICIOS GENERADOS POR LAS
CORRESPONDENCIA DIVERSAS AREAS DIRIGIDOS A LA DIVISION DE
INVESTIGACION

EXPEDIENTE

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

DEZ SANCHEZ \ J "
INVESTIGACION DRA. MDNICA A. CURENO DIAZ _
DIRECTORA DE INVESTIGACION Y ENSENANZA

TREJO SAUCEDO ALEJANDRO DRA. VERONICA FE
PERSONAL ADSCRITO A LA DIVISION DE JEFA DE LA DIVI

Fecha de elaboracién: 31 de enero de 2024



Direccion de Administracion
artamento de Coordinacion de Archivos y Gestion Documental

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 51 expedientes provenientes del Servicio de Desarrollo Cientifico y Tecnologico

Fondo Hospital Juarez de México

Unidad Administrativa

Direccién de Invesligacion y Ensenanza

Area de procedencia del Archive

Servicio de Desarrollo Cientifico y Tecnolégico

Nombre del Responsable del Archivo Uikl dukies issaneis

de Tramite

Cargo Encargado del Archivo de Tramile

Domicilio Awv, Instituto Politecnico Nacional Mo. 5160, Colonia Magdalena de las Salinas, Alcaldia Gustavo A, Madero, CDMX
Teléfono y extensién 55 57 47 75 60 extensidn 7375

Correo electrénico daniel juarer a@yahoo.com.mx

Ubicacién Fisica del drea o servicio

Edificio G, lercer piso en la caseta 1

Seccion Documental

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie (¢}
i Inicio Término expediente o caja
3ac11 Iniggracion v dictaminacion det manuales. de Manual de Organizacién SEDECYT 2022 2023 1 Expedienie
organizacién
3C.12 Inlegrieion v, chtaminacion. de: meiiliales: de Manual de Procedimiento SEDECYT 2022 2023 2 Expediente
procedimientos
Seccion Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad ] 7y
; Inicio Término expediente o caja
8c7 Adminisiracién y servicios de correspondencia. |Oficios enviados y de correspondencia SEDECYT 2022 2023 3 Expediente
Seccion Documental 25 INVESTIGACION
Fechas extemas de la Serie
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie = Cantidad WIICER e BaILILE
Inicio Término expediente o caja
25.7 Desarrallo de proyeclos de invesligacion Protocolos 2021 2023 45 Expediente
Elaboré: Autorizé:

— T2 -

M. en C. Daniel Juarez Ascencio
Nombre, cargo y firma del Responsable del
Archivo de Tramite que elaboro la Guia
Simple de Archivos.

% Razo Blance Herndndez
de Desarrallo Cientifico y
Tecnolégico
Nombre, cargo y firma de la persona Titular del
Area Generadora de la documentacién que
revisé la Guia Simple de Archivos.

Dra. Dulce
Encargado del¥

Dra. Veronica F
Jefa de la Divisjon d¢ Investigacién
Nombre, cargo y firma del Titular de la
Unidad Administrativa a la que pertenece el
Area Generadora.

Fecha de elabaracién: 1 de febrero 2024




SALUD |

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracién

Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 9 expedientes provenientes de la Direccién de Planeacion Estratégica

Fondo Hospital Juarez de México

Unidad Administrativa Direccién General

Area de procedencia del Archwo S

Direccién de Planeacion Estratégica

Nombre del Res_pon'sjable-del Y

C. Laura Verdnica Naranjo Cuesta

Archivo de Tramite

c_;rgo g ; = Adscrita a la Direccién de Planeacién Estratégica y persona responsable del Archivo de Tramite
Domicilio Avenida Instituto Politécnico Nacional 5160, Colonia Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcaldia G.AM.
Teléfono y extension 57477560 ext. 7514

Correo electrénico lenavarrete.him@gmail.com

Ubicacion Fisica del drea o servicio |Edificio B, primer piso Area de Gabierno, oficina de la Direccién de Planeacion

BC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Serie documental
¥ i Fechas extemas de laSerie | Unida :
Serie | Ssubserie Nombre de la Serie Descripcién de |a Serie : | cantidad -“id.ad Qe met?]da
2 Inicio Término expediente o caja’
Correspondencia recibida de las diversas
Administracion y Servicios de areas del Hospital e instancias externas, asi
aca7 - . - 2018 2023 8 Expediente
Correspondencia como generada por la Direccién de
Planeacion Estratégica y minitas de trabajo.
Serie documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
: Fechas extemas de la Serie i di
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie == : Cantidad Umdad .de il
. j Inicio Término | expediente o caja
Correspondencia recibida del Grupo
Interdisciplinario, Comité de Transparencia,
10C.7 Participacion en Comités Comité de Etica, Comité de 2021 2023 1 Expediente
Farmacovigilancia, COMERI, Consejo Técnico
Consultivo y CAAS,
Elaboré: Revisd:

™ %
/W .,)
N
C. Laura Verénica Naranjo Cuesta

Apoyo Administrativo y Responsable
del Archivo de Tramite

Dra. Lenny B. Navarrete Martinez

Directora de Planeacién Estratégica

Dr. Gustavo

ifector General

Fecha de elaboracién: 30 de enero 2024




SALUD

SECNETARIA DE SALY

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracién
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Trdmite al 31 de diciembre de 2023

Los archlvos de trémite constan de 24 expedientes provenientes del Centro de Integracién de Informatica Médica e Innovacién Tecnolégica

Fondo HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
Unidad Administrativa DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
ATOE UT ProCUueTICTS Ot
CENTRO DE INTEGRACION DE INFORMATICA MEDICA E INNOVACION TECNOLAGICA
om| @ ponsable del
; RNANDEZ SALAS
Archivo de Tramite . A
Cargo RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
Domicllio AVENIDO POLITECNICO NACIONAL No. 5160, COLONIA MAGDALENA DE LAS SAL| MNAS, ALCANDIA GUSTAVO A MADERO, C.P. 07760
Teléfono y extensién 555747 7560 EXTENSION 7286
Correo electrénico him2485@hotmail.com
Ublcaclon Fisica del area o
) EDIFICIO Al, PLANTA BAJA, OFICINA DEL CENTRO DE INTEGRACION DE INFORMATICA MEDICA E INNOVACION TECNOLOGICA
servicio
Seccién Documental 4C RECURSOS HUMANOS
Fechas extemas de la Serle
Serle Subserie Nombre de |a Serle Descripcién de la Serle Cantidad Unidad de medida
iAo Término expediente o caja
CONTROL DE  ASISTENCIA  (VACACIONES,
4C. 8 DESCANSOS Y LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETC) CONTROL DE ASISTENCIA 2023 2023 1 EXPEDIENTE
Secclén Documental 5C RECURSOS FINANCIEROS
Fechas extemas de la Serle
Serle Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serle Cantidad Unidad de medida
Iniclo Términe expediente o caja
5C.20 COMPRAS DIRECTAS SOLICITUDES DE COMPRA DE MATERIAL 2023 2023 1 EXPEDIENTE
Seccién Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Fechas extemas de la Serie
Serie Subserle Nombre de la Serle Descripcién de la Serie Cantidad ”““""h" edloe
T Término expediente o caja
6C. 4 ADQUISICIONES SOLICITUD DE CONTRATACIONES 2023 2023 ] EXPEDIENTE




SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE EQUIPO DE
COMPUTO, ARRENDAMIENTO DE LICENCIAS Y
' 4 EXPEDIENTE
g AN AL BRSO IS POLIZAS DE SERVICIOS DE EQUIPOS HUAWEI Y 2023 2023
SOPORTE DE TELEFONIA E INTERNET
DICTAMEN Y DISPOSICION FINAL DE BIENES NO
UTILES ¥ RESGUARDO DE ACTIVO FIJO DEL
2023 2023 2 EXPEDIENTE
6C.16 DISPOSICIONES DE ACTIVO FO CENTRO DE INTEGRACION DE INFORMATICA
MEDICA E INNOVACION TECNOLOGICA
Secclén Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Fechas extemas de la Serle Unidad de medida
Serie Subserle Nombre de la Serle Descripclén de la Serle Cantidad
Iniclo Términe expedlente o caja
DISPOSICIONES EN MATERIA DE|CAMBIO DE RESPONSABLE ANTE LA
2023 2023 1 EXPEDIENTE
87 INFORMATICA UNIDAD DE GOBIERNO DIGITAL
PROGRAMA DE TRABAJO 2023 PARA DAR
CUMPLIMIENTO Y APROVECHAMIENTO DE
PROGRAMA Y PROYECTO EN MATERIA DE|LA INFORMATICA, EL GOBIERNO DIGITAL ¥
3 2023 2023 2 EXPEDIENTE
LS INFORMATICA SUBSISTEMA DE  INFORMACION DE
EQUIPAMIENO E INFRAESTRUCTURA PAR LA
ATENCION A LA SALUD (SINERHIAS)
EXPEDIENTE CLINICO ELECTRONICO, SISTEMA
BC.M DESARROLLO DE SISTEMAS DE NO GCRATUIDAD, PLATAFORMAS VARIAS Y 2023 2023 4 EXPEDIENTE
AAMATES
CONTROL Y DESARROLLO DE BIENES|SOLICITUDES DE BAJA Y ALTA DE EQUIPO DE
7 2023 2023 1 EXPEDIENTE
%es INFORMATICOS COMPUTO E IMPRESORAS
BC.18 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO CONTROL DE ARCHIVOS (CADIDO) 2023 2023 1 EXPEDIENTE
ADMINISTRACION ADMINISTRACION
—_— Y SERVICIOS DE Y SERVICIOS DE — 2023 ) EXPEDIENTE
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA
SOLICITUDES DE ACCESO A LA WIFI, A LA RED,
8c.2s sffg‘ii';s Y PRODUCTOS EN INTERNET E| . ooros ELECTRONICOS, NODOS, TELEFONIA| 2023 2023 3 EXPEDIENTE
' PUBLICACIONES Y URL
Secclén Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serle Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término expediente o caja
COMITE DESEMPENO
10C.7 PARTICIPACION EN COMITES DF  COMTROE Y 2023 2023 1 EXPEDIENTE
INSTITUCIONAL (COCODI)




Seccién Documental 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
Fechas extemas de la Serle Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie De 6n de la Serie Cantidad
Inicio Término expediente o caja
/
SOLICITYDES DE AECES® A LA INFORMACION v
12C.6 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION nessr?:m on ofbxpedientes 2023 2053 ¥ EXPEDIENTE

Elaboré:

C. MARIA DEL CARMEN CARRETO GONZALEZ
Personal adscrito al Centro de Integracién
de Informética Médica e Innovacién
Tecnolégica
Nombre, cargo y firma del Responsable del
Archivo de Tramite que elaboré la Gula Simple
de Archivos.

ING. JOSE ] PAREDES MARTINEZ
entro de Integracién de
Informética Médi¢a e Innovacién Tecnolégica
Nombre, cargo yifirma de la persona Titular
del Area Generadofa de la documentacién que
revisé la Gufa Simple de Archivos.

J7

DRA. LENNY BEATRIZ 'ARRETE MARTINEZ
Directora de Planeacién Estratégica
Nombre, cargo y firma de la persona Titular
del Area Generadora de la documentaclén
que revisé la Gula Simple de Archivos.

Fecha de elaboracién: 1 de febrero de 2024




Direccion de Administracion
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 1591 expedientes provenientes del Departamento de la Unidad de Transparencia

Fondo Hospital Juarez de México

Unidad Administrativa Direccion de Planeacion Estratégica

Area de procedencia del Archivo  |Unidad de Transparencia

Nombre del Responsable del

A ety Lecdo. Enri Canales Nila
Archive de Tramite cdo. Bruno Enrique Canales Ni

Cargo : : Jefe del Departamento de la Unidad de Transparencia y responsable del archivo de tramite

Domicilio Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, CDMX
Teléfono y extension : (55) 5747 7560 Ext. 7505

Correo electronico unidadtran im@salud.qgob

Ubicacion Fisica del drea o servicio | Edificio B, Primer piso, drea de Gobierno, oficina de la Unidad de Transparencia

Seccién Documental 4C RECURSOS HUMANOS
: $ Fechas extemas de la Serie : Unidad de medida
Serie Subserie. Nombre de |a Serie Descripcién de la Serie - - Cantidad ; S
Inicio Término expediente o caja
Informacion  relativa al Programa de
N . Capacitacion  |nsitucional en materia de
Capacitacidn  continua vy  desarrollo i ia. ihcorporacion d +
2 ransparencia, e reportes :
4C.22 profesional del personal de las dreas 7 ,p ¥ 2023 2023 1 Expediente
o ; formatos en la Plataforma Nacional de
administrativas ; :
Transparencia, asi como otros programas
gubernamentales.
3 ; S -0 Fechas_ext'emé's de |la Serie unidaddemedida
Serie Subserie | Nombre de [a Serie Descripcion de la Serie - - — = R T
SR =i IS : Inicio ~ Término = - expediente o caja




Informacion relacionada con las Sesiones
12C5 Sesiones del Camité de Transparencia. Ordinarias y Extraordinarias del Comité de 2023 2023 1 Expediente
Transparencia del Hospital Juarez de México

Expedientes relacionados con la atencién g
solicitudes de informacién de usuarios, asi
12C6 Solicitudes de acceso a la informacién, como los Recursos de Revision Interpuestos 2023 2023 1591 Expediente
por lo solicitantes derivados de las respuestas
a las solicitudes.

Publicaciones en el portal de|Publicaciones en la Plataforma Nacional de
transparencia Transparencia

AT 2023 2023 1 Expediente

Autorizo:

Dra. Lenny B varrete Martinez
Directora de Plane4cidn Estratégica y
persona Titular de la Unidad de
Transparencia

Lcdo. Bruno Enrique C
Jefe del Departamiento la Unidad de
Transparencia y respopsable del.archivo de

tramite

Fecha de elaboracion: 31 de enero de 2024




ALH34CT 18A1:HAGAT:HEBCTAL: HSE

. S A LUD | - o Direccién da-A:lminl:trncbn

foiaL it | e vy Goside e
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
Archivo de Trimite al 31 de diciembre de 2023
Les archives de trémite de 20 H P I de siguientes unidades adn Divizién de al Usuario

Fondo | Hospital Judrez de México
Unidad Administrativa Direceidn de Planeacién Esiratégica
Aren de procedencia def Archive | Division de Atencin al Usiario
m::‘mm s Ledo. Ricardo Luna Domingusz
Carga Adscriio a la Divisidn de Atencién al Usuario
Domicilio Av. Instituto Politécnics Nacional NUm. S160, Col. Magdalena de las Salinas, CP. 07760, Alcd. Custave A Madero, COMX
Teléfono y extensién 55-57-47-75-55 Ext. 7315
Correo electrénico diniondratencionalunanaSgmailcom

Ubicacién Fisica del srea o

Edificio D, planta baje, oula A en la oficing ae Io Divisian de

Estante con

de inventaric OUZ388- 1450400008

savvicio
Seccién Documental 2C Asuntos Juridicos
} " Fechas extemas de la Setie modida
Seria Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad Unidad de
Inicio Términa expediente o caja
Flab e Ofici ibid iad I
3 o Cios recibidcs y enviades relacionados con "
2c’ consensuales {convenios, bazes de colaboracion T O e s 2023 2023 2 Expediente
¥y acuerdes).
Secclén Documental 3CP id idn y T i
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie MNombre de la Serie Descripeién de la Serie Cantid 1
Inicio Término expediente o caja
Otorgamienios de recenocimientos, incentives y| Oficics Recibides ¥ enviades relacicnades con s X
EoiL estimules al d 1 de pdblices. [mar de procedi 2025 s % Bipedienie
Seccidn Documental 4C Recursos Humanos
Fechas extemas de |a Serie
Serle Subserle HNombre de la Serle Desecripeién de la Serie +s | Unidad de m-dldal
Inlcio Término expediente o caja
Disposiciones en materia de SIickEs tecibides Hd ! S
4 n"" i . 3 [ 1 i plozas, 2073 2023 2 Expediente
PRSI evaluaciones de df_'sorinl"noy premodicnes
Seeclén Documental 14 gla y Servicios de la i
Fechas extemas de la Serie medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripeion de la Setfe Cantk Unidad de
infela Términa expediante o caja
acie Administracidn y Strvicics de Archivo :‘":P“"‘d‘-""v'ﬂ- MiNIsUAcion y Servicios de 003 i , S
Thive
acay Adminisraciin y Seracios de Comespendencia ?ﬂci% rec‘bldp yienviades do. fas: distintas 2023 2023 15 Expediente
dreas del Hospital
| Seccién Documental 9C Comunicacién Social
Fechas extemas de la Serie medi
Serie Subserle Rombra de a Serie Descripeién de Ia Serle oy | Unidad de medida
Inieio Término expediente o caja
FE— 5 Ihes
ac3 Bublicaciones e impresicnes institucionalas Oﬂm.os 'f'c' ! m‘:" er.wmdos telbcisnanios con 2023 2023 1 Expediente
publicaciones institucionales
10C Control de Actividades Pablicas
Fechas extemas de la Serie idad de medida
Serie Subserie Nombre de Ia Serie Deserlpelén de fa Serie i LUncadde
Inicio Tétmino expediente o caja
fici e T &
oc3 Auditorla Oficios recil Iucs ¥y envisdos relacionades con 2033 303 2 Expioainie
control y audivana
irmi licacio i 1 sirmi aplicacid
wee SC‘QLIIIT!N!I'\LQ- a la opl N en medides yjSequimiento 8 le 3plicacidn en medidos y| 2033 2023 1 flerits
recemendaciones recomandaciones
Seccidn Documental 12C Pl ign, Inf: ién, Evaluacién y Paoliticas
Fechas extemas de la Serie medi
Serie Subserle Nombre de fa Serle Descripeién de Ia Serie canti Hiicad sle edid
Inicia Términe expediente o caja
" - 2 ; inf i
=l mmasu:mne& en materia de acceso o la|Oficios ) relacienados  con  informacidn 2003 i 1 Expedisate
infermacién evaluacién
TG | Solicitudes de accese & la informacidn Qlicios cnvfados ¥ '_Eibidﬂs felacionades con 2023 rlorkd 1 Expedicnta
acceso a la informacidn i

dol A

ito a la Divisién de Atencién
al Usuario

oyfirmadela persona

hive de T

o~

gue
elabaré la Gula Simple de Archives

de lad que
rcvisd Ia Gufa Simple de Archives.

Dra. Lenny Beatriz Navarrete Martinez
i e Bl E iy

Nombre, cargo y firma del Titular de fa

Unidad

Ia que p

Area Generadora.

Fecha de elaboracién: 30 de enero de 2024




Direccidn de Administracian
Departamento de Cosrdinacidn de Archivos y Gestidn Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SALUD

Gula SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Les archivos o a1l di i del io de Infermes y Hospitatdad
Fando . HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
Unidad Adminkstrativa DIRECCION DE PLAMEACION ESTRATEGICA! DIVISION DE ATENCION AL LSUARID
Area de procedencla del Archive. [SERVICIO DE INFORMES ¥ HOSRITALIDAD

Membea del Responsable dalArchive |5, v noDRICUEZ ESPINDSS
Tramite =

de Tramis
Cargo . APCYO ADMIMISTHATIVE EN S4LUD
pomicllic A INETITUTO POLITECHICD HACIONAL 5160, COL MAGDALENA DE LAS SALINAS, €.P. 07760 ALCD GUSTAVO A MADERO, COMX .
[Taléfono y extansién S55TATISG0 EXT, 02
Correa electrénica ¥ 2l prisel: ) e
u‘hlud_c_bhﬁi_lnﬁvl'kppqmﬂ_&e‘ EOIFICID A PLANTA BATA, MODULD DE ENTRADA PRINCIPAL SERVICIO DE INFORMES ¥ HOSPITALIDAD
Secclon mm-mu Ic & Y 1
2 - Fechas extemas defa Serie | | Unidad de medida
Saria Subserie Nombre do la Serie. - e . T e expediente o caja

ENTRECA DE MANUAL DE ORGANIZACION DEL

INTEGRACISN vy DICTAMINACION DE
" ALIDAD 20MW, 2008 2on 3 EXPEDIENTE
cn MANUALES DE CRGANIZACKAN ;s:‘wao DE INFORMES ¥ HOSPITALID, M, 2020 ¥
ECHR 1C TAMINACH E E
en INTEGRACION v DICT: 10N DE|MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SEAVICIO DE S 658 ] SRR
MANUALES DE FROCEDIMIENTOS. INFORMES ¥ HOSPITALIDAD. 2002013 ¥ 2023
Seccidn Decumental 4C RECURSOS HUMANOS

Serin | subseris i Nombru de a Serie

EORMATO DE VERIFICACION DE PERMANENCIA DE
EMERO A DICIEMBRE 2023, SOUCITUD ¥ RESPUESTA DE
TIEMPO EXTRACRDINARIO DE ENE A DiC, FORMATO DE
FIRMA AUTORIZADA PARA INCIDENCIAS COBERTURA DE
TURNG, VERIFICACION DE PLANTILLA, LICENCIA COM
COCE DE SUELDO, SOUCITUD ¥ RESPUESTA DE
FUMCIONES DE PERSOMNAL ADSCRITO A INFORMES|
CONTAOL BE ASISTENCIA [VACACIONES,|EVALUACION DE CONCURSO DE ESCALAFON, LISTADO
4CB DESCANSDS ¥ UCENCIAS, INCARACIDADES |DE PERSONAL QUE LABORA EN DIA FESTIVO, SOLICITUD) 2022 7023 2 EXPEDIENTE
ETC) ¥ RESPUESTA DE CAMBIO DE HORARIOCEDULAS DE
EVALUACION psL DESEMPERD v PRODUCTIVIDAD DE
JULIO A HOVIEMBAE 2003 FORMATO DE PERMANENCIA
DE EMERD A DICIEMBRE 200, GUARDIAS NOVIEMBRE
2023, CAMBIO DE SERVICIO. COMPACTACION DE
TORNADA LABORAL

Secckn Decumental » - &C RECURSOS MATERIALES ¥ GBRA PUBLICA

axtamas de Ja Serle
i Términa

Nombre de 1a Serie. : £

INVENTARIO DE BIEN INMUEBLES ¥ COMPUTD DEL|
616 {{ala] FL
DISEOS MES DE ACTIVO FUO SERVICIO DE INFORMES ¥ HOSPITALIDAD 2622 ¥ 2013, 02 1 EXPECHENTE

Seccidn Documantal 8C TECNOLOGIAS ¥ SERVICIDS DE LA INFORMACISN
- e : Fochas extemas de 1a Serle
Serie Subserie ‘Hombrs de [a Serle ipelon da In Seri B ol Cantidadl || Unidad de medida
nicia Términa 1 s expediente o caja
CUMPLIMIENTO DE DOCUMEMTOS ARCHIVISTICOS,
TATUS DE INTRUMENTOS ABCHMSTICOS, ENTREGA
BC 6 ADMINISTRACIGN ¥ SERVICIOS DE ARCHIVO| Ed 1 T
DE ARCHIVO O TRAMITE v GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS] R FHREDIBKIE
2022 y 2013
ADMINISTRACION % SERVICIOS  DE|ACUSES ¥ CORRESPONDENCIA A DWVERSDS SERVICIDS
ac17 i
|coRRESPONDENCIA DE DIVERSOS SERVICIOS o w2 3 FATERIER T
Secchén Documental 9C COMUNICACION SOCIAL
o 1o i Fechas extemas de la Serie
Serle Subserle. : -  cantidod
9 IMVITACIONES ¥ FELCITACIONES, SECUIMIENTD DE FELICITACIONES. 2023 2023 1 EXPEDIENTE
secclén Documental 10 € CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
arle - :  Fachas extemas de |a Serle
Serle Subsarle Hambire de In Serie 3 Descripeion de la Serfo. —
Inicla Término
UEIAS ¥ DENUNCIAS DE ACTWMIDADES
0.9 g i SECUIMIENTO DE QUETAS 2003 2023 1 EXPEDIENTE
PUBLICAS
PETICIONES. SUGERENCIAS ¥
Ko Tt ] T
AT GieieE SECUIMIENTO DE SUCERENCIAS 2003 023 EXPEDIENTE
Secclan Daclimental TIE PLANEACIGN, INFORMACION, EVALUACION ¥ POLITICAS
Serle Subserle Nambre de ta Sarle : cripelén de fa Serle et e e R
i Inkeia - Términe £l expediente o cafs
PROCRAMAS ¥ PROYECTOS EN MATERIA DE| . .
=5 MEORMACION ¥ EVALUACION PROGRAMA ANUAL DE TRABATO |PAT] 2020, 00 020 1 EXPEDIENTE
|REFORTE DE PRODULTIVIDAD FORMATC DE BECISTRO
ATENCION ERO-
Nnets INFORME DE LABORES e A Usunraishis. ENEIR: DIGEMBRE 2023 2013 1 EXREDMENTE

REFORTE DE PAQDUETIVIDAD A DIRECCION DE|
PLANEACION ENERO-RICVIEMERE,

Marlen l‘lbdr!qun pinosa Leda. Alma Griselda Angel 3
Personal Adscrita al Servicio de Informes y e ';Is:mclnde e B; g
it ble d y Titular rea generadora o de
Hiagpliallcac ¥ AliBonasm el Archit e deeumentacion) que valida la Guia Simple que pertenece el drea generadora que da el

Tramite que elabaoré Ia Guia Simple Vo Bala GuiaSimple

Fecha de elabaracion: 30 de eners de 2024,



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracién
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de trdmite constan de 24 expedientes provenientes de la Divisién de Calidad de |a Atencién

Fondo

[HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

~ |DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA

~ [DIVISION DE CALIDAD DE LA ATENCION

|ALICIA RAMIREZ MORENO

. |APOYO ADMINISTRATIVO Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

|AV.INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL NO. 5160, COL. MAGDALENA DE LAS SALINAS, C.P. 07760, ALCD. GUSTAVO A, MADERO, CDMX

' |55-57-47-75-60 EXT:7362

ixrmz.him@amail.com

~ |eoiFIcio B, PRIMER PISO, OFICINA DE LA DIVISION DE CALIDAD DE LA ATENCION

|3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

— Cantidad
Tgrﬂ_-upp’l : W

~ Nombre de la Serie ~ Descripcién delaSerie

3C14

OFICIOS ENVIADOS, OFICIOS RECIBIDOS, MINUTAS
DE REUNIONES, LISTAS DE ASISTENCIA A 2023 2023 2
REUNIONES, RECORRIDOS ¥ ACUERDOS

CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS YV
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS,

Expediente

Seccion Documental

~ |4C RECURSOS HUMANOS

 Descripcién de |a Serie

4CT

OTORGAMIENTO DE RECONOCIMIENTOS,
INCENTIVOS Y ESTIMULOS AL DESEMPENO DE
SERVIDORES PUBLICOS.

PROGRAMA NACIONAL DE ESTIMULOS A LA
CALIDAD DEL DESEMPENO DEL PERSONAL 2023 2023 1

INCLUYE, OFICIOS Y EVIDENCIAS DOCUMENTALES

Seccién Documental

|6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

S!efrle'- R

| Fechas extemas de la Se

e

Subserie | Nombre de la Serie Dﬁcﬁpci_éh*t_:l_ia‘:ia Serie : :
: e i = = - Inicio ~ Término

| cantidad | : ; SR
| expedienteocaja

6C.6

CONTROL DE CONTRATOS. CONTROL DE CONTRATOS (EMPRESAS) 2023 2023 1

Expediente

Seccién Documental

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION




Fechas extemas de la Serie |  Unidad de medida

Serie Subserie i ‘Nombre de |a Seri— oy Descripci6n de la Serie — 1 cantidad | .
+ : j i) - Inicio Término | | expedienteo caja
s ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS DE|OFICIOS RECIBIDOS Y GENERADOS POR LA o — 5 Expedient
’ CORRESPONDENCIA, DIVISION DE CALIDAD DE LA ATENCION XPRCISTe
Seccién Documental  [10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
A TR S A S e 6 R R . a 'FechasextemasdelaSerie [
| Subserie [ NombredelaSerie =l f - Descripcion de la Serie - — ——{ Cantidad
COMITES HOSPITALARIOS INCLUYE OFICIOS,
10C.7 PARTICIPACION EN COMITES MINUTAS Y FORMATOS DE REVISION DOCUMENTAL. 2022 2023 1 Expediente
2022, 2023
. PUBLICAS.
10C.9 QUEJAS Y DENUNCIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS | SYEIAS Y DENUNCIAS DE ACTIVIDADES 2023 2023 2 Expadisre

"ENERO-DICIEMBRE" ATENCION INMEDIATA

- RECEPCION
ENTREGA POR  INICIO  Olpy\rpeGA-RECEPCION POR CONCLUSION DE

10C15 CONCLUSION DE CARGO DE LOS SERVIDORES 2023 2023 1 Expediente
CARGO Q.F.B. MARCO ANTONIO MORALES XILOTL

PUBLICOS.
Seccién Documental  |11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Serie Sﬁﬁ:serie i e : : Nt.:ri';'b:re ;:i'e la Serie o ; ':'ﬁééc'r}péién-de la Serie _Fechafrextemas :de_ Ia'_Se'r.i_é_,'.. g &a.l"itida.d Unidaddemedida |
] 2o i NFCEATS SR L it=s bty G fniclo, 4515 Termino 5 1= == 11211 @xpediente o caja. ™.
DESARROLLO DE ENCUESTAS.
nca3 DESARROLLO DE ENCUESTAS. [ B SRTORA TOMG 1 ENERREING ¥ 2023 2023 2 Expediente

DESARROLLO DE ENCUESTAS.
N8 HOSPITALIZACION TOMO 1 {(ENERO-MAYO)

PROGRAMA INDICAS [ (OFICIOS, REPORTE Y _
ncie INDICADORES. 2023 2023 1 Expedient
RESULTADOS DE INDICADORES) *pediente

Seccién Documental |35 ENSENANZA
o o e R e A A e i Fechas extemas de la Serie |
.~ Serie | Subserie | " No . Descripcion de la Serie ———— —
b basre P SR A b ) 3 Inicio [ Término |
CAPACITACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL :
: CAPACITACION A PERSONAL DEL HOSPITAL i
3510 MEDICO Y PARAMEDICO (EDUCACION CONTINUA). L 2023 2023 < Ewpediente
45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
- NombredelaSerie cripcion de la Serie. | —_— : = = Gar
R R S Lt gt " Inicio © | Término |
SOLICTUD DE USUARIOS Y CONTRASENAS DE LA
A, Y T 1A A AAMAT AL
PROGRAMAS PROYECTOS EN MATER DE|PLATAFORM MATES, AN, CIUDADANO, 2023 2023 4 Expediente

s ATENCION MEDICA HOSPITALARIA MINUTAS DE APERTURA DEL BUZON DEL SUG Y

MESA DIRECTIVA DEL SUG

SESIONES DEL COMITE DE CALIDAD Y SEGURIDAD
SESIONES DEL COMITE DE CALIDAD Y SEGURIDAD A DA -
48N DEL PACIENTE. ACTAS, MINUTAS Y SESIONES DEL 2023 2023 4 Expediente

HIER. PRS- TE, SUBCOMITE DE SEGURIDAD DEL PACIENTE




4513 SESIONES DEL COMITE DE EXPED"

COMITE DEL EXPEDIENTE CLINICO QUE INCLUYE
ITE CLINICO OFICIOS, MINUTAS, ACUERDOS Y EVI[T TIAS

DOCUMENTALES. 2022, 2023

2022 2023 1 Expediente

Personal adscrita a\la Divisién de Calidad de |a
Atencién
Nombre, cargo y firma del Responsable del
Archivo de Tramite que elaboré la Guia Simple
de Archivos.

Reviso:

Dr. Anita Ir Bahena Méndez
Jefa de la Divisiép'de Calidad de la Atencién
Nombre, cargo y firma de la persona Titular del
Area Generadora de la documentacién que
revisé la Guia Simple de Archivos.

Autorizé:

eatriz Navarrete Martinez
Directora de Desarrollo y Vinculacién
Institucional
Nombre, cargo y firma del Titular de |a
Unidad Administrativa a la que pertenece el
Area Generadora.

Fecha de elaboracién: 31 de enero de 2024




Direcelén de Adminisizachén
Dopartaments de Costinacion da Archives y Gastisn Docurmenlal

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

= Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los a 2 di lramile conslan de expedientas provenienles del Senvicio de Farmacia spitaiana
Fondo Hospital Judrez de México
Unidad Administrativa Divisian de Cakidad de Ia Alencién

Area de procedencia del Archivo | Farmacia Hospitalaria

Nombre del Responsable del

Archivo de Tramite Gabriela Esmeralda Zavala Butrén

Cargo Personal Adscrito al Servicio de Farmacia Hospitalaria

Domicilic A Institute Poltéenico Naci 5160, Magdalena de las Safinas, Gustavo A. Madero, 07760 Cludad de México, COMX
Teléfono y extensidn 55-5747-7560 Ext.7551

Correo electrénico L i1 bl o

Ubleacién Fisica del 4rea o servicio | Edificlo B, primer piso on la Jefatura del Servicio de Farmacia Hospitakaria

Seccién Documental EC. Recurses Materiales y Obra Pablica
Fechas extemas de la
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripeién de la Serie Saris Unidad de medida
e expediente o caja
Inigia Términa
Afiliaciones Del Personal Del Centro de Mezclas (SAFE), Oficios Recibidos
Dimesa 2023, Afillaciones Del Personal De Dimesa, Facturas DIMESA, Facturas
Cenlro de Mezclas (SAFE). Calologe De Firmas De Medicos 2023,
F a Dimesa, Sali Unidosls, Soicitudes Farmacia, S
Quirdfano, Seficfludes Oncologicas, Soficitudes Nutricién Parenteral, Solicitudes
Anfimicrobiancs, Solicitudes Frasco Cerrade, Solici Unidosis i 4
BC.6 Contel de Contralos {ADM]), Farmacia  Adrminé (ADM), icil Qui 2023 2023 29 Expediente

Administrados (ADM), Listado de Unidesis, Listado de Farmacia, Lislado de

CQuiréfano, Uslado de Unidosis Administrados (ADM), Listado de Farmacia

Adminisirados (ADM), Listado de Quirdfane Adminisirados {ADM), Bilacora de

Asistencia Dimesa y SAFE 2023, Proceso de facluracién Dimesa, Respaldo de

Recetas de Hora Derada, Licitacién 2023 Para la empresa Dimesa y Validacidn|
s i . Oncologl Frasco Cerrado y Nulricitn Parenteral).

Seccién Documental BC Tecnologias y Servicios de la Informacién
Fechas extemas de la
Seria Subserie Kombre de la Serie Deseripeién de la Serle Serie '::m&“;ﬂ:
Inicio Término
Administracian y Serviclos de Oficios enviardos, recibidos Dwisién De Calidad De La Atencion! Farmacia :
meR Correspondencia [Hospitataria y Centro De Mezclas SAFE a0 e * Eopaiente
Seccién Documental 10C. Comrol de Actividades Publicas
Fechas extemas de la s
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripeién de la Seris Serie Cantidad | Unidad de medida
expediente o caja
Inicio Término
10C.7 Participacién Comiles Comité Famaco Terapeutico (Cofat) 2023 2023 2023 1 Expedienta
BEVISE AUTORIZO

_— ’ — ﬁ ‘
€. Gabriela(Esméralds Zavala Butrén '“Q.F.B—Franciseo Antonic Jimsnez Flores Dra. M"f/'//“'/" Bahana Méndez
FParsonal adscrito al Servieie de Farmacia Encargade del Servicio de Farmacia Hospitalaria Jefa de la Di ;_({5,. de calidad y Titular
Hospitalaria y Responsable gque slaboro la ¥ Titular del Area Gansradora da la de la Unidad Administrativa a la qua
Guia Simple de Archives documentacién que revisé la Guia Simple de P &l Area d que da el

Foecha de elaboracién: 30 de enero da




SALUD

FLLHETARIA DE SALUD

Departamento de Coordinacion de Ar

Direccién de Administracién

[« jon D

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 38 expedientes provenientes del Servicio de Farmacovigilancia

Hospital Judrez de México

Divsién de Calidad de la Atencién

Servicio de Farmacovigilancia

.| Dra. Liliana Beteta Moreno

Médica adscrita al servicio de Farmacovigilancia y responsable del archivo de trédmite

Av. Institute Politécnico Nacional No. 5160 Col. Magdalena de las Salinas, Alcaldia, Gustavo A. Madero

igilanciahj il

Edificio D, Segundo piso lado Norte Torre de Hospitalizacién, oficina del Servicio de Farmacovigilancia

3C PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRES

UPUESTO

8C17

Integracion y dictaminacion de manuales de Manual de procedimientos del Servicio de i
i oo J e g 2023 2023 Expediente
procedimientos |Farmacovigilancia y otos manuales de procediemniento
Certificacion i ici L. N .
e de calided de procesos y SeMVICIOS|,  ogitacion y Certificacion Hospitalaria 2023 2023 Expediente
administrativos

4C RECURSOS HUMANOS
Iy —
B

Control de Asistencia (vacaciones, descansos y licencias,
incapacidades)

C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS PUBLICAS

ST

Oficios de salida,
Medicamentosas, Centro de Mezclas

entrada ¥ Interacciones
Institucional,
Comunicados y alertas sanitarias provenientes de

COFEPRIS

Adrninistracién y servicios de correspondencia 2023

2023 5




Seccién Documental

10 C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

i oA
Dra, Liliana Beteta Moreno
Médica adscrita al servicio de Farmacovigilanica
Nombre, cargo y firma del Responsable del
Archivo de Tramite que elabord la Guia Simple de

Archivos.

/’ 7

Fih e g P T as extemas ari i
Mombre de la Serie Descripeién de la Serie Fechas extemas de la Serie Cantidad Unidad de medida
T ) ! Inicio -+ Término expediente o caja
) ) - Comités i i Comité i i
Administracion y servicios de correspondencia l_—!csplcalanos. s Haspitaldry, de 2023 2023 2 Expediente
Farmacovigilancia
TIC PLANEACION, INFORMACION, EVALUCION ¥ POLITICAS
Nombre dela Descripcién de la Serie as extemeTdainsene. (o L | (Unidad de medida
P T ! : L T A it Inicio | Término ! ~ | expediente o caja
Informe de actividades, informes mensuales y trimestral .
ncie Informe de labores = : % 2023 2023 1 Expediente
de Farmacovigilancia
|25 INVESTIGACION
- - e s A e T -
Ere ; ripcion de la Serle Fecha xteljnas_dn:!\ai_ e sy Unidad de modk_ia
gm s e < I Inicio ~ [.. Término expediente o caja
Desarrolio de proyectos de investigacion Protocolo de Investigacion 2023 2023 1 Expediente
|35 ENSENANZA
N b FLoT e b Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
BRI : Nombre de la Serie - Descripcién de la Serie — Cantidad :
o e e O [ AR it Sl el e Inicio - Término - exp_edienteocaja
Capacitacion actualizacion del medico Educacion inua. ©C G 5 d :
2510 P et ¥ U ! personal y ; conjlt:nu ursos  y ongrescs e 2093 2023 1 Expedients
paramédico {educacion continua) Farmacovigilancia
: . . . ici i uirmicos Farmacéuticos Biologos
35T Realizacion del Servicio social de alumnos en |a entidad SenieE Spuiel, e Q : e 905y 2023 2023 1 Expediente
Escuela de Enfermeria.
45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
Y] R T A, chas extemas de la Seri c d
Norbiae I tarier s . Descripcién de la Serie Fech: _._cl_ ie i Unidad de medida
Tt AL Ry Inicio | Término expediente o caja
Notificaciones del evento adverso y reacciones adversas
a medicamentos, Cuasifallas, Hipersensibilidades a
medicamentos, Perfiles farmacoterapéuticos, Formato
456 Servicios auxiliares de digandstico y tratamiento de Interacciones medicamentosas Varios, Formato de 2023 2023 23 Expediente
PRM Cncologia Adulots-Formato de PRM-
Varios,Formatos de Planta Baja Oncologia Adultos y
Oncologia- Pediatrica
Elaboro: Revisa: Autorizo: | i

MenC Herniéndez Salazar Jefa del
Servicio de Farmacovigilancia
Nombre, cargo y firma de la persona Titular del
Area Generadora de la documentacién que
revisé la Guia Simple de Archivos.

Dra Anita |

Jefa de la Divisién de Calidad de la Atencion
Nombre, cargo y fifma del Titular de la Unidad

Administrativa a la que pertenece el Area
Generadora.

Fecha: 31 de enero de 2024



Direccién de Administraci:“gn
Departamento de Coordinacion de Archivos y Gestién Documental

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre del 2023

Los archivos de tramite constan de 29 expedientes provenientes del Centro de Mezclas Institucional

Fondo _ Hospital Juarez de México

Unidad Administrativa Division de Calidad de la Atencién

Area de procedencia del Archivo Centro de Mezclas Institucional

Nombre del Responsable del . .
; C. Laura Méndez Alvarez

Archivo de Tramite

Cargo : Apoyo Administrativo y responsable del archivo de tramite
Domicilio ; Avenida Instituto Politécnico Nacional No 5160 Alcaldia Gustavo A Madero
Teléfono y extensién 55 57477560 EXT 7104
Correo electrénico centralmezclasinstitucional.him@gmail.com
Ubicacién Fisica del drea o servicio |Edificio D, primer piso, oficinal del Centro de Mezclas Institucional
Seccién Documental 5C RECURSOS FINANCIEROS
: s Fechas extemas de la Serie - Unidad de medida
Serie Subserie . Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad SR
' Inicio Término _ expediente o caja
Ordenes de compra directa, solicitudes de
5C.20 Compras directas. presupuesto, oficios de justificacién de insumos a 2023 2023 1 EXPEDIENTE
reqguerir INCan y HIM
Seccion Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
; 7 ) Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad | = 7
: ' £ Inicio Término | expediente o caja

Notas de dispensacion y listas de verificacién de
los  servicios de oncologia, hematologia,
reumatologia y oncologia pediatrica, orden de
6C.6 Control de contratos, o . 2021 2023 24 EXPEDIENTE
distribucién del incan, control de temperaturas
del refrigerador y area de recepcion, vales de

resguardo de mezclas y envios al INCan

Péginalde2



Seccién Documental

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcidn de la Serie Cantidad. : =4 :
Inicio Término expediente o caja
Administracion y servicios de|Oficios recibidos y enviados referente al centro de
8C.17 y o= 2023 2023 2 EXPEDIENTE
correspondencia. mezclas institucional
Seccion Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDAD PUBLICA
Fechas extemas de la Serie : Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad N Ppteat
Inicio Término: expediente o caja
Auditoria interna y externa del Centro de Mezclas
10C3 Auditoria. . 2023 2023 1 EXPEDIENTE
Institucional
Seccién Documental 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Fechas extemas de |la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad ]
Inicio Término expediente o caja
Reporte mensual del mezclas
11C6 Informe de labores. R . 2023 2023 1 EXPEDIENTE
institucional enero a diciembre 2022
Revisé: Autorizé:
‘\-..‘_/,;’
v W
yr }‘Q,J
Y, /
7/
YAlvarez QFB. Elf oswaldo Perez Tello Dra Anita Irerié Bahena Mendéz

Encargado del Centro de Mezclas Institucional

Pagina 2 de 2

Jefa de la Division de Calidad de la Atencién

Fecha de elaboracion: 29 de enero 2024




Direccién de Administracién
Departamento de Coordinacion de Archivos y Gestién Documental
Area coordinadora de archivos

' SALUD |

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 31 expedientes provenientes de la Division de Vinculacisn y Seguimiento Clinico

Fondo ] : Hospital Juarez de México

Unidad Administrativa Direccién de Planeacion Estratégica

Area de procedencia del Archivo  |Division de Vinculacién y Seguimiento Clinico

Nombre del Responsable del
Rembraicieliesho ¥t Belen Tavares Luna

Archivo de Tramite

Cargo Persona responsable del Archivo de Tramite

Domicilio : Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A Madero, CDMX
Teléfonoy e:_cl:ens[ﬁn (55) 5747 7560 Ext. 7202

Correo electrénico _ dusc him@email com

Ui:icacic'm Fi:s_ica del dreao servicio |Edificio B, primer piso, Oficina de la Divisién de Vinculacién y Seguimiento Clinico

Seccion Doc_:'urrler_atal BC TECNOLOGIA Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Il H ; : = il e Bt SEiE Tl : Fechas extemas de la Serie : i : i
‘Serie Nombre de la Serie. _ Descripcién de la Serie = Cantidad U"'d.a-‘f de medida
: i : - e Inicio Término expediente o caja
OFICIOS DE CORRESPONDENCIA Y
ADMINISTRACION v  SERVICIOS DE[CONOCIMIENTO EN DIVERSOS TEMA
8ciz ERVICIO ciMi Bl e 2021 2023 30 EXPEDIENTE
CORRESPONDENCIA GENERADOS POR Y PARA LA DIVISION pDg
VINCULACION Y SEGUIMIENTO CLINICO
Seccion Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
ST Sr : 5 R ke : Fechas extemas de la Serie idad de medi
Serie Subserie | Nombre de la Serie § Descripcion de la Serie = Cantidad Umda‘f i
SR i i iy Inicio Término expediente o caja
OFICIOS DE PARTICIPACIONES EN LOS
10c7 PARTICIPACION EN COMITES COMITER: SUBRECD, LOUASER. CAMR| oo 2023 1 EXPEDIENTE
SUBCOMITE DE SEGURIDAD DEL PACIENTE,
COMERI
Elaboré:
\
N
Beélen Tayares Luna Dr. Luis Gust: Dra. Lenny Beatriz Navarrete Martinez
Personal adscrita a la Divisién de Vinculacion Jefe de |a DiviSiSArde Vinculacién y Directora de Plar it gl
¥ Seguimiente Clinico qguimiento Clinico Nombre, cargo y firma del Titular de la
Nombre, cargo y firma del Responsable del Nombre, cargo y firma de la persona Titular del Unidad Administrativa a la que pertenece el
Archivo de Tramite que elaboré la Guia Area Generadora de la documentacién que revisé Area Generadora.
Simple de Archivos. la Guia Simple de Archivos.

Fecha de elaboracién: 17 de enero de 2024



L. .ame

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Dir: i6n de A inistracién
nto de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de trémite constan de & expedientes provenientes de la Division de Vinculacion y Seguimiento Clinico (Area de Manuales).

Hospital Judrez de México

| Direccién de Planeacion Estratégica.

Divisian de Vinculacion y Seguimiento Clinico/ Area de Manuales

C. Selene Garcia Ramirez

Persona responsable del Archivo de Tramite.

| av. Instituto Politécnico Nacional No, 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A Madero, CDMX

(55) 5747 7560 Ext. 7343

selene_hjim@hotmail.com

Edificio B, primer piso, Area de Gobierno, Oficina del Area de Manuales,

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

Desc ﬁciﬁ_ﬁ:dé'-lé Serie

Al o
eh de organizacién.

Integracion y dictaminacion de manuales|Listas de Verificacion de Manuales de

Organizacién Especificos.

2023 1 Expediente

3Caz .
de procedimiento.

Integracic’:nydictaminacién de manuales|Listas de Verificacién de Manuales de

Procedimientos.

2023

2023 1 Expediente

Secclén Documental

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Serle ‘Subserle | -

| Fechasextemas delaserie

Administracién ¥
aci? i
carrespondencia.

Documentos de entrada y salida de |a Division
de Vinculacién y Seguimiente Clinico (Area de
Manuales), oficios firmados por la Direccién de

de|Planeacion  Estratégica y/o Division de

Vinculacién y Seguimiento Clinico, elaborados
por el Area de Manuales y minutas de
revisiones de manuales de organizacion y
procedimientos,

2023

2023 4 Expedientes

Elabora:

C.Selene éarcia Ramirez

Personal adscrita a la Divisién de Vinculacién
y Seguimiento Clinico (Area de Manuales)
que elabord la Guia Simple

la documentacién que valida la Guia Simple)

Autorizé:

Dra. Lenny Beatriz Havarrete Martinez.
Directora de Plar ién Estratégica y
Titular de de la Unidad Administrativa a la
que pertenece el drea generadora que da
el Vo B a la Guia Simple

Fecha de elaboracion: 17 de Enero de 2024




Direccién de Administracién
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de trémite constan de 07 expedientes provenientes del Servicio de Andlisis de Procesos y Mejora Continua

- |Hospital Judrez de México

| Direccién de Planeacién Estratégica/ Divisién de Vinculacién y Seguimiento Clinico

Servicio de Andlisis de Procesos y Mejora Continua

-_' Karla Daniela Mayo Mejia

|Apoyo Administrativo

1 Av. Instituto Politécnico Nacional Num. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, CP. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, CDMX

Teléfonoy ext ensié - |55 5747 7560 extensién 7276

karla.mayo.hjm@outlock.com

Ublcacléanslca el drea ;p_; serv!cio Edificio B primer piso, Oficina anexa a la Divisién de Vinculacién y Seguimiento Clinico

Seccién Documental ~ |3¢ PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION '

 Descripcionde laSerie

Revision y dictaminacién de movimientos de la estructura
; T funcional: Creacién, cancelacion, fusidn, i

3C.10 Dictamen técnico de estructura. . s . ) car‘r:xbm de 2023 1 Expediente
adscripcion y denominacién, entre otros, que solicitan las

direcciones de area a la Direccién General.

Seccién Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
E ; i ; z Fechas extemas de la Serie le
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie e Cantidad Unidad de rnadid;
j Inicio Término expediente o caja
Administracion y servicios de - : :
8c.e Informacién relativa al rubro de archivos. 2023 1 Expediente

archivo,

Administracion ici
8cl7 y' senvicics: de Oficios recibidos de las dreas y emitidos por el Servicio. 2023 1 Expediente

correspondencia.

Seccién Docurhenl_:al_ 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS




10C.7 Participacion en Comités.

Informacion de comités: 1) SUBRECO; 2) COMERI 3) Grupo
interdisciplinario de archivos; 4} COCODI.

2023

Disposiciones en materia de

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

s e T el e £ Ll e AL O e

Actualizacion del Estatuto Organico: Plan de trabajo para su
actualizacion conforme a las instrucciones de la CCINSHAE,

planeacion.

reportes semanales de avance.

1c2 planeacion minutas de trabajo; Matriz de Actualizacién de Estatuto 2022 1 Expediente
: Orgénico (MAE) .
. . . Informe de Gestion Gubernamental 2018-2024. Minutas de
Disposiciones en materia de s ; : I 5
ncas trabajo; listas de asistencia; cronograma de actividades; 2023 1 Expediente

corbate a la corrupcion.

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Programas y proyectos en|Informacion del Programa Nacional de Combate a la
materia de transparencia y|Corrupciény ala Impunidad, y de Mejora de la Gestién
Publica (PNCCIMGP) 2019-2024.

Expediente

Elaboré:
s

Lcda. Karla Danigla Mayo Mejia,
Personal Adscrito al Servicio de Analisis
de Procesos y Mejora Continua y
Responsable del Archivo de Tramite que
elaboré la Guia Simple.

Lcda. Aida Esperanza Velasco H néndez,
Jefa del Servicio de Analisis de Procesos y
Mejora Continua y Titular del Area
Generadora de la documentacién que
reviso la Guia Simple.

Seguimi inico y Titular de la
Unidad Administrativa a la que
pertenece el Area Generadora.

Fecha de elaboracién: 29 febrero 2024



Direccién de Administracién
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SALUD |

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 15 expedientes provenientes del Departamento de Evaluacién del Desempefio Institucional

Fondo

Hospital Juarez de México

Unidad Administrativa

Divisién de Vinculacion y Seguimiento Clinico

Area de procedencia del Archivo

Departamento de Evaluacion del Desempefo Institucional

Nombre del Responsable del

Archivo de Tramite

C. Claudia Leén Cedefo

Cargo

Personal adscrita al Departamento de Evaluacion del Desempefo Institucional y responsable del archivo de tramite

Domicilio

Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, Ciudad de México

Teléfono y extensién

(55) 5747 7560 Ext. 7312 y 7103

Correo electrénico

dedi.him@yahoo.com

Ubicacion Fisica del area o servicio

Edificio B, primer piso, Oficina del Departamento de Evaluacién del Desempeno Institucional

Seccién Documental

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Al 3 Fechas extemas de la Serie Unid i
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie — Cantidad n ad de medufla
: Inicio Término expediente o caja
Administracién g —— . Documentos generac_l?s por _el
8CI17 ) Departamento de Evaluacion de| Desempefio 2023 2023 1 Expediente
correspondencia. L
. Institucional
Seccién Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
e 4 Fechas extemas de la Serie Unid id
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie _— Cantidad. | s ac! de medi ; a
Inicio Término expediente o caja
Entrega- recepcion por inicio o conclusién|Entrega - recepcion por inicio o conclusion de
10C15 g P °° 9 A L 2023 2023 1 Expediente
de cargo de los servidores publicos. cargo
Seccion Documental 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
F ; A : Fech xte| de la Seri idad i
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie SEnas extemas g—:a ?erle Cantidad .I,.lnlc.‘la:d de. mef:llc}a
] ] Inicio Termino - expediente o caja
Programas y proyectos en materia de ; .
NC.4 informaciin yevalumede, Programa de Trabajo de Control Interno 2023 2023 1 Expediente
ncs Programas de accion. Programa Institucional 2020 - 2024 2020 1 Expediente
Nncie Informe de labores. Paoblaciones PP's EO10, E022 y E023 2022 1 Expediente




D /¥
(:-_\—M,'}f./ =
s

C. Clat.ldia Ledén Cedernio

Personal adscrita al Departamento de
Evaluacién del Desempefo Institucional y
servidor piblico que elboro la Guia Simple

de Archivos

Lcdo. Omar Covarrubias Gonzalez

Jefe del Departamento del Desempeno
Institucional y Titular del Area Generadorade la
documentacién que revisoé la Guia Simple de

Archivos

. Reporte de indicadores, fichas técnicas de la ;
ncie Indicadores: = T - . 2023 2023 3 Expediente
Tt MIR y reporte de indicadores IAMAE 2
|Seccién Documental 72C TRANSPARENCIA Y ACCESU ~ LA INFORMACION '
g . oy et ) Fechas extemas de la Serie c Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie - Cantidad 2
Inicio Término expediente o caja
p . AR At Programa Nacional de Combate a la
rogr r ecto ateria e . o
12C3 . SERITIES ¥, B # 2 Corrupcion y a la Impunidad y de Mejora de la 2019 1 Expediente
transparencia y combate a la corrupcion. o s
Gestion Publica 2019-2024
Seccién Documental 1S GOBIERNO
AT a Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie . Cantidad 7 .
Inicio Término expediente o caja
Carpetas original de la H. Junta de Gobierno,
Registro Publico de Organismos
) ) Descentralizados (REPODE] Carpeta de .
181 Sesiones de |z Junta de Gobierno. _ . . o o 2023 2023 6 Expedientes
Trabajo y Oficios oPINICN de |os Comisarios
Publicos y oficios de seguimiento de asuntos
tratados (DGCHFR) de la Junta e Gobierno
Elaboré: Reviso: Auto rizo:

Seguimiento Clinico y Titular de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el Area

Generadora

Fecha de elaboracién: 31 de enero de 2024




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracién
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

El archivo de tramite consta de _132_ expedientes provenientes del Servicio de Estadistica Hospitalaria

Fondo Hospital Judrez de México
Unidad Administrativa _ |Divisién de Vinculacién y Seguimiento Clinico
Area de procedencia del = =
it SRrocSosnclace Servicio de Estadistica Hospitalaria
Archivo :

Nombre del Responsable del
Archivo de Tramite

Maribel Pérez Quiroz

Cargo Persona adscrita al Servicio de Estadistica Hospitalaria y responsable del Archivo de Tramite
Domicilio Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C. P. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, CDMX
Teléfono y extension (55) 5747 7560 Ext. 7474

Correo electrénico

esta_hjm@bhotmail.com

Ubicacién Fisica del drea o
servicio

Edificio A, planta baja, Oficina de Estadistica Hospitalaria

Seccién Documental i

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

= N T ol S Ve 'Fechas extremas de laSerie | | ‘Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de |a Serie —— -~~~ | Cantidad _u-’.“da.&'
55 = : e Inicio Término | - | expediente o caja
Integracion y dictaminacién de = .
3Ccn . Manuales de Organizacion 2012 2020 1 Expedientes
manuales de organizacion
Integracion y dictaminacion de : ]
3Ca2 . Manuales de Procedimientos 2012 2018 1 Expedientes
manuales de procedimientos
Seccion Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
2 : = 55 : i ~ AL Rt SR 7 3s extrel | rie | . .. | Unidad de medida
Serie ~ Subserie. Nombre de la Serie Descripcién de la Serie e SRS o e OO L T
3 3 Inicio Término | expediente ocaja
Administracion y servicios de Oficios diversos a Direcciones, Divisiones
8c17 , i ' 2023 2023 12 Expedientes
correspondencia. Servicios.
Seccion Docume'nta___l NC PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
'z = e - e AL b Fechas ex dela .. .| Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de Ia Serie Descripcion de la Serie Eechas extremaside 1 Serleil cntida | bo D oadidemedica
: . : Inicio | Término | expediente o caja




Sistemas de informacién estadistica de

Informes mensuales / Informes

ncse . estadisticos / Concentrado de consulta 2023 2023 62 Expedientes
la dependencia
externa
I MaFr|z de 'Indlcador“a?r. para Resultadol '
Nnc.20 _— Indicadores de Atencion Médica de Alta 2023 2023 3 Expedientes
productividad. Especialidad (IAMAE)/ Junta de Gobierno
Seccion Documental 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
5 5 Fechas extremas de la Serie . Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie — — Cantidad _
Inicio Término expediente o caja
- . i idaddeT ia / Solicitudes de :
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion _Unlda e ransparencia / Solici d 2023 2023 2 Expedientes
informacion.
— | la Informacion relacionada al Sistema de
ublicaciones en el portal de ;
12C.7 ) P Portales de Obligaciones de 2023 2023 1 Expedientes
transparencia. ; :
Transparencia (SIPOT)
Seccion Documental 45 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
AR 2 Fechas extremas de la Serie E Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie — Cantidad 3
Inicio Término expediente o caja
Defuncionas en la Unidad de Terapia
iade |Intensiva Adultos, Neonatal, Pediatrica )
452 Progr_a’mas Y p_royectos St r‘natena " _ ) . ’ 2023 2023 5 Expedientes
atencion médica hospitalaria Unidad de Cuidados Coronarios.
Egresos hospitalarios y defunciones
453 Atencion de urgencias Lesiones, urgencias y defunciones 2023 2023 3 Expedientes
454 SEWIC.IOS. de consulta externa y chas_ de clonsulta externa / Egresos s 2023 4] Expediéntes
especialidades. hospitalarios.
. = Comite de prevencion, estudio y
Sesiones del Comité de . . :
4514 seguimiento de la morbi mortalidad 2023 2023 1 Expedientes

morbimortalidad

materna perinatal

Mf':'{rLTGEI—'.. rez Quiroz

Persendl adscrita al Servicio de

Estadistica Hospitalaria y Responsable del
Archivo de Tramite que elaboré la Guia

Simple

Reviﬁé’/g'

i

Lic. Marco Antanio Hernédndez Brisefio
Encargado del Servicio de Estadistica
Hospitalaria Documental y Titular del Area
Generadora de la documentacién que revisd
la Guia Simple de Archivos.

ivision de Vinculacion y

Seguil‘niénto Clinico y Titular de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el Area
Generadora. que valida la Guia Simple

Fecha de elaboracion: 31 de enero de 2024




SALUD

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccidn de Administracién
Departamento de Coordinacion de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 21 expedientes provenientes de la Direccién de Administracidon

Fondo

Hospital Judrez de México

Unidad Administrativa

Direccidn General

Area de procedencia del Archivo

Direccion de Administracién

Nombre del Responsable del

Archivo de Tramite

Leda, Martha Catalina Alcantara Martinez

Cargo

Responsable del Archivo de Tramite

Domicilio

Aw. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, CDMX

Teléfono y extension

(S5) 5747 7560 Ext. 7353

Correo electrénico

hjm.diradmon@gmail.com

Ubicacidn Fisica del drea o servicio

Edificio B, primer piso, Oficina de la Direccién de Administracion

Seccion Documental 2C ASUNTOS JURIDICOS
Fechas extemnas de la Serie = .
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad | Ynidad de medida
Inicio Término expediente o caja
Convenio de colaboracién de conciliacion de
requerimientos adjudicados FONSABI y Convenio de
Elaboracion de instrumentos Juridicos|colaboracion con el fin de promover la generacién de
2C19 consensuales  (convenios, bases de|recursos €conomicos para la  administracion, 2022 2023 2 Expedientes
colaboracién y acuerdos). operacion y proyeccion del nosocomic a celebrarse
con el Hospital Juarez de Meéxico y el Patranato de
HIM, A.C.
Seccién Documental 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
Serie Stibbaria Nombredals Serle Descripcion de la Serie Fechas extemas de la Serie Cantidad Unidad de medida
Inicio Término expedientes o cajas
Sistoras da HHEARINSESH sdintiid it F’ubllclamo_rtes en el Diario Oficial de la FE‘TJeVBC"‘—‘n %
3C13 ) . Actualizacion de Mormas Internas en el Sistema de 2023 2023 Z Expedientes
(mejora regulatoria). s -
Administracion de Normas Internas.
P t teria de|C lirmi 1 | F | Al i
318 rogramas yl ‘proyec os en materia de|Cump! :!-mem o a la Ley Federal de Austeridad 2023 2023 ] R
presupuestacion. Republicana.

Seccién Documental

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA




Fechas extemas de la Serie

Unidad de medida

Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcidn de la Serie - Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
&cs Arrendarmientos Artendamiento de espacios fisicos. 2012 2018 1 Expediente
Seccién Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
Acuses de oficios generados por la Titular del Area
86 Administracion y servicios de archivo. Coorcinadora de  Archivos,  relacionados & 2023 2023 1 Expediente
instrumenios de control y consulta archivistica,
Corresporaencia e informacion de conocimiento de
Administracion servicios de|ias diversas 2reas yfo servicios del Hospital y Acuse de
8c17 ¥ : ) e R £ 2021 2023 4 Expedientes
correspondencia. cficios generados por la Direccion dge Administracien
relacionados con diversos temas.
Seccion Documental 9C COMUNICACION SOCIAL
. i Fechas extemnas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Términe expedientes o cajas
) Docurmentos generados por la celebracion del 175 .
aca Actos y eventos oficiales. - i 4 . P 2022 2022 1 Expediente
aniversario del Hospital
Seccion Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
o . Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie - Cantidad
Inicio Términe expedientes o cajas
= Seguimiento de observaciones emitidas por el Organo
103 Auditoria. i : P o 2023 2023 1 Expediente
nterna ae Control correspondientes a las Auditorias.
Carpetas y seguimiento a la Primera, Segunda,
Tercera y Cuarta 5esidn de| Comite de Control y
1007 Participacion en Comites. Desempena |nstitucional (COCODI) y Actividades del 2023 2023 3 Expedientes
Crupo nterdisciplinaric en materia de archivos,
Minutas, Sesiones Ordinarias, etc.
Seccién Documental 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
. L ) Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
i Programas y proyectos en materia de|Aulcevaluacion e nforme Anual del Programa de
MC.4 2023 2023 1 Expedeinte

inforrmacion y evaluacion,

Traoajo de Control Interno (PTCI)




Seccion Documental 72C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA Informacién
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
. ¢ i Informacion de seguimiento al Prograrma Nacional de
tos en Ti 52 ;
12e3 U;Gng;a::::c; s c:f'u ecizn &l combate 2 la Corrupcién e Impunidad y de Mejora de 2023 2023 1 Expediente
P ¥ PEION- |- Gestion Publica (PNCCIMGP) 2019-2024
12C6 Solicitudes de acceso a la ainformacion. Solicitudes de inforrmacion INAI 2023 2023 1 Expediente
Seccién Documental 1S GOBIERNO
e 3 Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
Carpetas y seguimiento a la Primera, Segunda,
151 Sesiones de |la Junta de Gobierno, Tercera y Cuarta Sesion Ordinarias de la H. Junta de 2023 2023 2 Expedientes
Gobierno.
Elaboré: Autorizé:

1

Lcda, Martha Cata Alcantara Martinez
Personal adscrito a la Direccion de
Administracion
Nombre, cargo y firma del Responsable del
Archivo de Tramite que elaboré la Guia Simple
de Archivos.

¢4 Generadora de la documentacién que
revisé la Guia Simple de Archivos.

Dr. Gustavo
Dir
Mombre, cargo y firmd del Titular de la Unidad
Administrativa #1a que pertenece el Area
Generadora.

Fecha de elaboracion: 31 de enero de 2024




SALUD

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccidn de Administracién
Departamento de Coordinacién de Archives y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 24 expedientes provenientes del Departamento de Coordinacion de Archivos y Gestion Documental

Fondo Hospital Judrez de México
Unidad Administrativa Direccion de Administracion
Area de procedencia del oo e ; s
= Departamento de Coordinacidn de Archives y Cestién Docurnental
Archivo
Nombre del Responsable del < .
= 3 ; t
AreRivo de Tranits Lcda. Arlaet Ojeda Jimenez
Cargo Personal adscrita al Departamento de Coordinacion de Archivos y Gestion Documental
Domicilio Awv. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, CP. 07760, Alcd, Gustavo A, Madero, CDMX
Teléfono y extensién 55-5747-7560 Ext. 7600

Correo electrénico

gestiondearchivoshjm@gmail.com

Ubicacion Fisica del area o
servicio

Edificio B, primer piso, oficina del Departamento de Coordinacion de Archivos y Gestion Documental

Seccidén Documental

4C Recursos Humanos

Fechas extemas de la Serie

Unidad de medida

distribucion de bienes muebles

Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad : 2
Inicio Termino expediente o caja
Capacitacion continua y desarrollo|Constancias de los Responsables de Archivo de
4C22 profesional de personas de las areas|Tramite Referente a Capacitaciones en Materia de 2023 2023 1 Expediente
administrativas Archivos.
| Seccién Documental 5C Recursos Financieros
Serie Stbscria Nombre de 3 Serie Descripcién de la Serie Fechas extemas de la Serie Cantidad Ul‘lldad- de medu'!a
Inicio Termino expediente o caja
Solicitud de compra de bienes (articulos de almacen
5C.20 Compras directas. de varios) para el Departamento de Coordinacion de 2021 2023 1 Expediente
Archivos y Gestion Documental.
Seccién Documental 6C Recursos Materiales y Obra Publica
. - o 4 : i ida
Serie Subserie Nombre delaSerie Descripcin de la Serie Fechas extemas de la S-erie Cantiied Umdat! de mef:! :
Inicio Término expediente o caja
Resguardo de Activos Fijos dentro del Departamento
o 5 e de Coordinacion de Archivos y Gestion Documental,
6C.186 Disposiciones de activo fijo : . e 7 2021 1 Expediente
Area de Oficialia de Partes y Archivo de
Concentracion,
Alma iento, control r
6CI19 Sty Y|vales del almacén. 2020 2023 1 Expediente




Seccion Documental BC Tecnologias y Servicios de la Informacion
L . i . Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Fechas extemas dela Serle Cantidad Z %
Inicio Termino expediente o caja
Contrz: ce Prestamo ge expedientes resguardados
en el Archivo de Concentracién., Ficnas de
ldent¥lcacion de! Hesponsable de Archive de
Tramite, Formatos de Dacumentos =1
ComproDacian  Administrativa Inmediata  [DCAY),
Inventaric de Baja Documental por Expedente,
2 i3 ;i ; Formatos de Transferencia Primaria, Formatos del .
a8Cla Administracion y servicios de archivo ) ! ! . 2023 2023 12 Expedientes
Inventario Generale de expedientes en el Archive de
Tram:e, Actualizacion del Catalogo de Disposicion
Dogumental [CADIDO)], Formato de solicitud para
entrega de documentacion en instancias exiernas,
Farmato de recepcicn gde documentacion externa,
Acuses de entrega de documentos y Base de datos
de entrega de docurmentos,
Correspondencia e Informacion de conocimiento de
Administracion rvicics  cellas diversas 3reds y/o servicios del Hospital y Acuse i
aC17 -y sewi we drerss v a1 s 2023 2023 3 Expedientes
correspondencia de oficics generados en el Departamerio de
Coprdinacion ce Archivas y Gestion Documental.
Seccidén Documental 10C Control de Actividades Publicas
: Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie — Cantidad z
Inicio Término expediente o caja
Cocumentacion relacionadas al Comite de Mejora
0.7 Participacicn en Comités Regulateria Interna (COMERI) y Comision Nacional 2022 2023 2 Expedientes
de Mejora Regulatoria ([CONAMER].
Seccién Documental 1NC Planeacion, Informacidn, Evaluacion y Politicas
g s . Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Fechas extemas de la Serie | c5ntidad 3 %
Tnicio TEermino expediente o caja
Programas royectos en materia de|Infermacion Relacionada al Pregrama Anual de .
N4 sl S 2 ¥ 2023 2023 1 Expedientes
informacidn y evaluacion Desarrollo Archivistico (PADA).
Seccién Documental 12C Transparencia y Acceso a la Informacién
. . P . Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie — — Cantidad -
Inicio Término expediente o caja
- . licit r de acceso a la informacion )
12Ce Solicitudes de acceso a la Infcrmacion Sc? ;,‘L‘dos VITRSEHERES 2022 202% 1 Expediente
publica.
Publicaciones en el ortal de|Publicaciones en el Sistema de Portales de .
1267 - P : i 2022 2023 1 Expediente
transparencia Obligaciones de Transparencia (SIPOT).
Elaboré: /I;is?\\\\ /\
/ \
7 KAl L
V' r i ._:'/ | - /
KLais = 7 &
Leda. Arlaet Ojeda Ji L.C. Cynthia Yanél no Barajas C.P. Maricartie z-mMaldonado
Personal adscrito al Departamento de Jefa del Departamen pordinacion de Directora’de-Administracién Nombre,

Coordinacion de Archivos y Gestion Documental
Mombre, cargo y firma del Responsable del
Archivo de Tramite que elaboro la Guia Simple

de Archivos.

Archivos y Gestién Docdmental Nombre, cargo y
firma de la persona Titular del Area Generadora
de la documentacién que revisé la Guia Simple

de Archivos.

<:arg/o-)'.|I firma del Titular de la Unidad

Ad istrativa a la que pertenece el Area
y Generadora.

Fecha de elaboracidén: 31 de enero de 2024




AREA CODRADINADORA DE ARCHIVOS
SLTNATANLS BE Laae®

SALUD l @ 4 o g clén do adrminircién

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO ¢

Archivo de al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de ramite constan de || enpedientes provenientes de la Difeccion de Administracion
‘|Hospital Judrez de México

Direcclén General

| Direccién de Adminsitracién/ Comité de Etica |

Nnmh;a-del - 1
|Responsable del C.P, Maricarmen Cruz Maldonado
Archive de Trimite

~|Persona responsable del Achivo de Tramiie
AV NEULULD Folteciico Nacional Mo, 5160, Cal. Ma gﬂa [ENa de [as salinas, TP, 07760, Alcd, GUSlavo A, Maders, COMA

30 |(55) 5747 7560 Ext. 7594

comité etica.him@gmail.com
| Edificio B, primer mso, Oficina de la Direccidén de Administracion

g 4C RECURSOS HUMANOS

idad de medida
entes o.cajas
TAPACIT M.IUN LW‘BESM‘OU_O Expedien

4022 PROFESICNAL DEL PERSONAL DE LAS CAPACITACION 2023 W03 2023 1 Expediente
AREAS ADMINISTRATIVAS

SESIONES DEL COMITE DE ETICA 2023,

SESIONES DEL COMITE DE ETICA Y DE H
INSTALACION DEL COMITE DE ETICA 2023 2023 3 Expedientes 1

PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES

4c28 2023, CARTAS COMPROMISO 2023,

PUBLICACIONES E IMPRESOS
INSTITUCIONALES

SECUIMIENTO A LA APLICACION EN [ SEGUIMIENTO A RIESGOS ETICOS . . .

MEDIDAS ¥ RECOMENDACIONES 2023) wa 20 ! ' 3 h

[SOLICITUDES DE INFORMACION AL
REQUERIMIENTOS DE INFORMACION A
10c8 COMITE DE ETICA 2023), {SOLICITUDES 2023 2023 2 Expediente

DEPENDENCIAS ¥ ENTIDAD
EE DEL QIC AL COMITE DE ETICA 2023)

QUEIAS DENUNCIAS DEACTIVIDADES | QUEJAS DELCOMITEDEETICA2022) | s ; — tf
PUBLICAS TOMO1YTOMO Il Fpecliente.

10.ce

PETICIONES, SUGERENCIAS ¥
RECOMENDACIOMNES

TIC PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION ¥ POLITICAS

{INFORMES 2023) TOMO 1Y TOMO 2 2023 2023 1 Expediente

PROGRAMA ANUAL DE TRASAIO DEL
COMITE DE ETICA 2023, 1A4 Y CODIGO 2022 2022 1 Expedients

DE CONDUCTA) L

PROGRAMAS Y PROYECTOS DEN MATERIA
DE INFORMACION ¥ EVALUACION

Binité de Etln y i |
lay I‘Il II Un'lﬂ-d Adminlstrathea o ln ]

qU# pertencce el irea genefadora que :

da el Vo B ala Gula Slmple, b sl

¥
Comité de Etlea que (slabora 1a Guls Simple)

Facha de elaboraclén: 03/04/2024



Direccién de Administracién
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

- SALUD |

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 1 expedientes provenientes del Comité de Mejora Regulatoria Interna COMERI

Fondo Hospital Juarez de México

Unidad Administrativa Direccion de Administracion

Area de procedencia del Archivo |Direccion de Administracion/Comité de Mejora Regulatoria Interna COMERI

Nombre del Responsable del

; e Leda. Liliana Gonzélez Aquino
Archivo de Tramite

Cargo Persona responsable del Archivo de Tramite

Domicilio Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, CDMX
Teléfono y extension (55) 5747 7560 Ext. 7526

Correo electronico lilinda_glez@hotmail.com

Ubicacion Fisica del area o servicio| Edificio 81, Planta Baja, Oficina de la Unidad Juridica

Seccién Documental 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

Fechas extemas de la Serie : :
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad Unidad de medida

Inicio Término

expediente o caja

Sesiones del Comité de Mejora , . )
3C2 : COMERI (Sesiones, normativa y programas) 2023 2023 1 Expedientes
Regulatoria Interna.

Elabora: Autorizoé:
gt | o
X ol ( :
— . %

/yh
Leda. Liliana Gonzalez Aquino Dr. Gustavo.Estebap Lugo Zamudio
Personal adscrita a la Unidad Juridica, = - Director General y Titular de la Unidad
Secretaria Técnica del COMERI y persona itular del Area Generadora (duefio '1 Administrativa a la que pertenece el drea

Responsable del Archivo de Tramite o generadora que da el Vo. Bo. del inventario

Fecha de elaboracion: 31 de enero de 2024



Direccién de Administracién
SAL‘ , D Departamento de C iinacion de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SECRETARIA DE SALUD

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de trdmite constan de 33 expedientes provenientes de la Subdireccién de Recursos Humanas

Hospital Judrez de México

Direccion de Administracion

&) Subdireccién de Recursos Humanos

~| Maria de Jesls Manjarrez Ledn

Persona Responsable del Archivo en Tramite

> Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C. P. 07760, Alcaldia Gustavo A. Madero

(55) 57-47-75-60 Ext. 7602
mimanjarrez@hotmail.com

Edificio B, Primer Piso, Cficina de la Subd'ireccié}! de Recursos Humanos

2C ASUNTOS JURIDICOS

SEGUIMIENTO DE CASOS LEGALES DE TRABAJADORES ESTABLECIDOS
EN CONTRA DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO. SEGUIMIENTO DE
LAUDOS FINCADOS

EXPEDIENTE

4C4 REGISTRQO ¥ CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS AUTORIZACION DE MOVIMIENTOS EN LA ESTRUCTURA FUNCIONAL 2023 2023 1 EXPEDIENTE

4TS NOMINAS DE PAGO DE PERSONAL NOMINAS DE PAGO DE PERSONAL 2023 2023 1 EXPEDIENTE

DISPOSICION MEDICA HOSPITALARIA, ASI COMO LA REVISION DE LOS ¢V
DE LOS CANDIDATOS A OCUPAR UNA PLAZA DE MEDICO.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL ] PEDIEN
e RECOPILACION pE INFORMACION ESPECIFICA DE LOS ARCHIVOS 2023 2023 EX TE
cLiNICOS.
OTORGAMIENTO DE RECOMOCIMIENTOS,
4cm INCENTIVOS Y ESTIMULOS AL DESEMPEFNO DE|PREMIO NACIONAL DE ANTIGUEDAD. 2023 2023 1 EXPEDIENTE

SERVIDORES PUBLICOS

5C RECURSOS FINANCIEROS




”~ N )—--....‘t
ASIGNACION OPTIMIZACION
s5C12 ¥ Bl SOLICITUDES DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL 2023 2023 1 EXPEDIENTE
FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
6C6 CONTROL DE CONTRATOS ARRENDAMIENTO. IMPRESORA. 2023 2023 1 EXPEDIENTE
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE
VALES DE SALIDA Y PETICION DE MOBILIARIO. 2023 2023 1 EXPEDIENTE

BIENES MUEBLES

BC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

T o A

PROMOVER LAS BUENAS PRACTICAS ARCHIVISTICAS

CORRESPONDENCIA

DEL HOSPITAL E INSTANCIAS EXTERNAS, ASI COMO CORRESPONDENCIA
RECIBIDA.

ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO. 2023 2023 1 EXPEDIENTE
OFICIOS ORIGINALES Y ACUSES DE GENERADOS POR LA SUBDIRECCION
ADMINISTRACION AREAS
Y SERVICIOS DE|DE RECURSOS HUMANOS QUE VAN DIRIGIDOS A LAS INTERNAS it i - T —

10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

AUDITORIAS

INFORMACION REQUERIDA POR LOS AUDITORES EXTERNOS E
INFORMACION REQUERIDA POR LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA
FEDERACION,

2023

EXPEDIENTE

ocT

PARTICIPACION EN COMITES

SEGUIMIENTO A LAS SESIONES DE LOS COMITES: COMITE DE CONTROL
Y  DESEMPENO  |NSTITUCIONAL  (COCODI),  ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, DE ETICA v DE PREVENCION DE
CONFLICTOS DE INTERES, INTERNO PARA EL USO EFICIENTE DE LA
ENERGIA, DE LA UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL E INFORMES Y
REPORTES.

2023

EXPEDIENTE

DECLARACIONES PATRIMONIALES

DECLARACION PATRIMONIAL 2023

2023

2023

EXPEDIENTE

.f; 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

DIVERSAS SOLICITUDES
INVITACION A CURSOS.

EXPEDIENTE

“lis coBiERNO




SE INCLUYE DCUMENTACION RELATIVA A LAS SESIONES DE LA JUNTA DE

SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO
GOBIERNQ. SEGUIMIENTO ¥ CUMPLIMIENTO DE ACUERDOS

2023

2023

EXPEDIENTE

Intercarmbios Académicos y Cientificos

EXPEDIENTE

Elaboré:

Fepde 2

Responsable del hivo de Tramite r de Recursos Humanos
Nombre, cargo y firma del Responsable del Archivo N fgo y firma de la persona Titular del Area
de Tramite que elaboré la Gufa Simple de Archivos. Generadora de la documentacién que revisé la Guia

Simple de Archivos.

uro Bolafios Favila

Area Ger

dela

la Guia Simple de Archivos.

a persona Titular del
que revisé

Fecha de elaboracién: Tl de enero 2024




i

Dir de Admini: io
Depar to de Coordinacién de Archivos y Gestién D I
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023
Los archives de tramite constan de 155 expedientes provenientes del Departamento de Operacién y Control de Servicios Personales
Fondo Hospital Juarez de México
Unidad Administrativa Subdireccion de Recursos Humanos
‘Area de procedencia del S o
- Departamento de Operacion y Control de Servicios Personales
Archive
Nombre del Responsable i N
S 7 C. Ludhan Damaris Vargas Castafeda
el Arc Ti
Cargo Persona responsable del Archive de Tramite
Domicilio Av. Instituto Politécnico Macional No, 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A, Madero, CDMX
Teléfono y extensién (55) 5747 7560 Ext. 7346
Correo electrénico optlunaa2l@gmail.com
cacion Fisica reao . R - K
i Edificio B, Area de Gobierno, Primer piso, Jefatura del Departament de Operacién y Control de Servicios Personales
Lenm: o
Seccién Documental 2C ASUNTOS JURIDICOS
Fechas extemnas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término Expedientes o cajas
2C7 Estudios, dictdmenes e informes, Documentacion de laudos, Dictamenes e informes juridicos 2019 2022 3 Expedientes
o o Asuntos jurido-legales sanciones a trabajadores jun-dic .
2c2 Opiniones técnico juridicas 2018 2022 4 Expedientes
2021.
Seccién Documental 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
. " Gastos del Capitulo 1000 "Servicios Perscnales” desgloces de
3c.as Programas y proyectos en materia de Presupuestacion i 2016 2018 1 Expediente
partida y programa presupuestal
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal, Asignacion de presupuesto y Presupuestos Autorizados 2015 2022 2 Expedientes
Seccién Documental 4C RECURSOS HUMANOS
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
Acuses de la integracion de expediente |aboral personal
. . i nueveo ingreso, Acuses de documentos enviados y entregados
4C.1 Disposiciones en materia de Recurses Humanos, i 2015 2022 7 Expedientes
al archivo del personal y Acuses de la relacion de
documentacion que se envia a los expedientes personales,




Documentos basados en la  Estrucutura Qrganica.
Continuidad de contratacion del personal eventual,

Contratacion de personal eventual para covid-19 e INSABI,

2

4C 4 Registro y control de puestos y plazas. i E S 2018 2022 11 Expedientes
Personal de nuevo ingreso y Renovaciones y continuidades
de contratos de personal suplencia, eventual, confianza,
provisional y base. Solicitudes de contratos y recontratacion.
Documentos que avalan pagos sobre impuesto sobre la
renta e impuesto sobre nomina, Preventiva de pago,
Pagaduria chegues nomina ordinaria y extraordinaria,
Movimientos cancelados ya aprobados para su aplicacion en )
4C5 Néminas de pago de personal, 53 y i 2016 2023 30 Expedientes
nomina, Sueldos cancelados, Laudos y pension alimenticia y
Proceso de nomina, pagos correspondientes a las quincenas.
reexpedicion de cheques. Solicitud de transferencias SAR y
aportaciones.
Oficios solictando la contratacion de perscnal para las
4C6 Reclutamiento y seleccion de personal. diversas areas del Hospital y Oficios de solicitud de 2020 2022 2 Expedientes
contratacion.
Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias,| . . o .
4C8 . Licencias con y sin goce por comisién sindical 2021 2021 1 Expediente
incapacidades, etc)
. . . . Vales de productividad y vales de fin de afo, Estimulos de
Otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos _ . . )
4C1 _ R Programa de Desempefc y Prductividad y Pension 2016 2021 2 Expedientes
al desempefo de servidores publicos.
Alimenticia
Concurso  escalafén y  Promocidon  de  puestos,
4C12 Evaluaciones y promociones Porfesionalizacion, Programa de promociones, Solicitudes de 2019 2022 6 Expedientes
basificacién y cambios de estatus.
» . Evaluaciones del desempefic del personal de mando. )
4C04 Evaluacién del desempefio . . . 2015 2022 8 Expedientes
Evaluacion integral del personal médico y Metas Individuales
Afiliaciones al instituto de seguridad y servicios sociales de|Cuotas y aportaciones bimestrales al 1.5.5.5.7.E.. Movimientos 3
4C15 . 207 2021 2 Expedientes
los trabajadores del estado. del ISSSTE.
Gastos capitulo 1000 (defunciones). Documentos que avalan
Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC |las prestaciones por drea de riesgo y Pago de terceros, ;
4C6 i . 2016 2022 12 Expedientes
sisterna ahorro para el retiro, seguros, etc.). FONAC. aportaciones al SAR, Constancias globales|
(RIESGOS), sisterna integral de prestaciones
4C7 Jubilaciones y pensiones. Bajas del personal por invalidéz 2021, Pension Alimenticia 2018 2021 2 Expediente
. Becas menores de 30 dias en relacion a capacitacion del ’
4C.19 Ctorgamiento de becas. 2021 2021 1 Expediente
personal,
Servicios sociales, culturales y de seguridad e higiene en el|Asignacion de riesgos laborales, Sesion Ordinaria de la .
HC.21 ) 2020 2022 2 Expedientes
trabajo Comision Mixta de Escalafén.
Capacitacién continua y desarrollo profesional del|Cursos, constancias y oficios de induccion a la igualdad entre :
4C.22 2022 2022 2 Expedientes

personal de las dreas administrativas

hombre y mujeres




2

Coordinacion laboral con organismos descentralizados y|Cartas Patronales informes del sistema SINAVID-ISSSTE
4C27 2021 2021 1 Expediente
paraestales. 2021.
Seccidn Documental 5C RECURSOS FINANCIEROS
; . Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
) Partida y progrma apresupuestal Capitulo 1000, presupuesto
5C3 Castos o0 egresos por partida presupuestal. o 2019 2019 1 Expedientes
de egresos de la federacion
L . Conciliaciones - informacion del gasto por partida, cuentas
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas 5 " 201 2023 18 Expedientes
por liquidar y reintegros.
. Presupuesto modificado, adecuacionesen relacion a solicitud
5C16 Ampliaciones del presupuesto, 2021 2021 1 Expediente
de costos
Valores entregados a pagaduria (cheques de nomina y
5C.22 Control de cheques, chegues reexpedidos). Valores entregados a pagaduria Vales 2018 2023 4 Expedientes
de Despensa.
5C.23 Conciliaciones Conciliaciones de gastos cpitulo 1000 "Servicios Personales” 2018 2022 5 Expedientes

Seccién Documental

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

Serie

Subserie

Nombre de la Serie Documental

Fechas extemas de la serie

Unidad de medida

Descripcién de la Serie

Inicio Término Expedientes o cajas
6C.4 Adquisiciones Adquisicion de vales de despensa 2018 2020 1 Expediente
ac.7 Contratacion de seguros Seguros de vida y seguros de responsabilidad 2020 2021 1 Expediente

6C.19 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes. |Requerimientos y necesidades, almacenes e inventarios 2022 2022 1 Expediente
Seccién Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
y Fechas extemas de la serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Documental Descripcién de la Serie C fad
Inicio Término Expedientes o cajas
Oficios enviados y recibidos del Departamento de Operacion
y Control de Servicios Personales. Oficios girados a
Directores, Subdirectores y Jefes de Departamento para su
8C17 Administracion y servicios de correspondencia informacion, Documentos girados y enviados a Mtro. Omar 2016 2022 F Expedientes
Bandera y Documentos entregados al archivo de personal.
Circulares y oficios de difusion, Autorizaciones a comisiones y
asistencias a curso
Seccién Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Fechas extemas de fa serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Documental Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término Expedientes o cajas
: Expedientes Organo Interno de Control (Auditorias) y ‘
10C3 Auditoria o 2019 2022 & Expedientes
Auditoria observaciones.
10C5 Revisiones de rubros especificos Revision de reportes solicitados por OIC 2017 2022 & Expedientes
10C.7 Participacion en Comités, Actas. sesiones de la Comision auxiliar Mixta de Escalafon 2019 2020 1 Expediente
Requerimientos de informacion a dependencias y . . . . i
10ce Solicitud de Costos OIC (Gastos corrientes y de inversion) 2018 2018 1 Expediente

entidades




10C.14 Declaraciones patrimoniales Declaraciones de Situacién Patrimonial y de Interes 2020 2021 2 Expedientes
Seccién Documental 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Fechas extemas de la serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Documental Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término Expedientes o cajas
11C13 Desarrollo de encuestas Encuestas de clima y cultura organizacional. 2022 2022 1 Expediente
Seccién Documental 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
Fechas extemas de la serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Documental Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término Expedientes o cajas
; s Sesion Comité de Transparencia sobre la Informacion del ,
12C5 Sesiones del Comité de Transparencia . . . 2014 2014 1 Expediente
Hospital Juarez de México
Solicitud de informacion plblica que se maneja en el
12C6 Solicitudes de acceso a la informacion Departamento de Operacion y Control de Servicios 2018 2022 3 Expedientes
Personales.
ELABORO VAL|5<
v
LK
C,oéﬁ (=2
UDHAN DAMARIS VARGAS CASTANEDA LCDO. J ENDOZA SALAZAR TURO BOLANOS FAVILA = &

APOYO ADMINISTRATIVO
Nombre, cargo y firma de la persona Responsable
del Archivo de Tramite que elabord la Guia Simple
de Archivos

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION Y
CONTROL DE SERV|CIOS PERSONALES
Nombre, cargo y firma de }a persona Titular del Area
Generadora de la documentacién que revisd la Guia
Simple de Archivos.

IRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el Area

Fecha de elaboracién: 5 de marzo de 2024
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccion de Administracion _

Depar de Coordinacion de Archivos y Gestion Documental *

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS ™

Archivo de Tramite al 31 diciembre 2023

Los archivos de tramite constan de 7 expedientes provenientes del Departamento de Operacion y Control de Servicios Personales/ Pagaduria

Fondo

Hospital Judrez de México

Unidad Administrativa

Subdireccion de Recursos Humanos

i'r::if'z procegenciaidel Deparlamento de Operacion y Control de Servicios Personales / Pagaduria

e a2 1 . mr s

Cargo Persona responsable del Archivo de Tramite

Domicilio Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Aled. Gustavo A. Madero, CDMX
Teléfono y extension (55) 5747 7560 Ext. 7486

Correo electronico ing.ambarsoto@amail.com

Ublcacién Fisica del drea o
|servicio

Edificio F, Planta Baja, Pagaduria

Seccion Documental 4C SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcidn de la Serie Cantidad
Inicio Término Expedientes o cajas

Listado de firmas de cheques para el personal del HJM, comprobaciones de

4C.5 MNéminas de Pago Personal cheques de pensidn y aguinaldos recortados y acuses de entregalrecepcion 2023 2023 2 Expediente
de cheques, liberaciones, cancelacicnes
Listado de vales de productividad, listado de vales electrénicos (reyes, dia

4C.16 Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC, |de madres y dia del trabajador), listados de vales electrdnicos de medida de 2023 2023 % Expediente

’ Sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc...) fin de afio 2022 y listados de vales electronicos de médicos residentes de p

medida de fin de afio

4CA7 Jubilaciones y Pensiones Recibos de pension alimenticia 2023 2023 1 Caja

Elabord: Revisé: Autoriz
C. Ambar Soto Bautista Ledo. José % io Mendoza Salazar Lei rturo Bolafios Favila
Personal adscrito al Depto. de Operacidn y Control Jefe del DEM to de Operacién y Control de Subdi r De Recursos Humanos Titularde

de Servicios Personales y persona Responsable del
Archivo de Tramite que Elaboré la Guia Simple de

Archivos

Servicios Personalds Titular del Area Generadora de
6n que Revisé la Guia Simple de

la Doct

ad Administrativa a la que Pertenece el
Area Generadora

Fecha de elaboracién: 08 febrero 2024
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Direccién de Administracién
S AL ‘ | D Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
SECOOTARIA DE SALUD
- -

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 35 expedientes provenientes del Departamento de Relaciones Laborales

‘| Hospital Juarez de México

Subdireccion de Recursos Humanos

1;6?? .| Personal Adscrito al Departamento de Relaciones Laborales

| Av. Instituto Politecnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcaldia Gustave A. Madero

(55) 57-47-75-60 Ext. 7349

jos O, maij

RGRE (2

fq’aé‘ﬁ Edificio B, Primer Piso, Oficina del Departamento de Relaciones Laborales

Otorgamiento de reconocimientos,| Documentacion relacionada al Otorgamiento
4C1 incentivos y estimulos a| desempefio de|de Los Estimulos de calidad, antigledad, 2023 2023 13 Expedientes
servidores publicos desempefio y productividad

Control de prestaciones en materia
4C16 econdmica (FONAC, sistema ahorro para|Capturas de Pago de Horas Extra 2023 2023 12 Expedientes
el retiro, sequros, etc.).

Documentacién competente al .
4C.20 Relaciones Laborales . P 2023 2023 7 Expedientes
Departamento de Relaciones Laborales
icios sociale cult de|Comision mixta de seguridad e i
4 —— —— urales y o eqmral Ut 2023 2023 1 Expediente
seguridad e higiene en el trabajo higiene en el trabajo
Capacitacién  continua y desarrollo
4C22 profesional del personal de las @reas|Comisidn central mixta de capacitacidn 2023 2023 1 Expediente

administrativas.

|8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION




= -
* -

Oficios Circular de Atencién para todos los

departap}ﬁ’t&\

Administracion y servicios de

} Expedientes
correspondencia.

Elaboré:

LCDO. JOSE ERRERO CRUZ
PERSONAL ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE
RELACIONES LABORALES Y RESPONSABLE
QUE ELABORO LA GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS RTENECE EL AREA GENERADORA QUE DA E PERTENECE EL AREA GENERADORA QUE

EL VO BO DE LA GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DA EL VO BO DE LA GUIA SIMPLE DE
ARCHIVOS

Fecha de elaboracién: 31 de enero de 2024



Direccion de Administracién
Departamento de Coordinacion de Archives y Gestion Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

. /SALUD

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 5,265 expedientes provenientes del Departamento de Relaciones Laborales/ Archivo de Personal

Fon_c'[o HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Unidad Administrativa DIRECCION DE ADMINISTRACION / SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ﬁ'rea de procedencia del Archivo DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES/ AREA DEL ARCHIVO DE PERSONAL

Nombre del Responsable del Archivo | . ix e | 0S ANGELES PEREZ PEREZ

de Tramite

6arg_9- PERSONAL ADSCRITA AL DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES /ARCHIVO DE PERSONAL

boi-nii':iilo: AV. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL 5160, COL. MAGDALENA DE LAS SALINAS, C.P. 07760, ALCD. GUSTAVO A. MADERO

Teléfono y extension 55 5747 7560 ext. 7281

Correo electrénico angyperez1633@pmail.com

Ubicacion Fisica del drea o servicio. Edificio B, primer piso, Area de Gobierno, Archivo de Personal.

Seccion Documental | 4c.aRECURSOS HUMANOS
~ Serie Subserie ~ Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad Unldad d'e:.r.pedlqa.:
H = = : 3 expediente o caja

4C.3 Integracion del Expediente Unico de Personal Expedien?mma_l del Trabajador 5,265 Expedientes
Elaboré: Reviso:

C. Maria de los Angeles Pérez Pérez Lic. uentes Flores Li uro Bolanios Favila

Personal adscrita al Departamento de Jefa del Deppefamento de Relaciones Laborales 5 ector de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales (Archivo de y Titul. rea Generadora de |a documentacién lar de la Unidad Administrativa a la
Personal) y Responsable del Archivo de Ue revisé la Guia Simple de Archivos. que pertenece el Area Generadora.
Tramite que elaboré la Guia Simple de
Archivos.

Fecha de elaboracién: 31 de diciembre de 2023



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccion de Administracién

Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 10 expedientes provenientes del Departamento de Relaciones Laborales (Control de Asistencia)

Fondo

HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Unidad Administrativa

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Area de procedencia del

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES (CONTROL DE ASISTENCIA)

Archivo

O P | IRAIS PADILLA PEREZ

Archivo de Tramite

Cargo ' RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Dc_lmi_!;i_lio_ Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, COMX

Teléfono y extension

(55) 5747 7560 Ext. 7466

Correo electrénico

latycosa mail.com

Ubicacién Fisica del drea o

servicio

EDIFICIO F, PLANTA BAJA, CONTROL DE ASISTENCIA

Seccién Documental

4C RECURSOS HUMANOS

Fechas extemas de |

~ Serie | Subserie Nombre de la Serie - Descripcion de la Serie - —
Srahes e Bl ; - . & . BN S e H T R
LISTAS DE ASISTENCIA DE MEDICOS DE LOS
MESES DE ENERO, FEBRERO, MARZO, ABRIL,
MAYO, JUNIO, JULIO, AGCOSTO, SEPTIEMBRE,
Control de asistencia (vacaciones,|OCTUBRE, NOVIEMBRE Y DICIEMBRE DE LOS
4C.8 descansos y licencias, incapacidades,|TURNOS MATUTINO, VESPERTINO, JEFES Y/O 2023 2023 10 CAJAS

etc.). ENCARCADOS, DE LAS VELADAS: (LUNES,
MIERCOLES Y VIERNES), (MARTES, JUEVES Y
SABADOS), (MARTES, JUEVES Y DOMINGOS) Y

N\

ENCARGADA DE
Nombre, car

Responsable del Archivo
elaboré la Guia Simple de Archivos

A" SABADOS, DOMINGOS Y FESTIVOS 2023

CREZ LCDA. ELVIA FUENTES FLORES

DE ASISTENCIA JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES

a persona LABORALES

de Tramite que Nombre, cargo y firma de la persona Titular

del Area Generadora de la documentacién
que revisé la Gg%ﬁjlpple de Archivos

bre, cargo y firma del Titular de la
Unidad Administrativa a la que pertenece
el Area Generadora




Direccién de Administracién

SALUD ; . de Coordinacién de v Gestion
QR b ol AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023
Los archivos de tramite constan de 57 expedientes provenientes del Departamento de Sisternas de Néminz
Hospital Juarez de México
| Direccion de Adminsitracién/ Subdireccion de Recursos Humanos
|Departamento de Sistemas de Nomina
Diana Flores Rosas
Persona responsable del Archivo de Tramite
i : Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A. Maderg, COMX
Teléfono y extensitn (55) 5747 7560 Ext. 7323
Correo electrénico gieldi0i@hotmail.com
Ublcaclén Flsica del drea o Edificio B, primer piso, Oficina de Departamento de Sisternas de Nomina
Seccién Documental 2C ASUNTOS JURIDICO
- Fechas extemas de la Serie \ 2 med
Serle Nombre de la Serle Descrlpcién de |a Serle by b Cantidad= | - Mdad demedida
' iniclo Término expediente o caja
2C0 Amparos Juicio de amparo por COVID 2021 1 Expediente
Seccién Documental "|3C PROGRAMACION, ORGANIZACIGN Y PRESUPUESTACION
: Fechas extemas de la Serle |
Serie Nombre de la Serie Descripcién de |a Serie : = -
1 el Inicio Término
[ntegracion dictaminacion Organizacion i
2em g acion y de manuales de|Manual de Q ! Especifico  del 2091 5 e
organizacion. Departamento de Nomina K
Ttegrach y dictaminacion de manuales de|Manuales de Procedimientos del Departamentao de :
3212 . firfentos Némina 2012 1 Expediente
Seccién Documental 4C RECURSOS HUMANOS
= — = = externas de la Serle ' medi
Serie Subserle Nombre de la Serie Descrlpcién de la Serie et Caaa D addemed i
: | “iniclo | Término expediente o caja
4C.4 Registro y control de puestos y plazas Movimientos del personal 2019 1 Expediente
SINAVID (D y E), carta responsiva y roles basa,
oficios vales de despensa, solicitud aguinaldo bajas,
conciliacion de gastos, tiempo extra y pagos, envio
a archivo de personal, calendario de nomina,
quinquenio, documentos constancias de Situacion
4C5 Nominas de pago del personal. fiscal, resumen general, transferencia del pago de 2002 2023 29 Expediente
nominas, resumen por actividad de nominas,
bitacora de captura de nomina, plantillas de
personal, organigrama funcional HIM, reposicion
tarjeta de vales de despensa, conciliacion SAT,
constancias de no calculo y cambios de servicio
identifeacisny acraditacitmr sl persong Movimientos BUDART (base unica de datos de . Y
AT sl y P afiliacion y recaudacién de Ia tesoreria) 2021 Fupecienta
4C.8 Control de asistencias Devolucién por descuentos de faltas 2022 1 Expediente




4C00 Descuentos D228 descuentos por evento del “175 aniversario” 2043 2023 1 Expediente
Control de prestaciones en materia economica Pags de prastacknes; shorrosolidaric, ISSSTE
4C16 FONAC, sist de ah | retiro, ! i : : 1 i
Ltd sistemas de ahorro para el retiro, seguraos, D —— 202 2023 6 Expediente
Seccién Documental 5C RECURSOS FINANCIEROS
Serle Subserle Nombre de la Serle Descripcion de la Serle FechasextemasdefaSerle | | Unidadde medida
Iniclo Término pedlentes o cajas
Uficios operacion y control, solicitud de cuentas por
= : liquidar certificadas, cuentas por liguidar 7
" , E
5C14 Cuentas por liquidar certificadas certificadas de operacién y control y pagos 2022 2023 5 Expediente
reintegro.
5C.22 Control de cheques Expedicion cheques de nominas. 2023 2023 1 Expediente
Seccién Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS PUBLICAS
. : S Fechas extemas de la Serie idad de medi
Serie Nombre de ia Serie Descripcién de la Serle L o Unl de : da
o % e ._’ﬁnnlm mm°ﬁj‘
. Estudios de factibilidad y contratos del sistema ]
6CH Control de contratos ]r_-tegral S 2021 1 Expediente
6CI5 Arrendamientos Sllstema itagral. o8 recomsa’ umatios: (e 2013 1 Expediente
sistermnas]
Almacenamiento, control y distribucién de bi
6C19 : i € PIeNes pesguardo activo fijo. 2015 2023 1 Expediente
muebles
Seccién Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Serle Subserle Nombre de la Serie Descripcisn de la Serle R e o | Cantidan || Hnind demedida
Inicio Término pedientes o cajas
BCI6 Administracion y servicios de archivos Administracion de expedientes de nomina 2016 1 Expediente
8CI7 Administracion y servicios de correspondencia Documentos de la Direccién de Administracién 2023 1 Expediente
Seccién Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Fi xte
st cubaers oo de b tarie Deectiocin do la Sarie echas extemas de la Serle vt Unidad de medida
Inlcio Término expedientes o cajas
10C3 Auditoria Auditoria interna y externa 2023 1 Expediente
nce Quejas y denuncias de actividades publicas Quejas 2019 2023 1 Expediente
Seccién Documental 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION -
e Sibasrie Norbr el Sorle Descripcién de la Serle Fechas extemas de la Serle i Unidad de medida
‘\ Iniclo Término expedlentes o cajas
12C6 Solicitudes de acceso a la informacion. Respuies| as'ﬁe solicitudes INAI 2023 1 Expediente
RET Publicaciones en el portal de transparencia S!I}{OT\{H Jblfﬁaciones en el portal de transparencia) 2019 /20)} 1 Expediente
Elaboré: k =
DN Flaeexn
Diana Flores Rosas.
Ledo, Rafael
Personal adscrita al Departamento de Jefe del De;
part ¢ Sistemas de Sub.
Nombre, if:::?;::]"::n‘lm onsable re, carge y firma de la persona
del Archivo de Tramite que elabors Hombrs, car la persona Titular Titular del Area Generadora de la
e s SIB rl !:. que elaboré la del Area G d i documentacién que revisé la Guia Simple
ufa Simple de Archivos. que revisé la Guia Simple de Archivos. de Archivos.

Fecha de elaboracién: 2 de febrero de 2024




_ SALUD |

Direccién de Administracion

Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestion Documental

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de trdmite constan de 4 expedientes provenientes de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Fondo

Hospital Juarez de México

Unidad Administrativa

Direccion de Administracion

Area de procedencia del Archivo

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

Nombre del Responsable del

Lic. Jorge Palafox Brisefio

Archivo de Tramite
Cargo Soporte Administrativo C ¥ responsable del archivo de tramte
i;omicllio AV. Instituto Politécnico Nacional Nim. 5161, Col. Magdalena de las Salinas, CP.07760, Alcaldia Gustavo A. Madero, Ciudad de México.

Teléfono y extension

55-57-47-75-60 Ext7333

Correo electronico

jorgepalbri@outlook.com

Ubicacién Fisica del area o servicio

Edificio "B" Primer Piso Area de Gobierno

Seccion Documental

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

: £ s Fechas extemnas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de |a Serie e Cantidad |
Inicio Término expediente o caja
6C.4 Adgquisiciones. Solicitud de suficiencia presupuestal. 2023 2023 1 Expediente
Sanciones, inconformidades - ) )
BCS5 S p Aviso de pena convencional. 2023 2023 1 Expediente
conciliaciones derivados de contratos.
Seccién Documental 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
: : : Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie - Cantidad e
Inicio Término expediente o caja
Administracion y Servicios de|lnformacién de conocimiento y oficios de la "
B8CI7 . g = i W 2023 2023 1 Expediente
Correspondencia Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Seccion Documental 12C Transparencia y Acceso a la Informacion
s i Fechas extemas de la Serie 1 Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie e Cantidad ;
Inicio Término expediente o caja
. y Solicitudes de informacion de la Unidad de
12C6 Solicitudes de Acceso a la Informacion ) 2023 2023 1 Expediente
Trasparencia.

\
1N

S




Seccion Documental 12C Transparencia y Acceso a la Informacion
: ] = v 3 : "+ ‘echas extemas de la Serie Y Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie - Descripcion de la Serie - Cantidad : 2
i Inicio Término expediente o caja
o - Solicitudes de informacion de la Unidad de .
12C6 Solicitudes de Acceso a la Informacion . 2023 2023 Expediente
Trasparencia.
Elaboro: evisd |

Ledo. Jorge Palafox Brisefio
Responsable del Archivo de Tramite y
respansable que elaboro la guia simple de

archivos

- &

Lcda. Ana Luisa Olivera Garcia
Subdirectora de Recursos
Materiales y Servicios y titular del area
aencradora de la documentacion que reviso la
guia simple de archivos

e rmen Cruz Maldonado
Aol Administracién y titular de
“la unidad administrativa a la que
ertenece el drea generadora que da el
vo bo de la gula simple de archivos

Fecha de elaboracion: 31 de enero de 2024




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

de Coordi

Direccién de Administracién

ién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 965 expedientes provenientes del Departamento de Abastecimiento

- |HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

' |SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS

| DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

|LCDO. GERARDO FRIAS ORTEGA

~ |APOYO ADMINISTRATIVO ¥ RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

AV INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL No.5160, COLMAGDALENA DE LAS SALINAS, CP 07760, ALCALDIA GUSTAVO .A MADERO ,CDMX

' |(55)5747-7560 ext 7342

EDIFICIO B,PRIMER PISO, OFICINA DEL DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

'|6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

6C.4 6C.4.1

LICITACION PUBLICA

CONVOCATORIA A LA LICITACION PUBLICA NACIONAL ELECTRONICA, CONVOCATORIA
A LA LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL ABIERTA DE CARACTER ELECTRONICA DE
DIVERSOS SERVICIOS Y BIENES PARA EL HOSPITAL

2023

2023

29

EXPEDIENTE

6C4 6C.42

INVITACION A CUANDO MENOS A TRES PERSONAS

CONVOCATORIA A LA INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS DE DIVERSOS
SERVICIOS Y BIENES PARA EL HOSPITAL

2023

2023

EXPEDIENTE

6C.4 6C.43

ADIUDICACION DIRECTA

ADQUISICION CONSOLIDADA DE MEDICAMENTOS (DH3)ADQUISICION CONSOLIDADA
DE MEDICAMENTOS (FG3)ADQUISICION DE SERVICIOS ¥ ARRENDAMINETOS PARA EL
HOPITAL JUAREZ DE MEXICO (HIMJADQUISICION DE MATERIALESACCESORIOS Y
SUMINISTROS MEDICOS (P23),REGULARIZACION DE AQUISICIONES DE MATERIALES Y
ACCESORIOS MEDIANTE LA COMPRA POR CHEQUE (GAC)LADQUISICION DE
MATERIALES ACCESORIOS ¥ SUMINISTROS MEDICOS (CSP COMPRAS MENORES A 300
UMAS)

2023

2023

933

EXPEDIENTE

C.Gerardo Frias Ogtega

Personal

al Dep

de i
Nombre, cargo y firma del Responsable del Archivo de Tramite
e Rt

S la Guia

Autorizd:

i —————

Olivera Garcia
Materiales y Servicios

argo y firma del Titular de la Unidad Administrativa
a la que pertenece el Area Generadora.

Fecha de elaboracién:08 de abril de 2024




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de A acién

Depar

de Archives y Gestidn Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

de Coordi

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 28 expedientes provenientes del Departamento de Servicios Generales

Hospital Juarez de México

| Direccién de Administracion/Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

Archivo

*a de procedencia dei Arc| Departamento de Servicios Generales
Nombre del Responsable del
¥ -i 3 T - |C. Aal doval
JARE dio Tramite L y ron Roberto Herndandez Sandova
Cargo s iR e Responsable del Archivo de Tramite
Duiﬁl_c_ilio 3 5 ; ! 73 i ] - Av. Instituto Politéenica Nacional Nea. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A Madero, CDMX
Teléfonoy extension ) (5557477560 Ext: 7598
Correo electrénico. aaron_hjm@hotmail.com
Ublcacién Fisica . |Edificio D, Planta Bajs, Oficina del Departamento de Servicios Generales
Seccién Documental 4C RECURSOS HUMANOS
. [T | e e T RO e B Fechas extemas de la Serie | de medid
Serle Subserie 'Nombre de laSeria ‘ " Descripclén de la Serie R TN S TP I antiind = 1 onicd de medds
iz S . IR A TR R . niclo | Término | - expediente o caja
Coptil e Sustancl WaEscnes. desaitce Documentacion de Personal, Cambios de Turno,
4C8 i e i S E; ¥ ! justificaciones y Resguardo por COVID; Exhartos de 2023 2023 1 Expediente
cen: 9
| il Enero a Diciembre del 2023
4c14 BslGadEH del desarrinang Formata d!.l personal de Suplencias y Eventuales de 2023 2023 1 Expadiente
Enerc a Diciembre 2023
Seccién Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS PUBLICAS
- e ! i Y AR v | Fechas extemas de |a Serie | id
Serle Subserle: Nombre de la Serie . Descripcién de la Serie : T Cantidad | Unidsd de medida
: Y : W 2 T Término il .r.-xped_lemn.c caja
Control de contratos de empresas y perosnal de
&6C.6 Control de Contratos contrato a base de listas de permanencia, 2023 2023 20 Expediente
conciliaciones, facturas,
sci9 Almacenarmiento, control y distribucion de bienes Foriato ds vales pars saauinic insuses ariss 2093 2023 1 Expediente
muebles
Seccidn Documental |BC. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
e : ; { Fechas extemas de la Serle edidi
Serie Subserle Nombre de la Serie Descripcion de la Serie : Cantldad | .da I 2
i ;i inicio Término sxpediente g caja
Todo documento que es enviado a los distintos
8ca7? Administracion y servicios de correspondencia servicios de este Hospital y documentos que 2023 2023 4 Expediente
recibimos
Seccién Documental 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
M N2 S R P s el ) SRR Fechas extemas de |a Serie et de medida
Serle Subserie Nombre de la Serle Descripeion de la Serie - - Cantldad U"] S
7 e Tl AR B Iniclo _ Término expediente o caja
12C6 Solicitudes de accesa a la infermacion Lgsurnentation. de \rinad e ‘pransparencia.ide 2023 2023 1 Expediente
L Enero a dlcipﬁl;\e\de 2023 4
R Autrize:
/ ,J
Aar et Ledo.Jorge O driguez MAX-:: Lulsa Olivera Garcla =
Perscnal crito al Departamento de Servicios Jefe del Departame ervicios Generales bdirectora de R ialesy
Generales Mombre, cargo y fir la persona Titular del Servicios

Hombre, cargo y firma de la persona Responsable
del Archivo de Tramite que elaboré la Guia
Simple de Archivas

Area Generador la documentacion que

Nombre, carge y firma del Titular de la
Unidad Administrativa a la que pertenece el
Area Generadora,

Fecha de elaboracién: 31 de enero de 2024




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccion de Administracién
Departamento de Coordinacion de Archivos y Gestion Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 35 expedientes provenientes del Departamento de Almacenes e Inventarios

|Hospital Juarez de México

| Direccion de Adminsitracién/Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Departamento de Almacenes e Inventarios

Leda. Elvia Samano Valdés

Personal Adscrito al Departamento de Almacenes e Inventarios y responsable del Archivo de Tramite

v. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, CDMX

(55) 5747 7560 Ext. 7537

elvia_samano@yahoo.com

 Edificio B, primer piso, Departamento de Almacenes e Inventarios

Seccién Documental

5C RECURSOS FINANCIEROS

Fechas extemas de la Serie

Unidad de medida

Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie - Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
53 & » - Facturas y remisiones de almacenes (Varios, 5023 o033 e di
; astos o egresos por partida presupuesta Fatmacia; Roperla, General y Reactivos) expediente
; . Donaciones recibidas y realizadas por el .
5C8 Aportaciones a capital : : : 2023 2023 2 Expediente
Hospital/ Enajenaciones
5C23 Conciliaciones Conciliaciones bienes de consumo 2023 2023 1 Expediente
Seccion Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
’ Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie -~ Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
Sanciones, inconformidades y|Liberaciones de garantias vy facturas )
6C5 T ; : 2023 2023 2 Expediente
conciliaciones derivadas de contratos sancionada
Contratos de seguros, siniestralidad y polizas
6C.7 Contratacion de Seguros de seguros de bienes muebles y parque 2023 2023 3 Expediente
vehicular
Control de bienes bles (inventario|lnventario fisico de almacenes de bienes de
6c17 o_n rol de bienes mue (i v rio fis D. 2023 2003 9 EepeiE
fisico) consumo y de bienes muebles




G5 A!macenamiento, control y distribucion de Alftas, Bajas, traspasos y cambios fisicos de S5 2023 5 s
bienes muebles bienes y FOCONES
6C.24 Sesiones de Comité de Bienes Muebles Comité de Bienes Muebles 2023 2023 1 Expediente
Seccion Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
: Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie - Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
i i areas,
T ———"" i bR o Correspondencia diferentes _
acai7 . Deptartamento de Almacenes e Inventarios y 2023 2023 13 Expediente
correspondencia
almacenes
a8c21 Instrumentos de consulta Catalogos de firmas 2023 2023 1 Expediente
Seccion Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
T : Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie e Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
10C3 Auditoria Auditoria interna y externa 2023 2023 2 Expediente
Seccion Documental 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
(sl 3 Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie — Cantidad
inicio Término expedientes o cajas
12¢7 Publicaciones en el portal de transparencia |Informacion de Activo Fijo SIAR y SIPOT 2023 2023 1 Expediente
. . oo A
Elaborad: Reviso: Autorizo: |
s f erame— ~—-—-—"_","I_ |
i ‘/,_ S -—-—.,_\__‘ _’__,_——-"’-_—-’—_-'__.b ) .______‘_fr’ ¥ ] Ir
£ - ) ) - fN oo Wisas ;
Lo oo ; \ A ASL ML CTALN,
== | e £ g e
Kcda. Elvia Samano Valdés Lc ;’Elia'rlé?‘éé“saﬁthez—-__) _-Leda. Ana Luisa Olivera Garcia \\\

Personal adscrito al Departamento de
Almacenes e Inventarios y Responsable
de Archivo de Tramite que elaboré la Guia

artamento de Almacenes e
Inventarios y Titular del Area Generadora
que validé la Guia Simple

Simple

Subdirectora de Recursos Materiales y
Servicios y Titular de la Unidad Administrativa
a la que pertenece el Area Generadora que da
Vo Bo. a la Guia Simple

Fecha de elaboracién: 31 de enero de 2024




Direccion de Administracién
Departamento de Coordinach‘in de Archivos y Gestién Documental -
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

EAED

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 6 expedientes provenientes de siguientes unidades administrativas

Fondo ey i HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
Unidad Administrativa DIRECCION DE ADMINISTRACION/ SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
Area de procedencla del
P ; : DEPARTAMENTO ALMACENES E INVENTARIOS/ ALMACEN DE ACTIVO FIJO
"Nombre del Responsable del
o v e ey EMMANUEL JACOB SANTIAGO CRUZ
Archivo de Tramite
carge PERSOMNAL ADSCRITO AL ALMACEN DE ACTIVO FIJO Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
Domicilio ~ |AV.INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL NO. 5160, COL. MAGDALENA DE LAS SALINAS, C.P. 07760, ALCD. GUSTAVO A. MADERO, CDMX
Téléfhno-_y-q_xt_u'pslén' (55) 5747 7560 Ext. 7547
.chr_’e__o_ elel:trdnlco ~ |izioxi@hotmail.com
Ublcacion Fisica del area o
: bl ; EDIFICIO F PLANTA BAJA , ALMACEN DE ACTIVO FIJO
servicio ;
Seccién Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
G B i . et : Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad J j
Rty : Inicio Término expediente o caja

CONTIENE LA DOCUMENTACION DE: RESGUARDOS,
&eC.17 CONTROL DE BIENES MUEBLES (INVENTARIO FISICO). 2023 2023 5 EXPEDIENTE
ALTASY ENAJENACION

Seccién Documental |sECCION: 8c TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
: Sl | . : ¢ ¢ , : Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie : Nombre de la Serie Descripcién de la Serie — Cantidad '
LT e : : Inicio Término expediente o caja
BC17 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA. OFICIOS DE CONOCIMIENTO DE DIVERSOS TEMAS 2023 2023 1 EXPEDIENTE
Elab ru.\ Reviso:

J

C. Emmanuel Jacob S\aLtiago Cruz ) Lcda. Ana Luisa‘O}vera Garcia;u \\
Personal adscrito al Almacen de Activo Fijo. Jefa del Departaljento de Almacenes e Inventarios Subdirectora de Recursos Materiales
¥ Responsable del Archivo de Tramite que y Titular del Area Generadora de la y Titular de la Unidad Administrativa a la que
documentacién que revisoé la Guia Simple de pertenece el Area Generadora.

elaboré la Guia Simple de Archivos 5
P Archivos.

Fecha de elaboracién: 30 de enero de 2024




4 SALUD

EECRETARIA DE SALUD

Direccién de Administracion

Depar

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Trdmite al 31 de diciembre de 2023

5C.3

6C.16

Los archives de tramite constan de 21 expedientes provenientes de la Jefatura de Almacenes e Inventsrios/ Almacén de Farmacia

Hospital J udrez de México

Subdireccién de Recursos Materiales y S ervicios

Jefatura de Almacenes e Inventarios/Almacén de Farmacia

Marisol Hemandez Garay

Encargada de Almacén de Farmacia

Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, C DMX

(55) 5747 7560 Ext 7353 ]

himalmacenfarmacia@hotmail.com

Edificio A, planta baja, Oficina de Almacén de Farmacia

5C RECURSOS FINANCIEROS

Facturas y remisiones ingresadas (compras
hospitalarias, compras  gratuidad, compras

Gastos o egresos por partida presupuestal FONSABI, compras SADMI, remisiones UPS 2023 2023 6 Expediente
hospitalarias, remisiones UPS FONSABI).

6C RECURS0OS MATERIALES ¥ OBRA PUBLICA
D B 4

Disposiciones de activo fijo ocumentacion obtenida de los diferentes 2023 2023 X Expediente

inventarios realizados a lo largo del afio 2023.




6C.19

Vales originales de farmacia, vales originales de
farmacia UNOPS, vales originales FONSABI, vales
originales SADMI, wvales originales FONSABI
GRATUIDAD, copias vales 05, copias vales UPS,
copias vales FONSABI, copias vales SADMI, copias
vales FONSABI GRATUIDAD, recetas de farmacia
gratuita, pedidos, art42 y donativos recibidos.

Almacenamiento, control y distribucion de
bienes muebles

2023

2023 13 Expediente

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Oficios recibidos y acuses de oficios entregados por

8C.17 Administracién y servicios de correspondencia  |parte del almacén, documentos varios que soportan 2023 2023 1 Expediente
la administracién de la farmacia
Elaboro Revisd II‘M‘ x{’

B T \f
o FLH

.
Dra. MarisolHerndndez Garay
Encargada del Almacen de Farmacia

Lcga. Elia Reyes Sanchez
Jefa del Departamento de Almacenes e Inventarios

/ 1 2N
_Auakgeezzin
..--/, \\\. Q\\

Lcda. Ana Luisa Olivera Garcia
Subdirectora de Recursos Materiales y Servicios

Fecha de elaboracidn: 31 Diciembre del 2023
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Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 10 expedientes provenientes del Departamento de Almacenes e Inventarios (Almacén de Reactivos)

Fondo ~ |Hospital Judrez de México

Unidad Administrativa Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

Area de ocud-ndadﬂm Departamento de Almacenes e Inventarios (Almacén de Reactivos)
Nombre del F bledel

O ~ |C Antonio Escobar Reyes

| Persona responsable del Archivo de Tramite

| Av. Instituto Politécnico Nacional Ne. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd, Gustavo A Madero, CDMX

(55) 5747 7560 Ext. 7667

> ] himalmacenreactivos@hotmail.com
bicacién Fisica del o . ¢ ; i
HEle ._!.l Bicadel dresia) Edificio D, planta baja, Almacén de Reactivos
‘. II'I:I.Q_. - o £ s
Seccién Documental 5C RECURSOS FINANCIEROS
e e T o P e RUEDEE Fechas extemas de |a Serie = ‘Unidad de medida
 Serle Subserie Nombre de la Serie s e eantidad Slan st e
4 VI i Inicio Término | _expediente o caja
Gast tid Facturas de entradas de material en el almacén de )
5c3 2.0 Sarsne Rarpalsicd : : 2023 2023 1 Expediente
presupuestal. reactivos del hospital
D ti hech i i | %
58 Aportacionss s capital onativos hechos per terceros al hospital para paliar e 2033 2023 i Expediente
brote de sars-cov-2
5C.20 Compras directas. Ordenes de compra 2023 2023 1 Expediente
Seccion Decumental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Fech a serie Unidad de medid
Serie Subserie Nombre de la Serie Documental Descripcion de la Serie it Cantidad acee -2
Inicio Término I o cajas
T i de Pedidos de adjudicacién de parte del hospital a los
6CH B e y proveedores, gque a su vez, respaldan las recepciones 2023 2023 1 Expediente
abastecimiento v almacenes: i
realizadas en el almacén.
i distribucién i ite | | hospital
6C19 Almaicenamlenlo, control ¥ \-"al‘es_; de salida de tramite interno e_ _osp para 2023 2023 1 Expadiente
de bienes muebles. solicitud de material por parte de los servicios.
6C.20 Dasposlc_lcr\es Y Sistemes e Oficios de indicadores de almaceén 2023 2023 1 Expediente
abastecimiente y almacenes
s ion D I BC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION




Serie Subserie Nombre de a Serle Descripeisn de la Serie Fechas delaseris | cantidag | nded de medida
: Iniclo - Término P o cajas
sy - " Oficios de correcpondencia y recibidos, Relacidn
Administracion y servicios de : .
aci7 entrega de vales a Jefatura y Relacién entrega de 2023 2023 3 Expediente
correspondencia.
facturas a Jefatura
Seccién Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Fechas extemas de |a Serie Unidad de medida
Seri Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
e ul lombre de la Inicio Término expedientes o cajas
o Auditoria de los inventarios fisicos parciales y totales por }
1o0c3 Auditoria. afo. 2023 2023 1 Expedientes
\
—— riz;é:iﬁu-—._ e \\
- f 2 T
- =

C. ANTONIO ESCOBAR REYES
PERSONAL ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E INVENTARIOS Y RESPONSABLE

DEL ARCHIVO DE TRAMITE QUE ELABORO LA

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS.

A ELIA REYES SANCHEZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ALMACENES E
INVENTARIOS ¥ TITULAR DEL AREA GENERADORA
DE LA DOCUMENTACION QUE REVISO LA GUIA
SIMPLE DE ARCHIVOS.

Ltnm LUISA OLIVERA GARCIA

SUBDIRECTORA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS ¥ TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE EL
AREA GENERADORA.

Fecha de elaboracién: 31 de enero de 2024




SALUD

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracian
Departamento de Coordinacion de Archivos y Gestion Documental

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

o5 archivos de tramite consian de 07 expedientes provenientes de la Depariamento de Almacenes e Inventarios/ Almacen de Hoperia

Fondo

Hospital Juarez de Meéxica

Unidad Administrativa

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Area de procedencia del
Archivo

Departamento de Almacenes e Inventarios (Almacen de Roperia)

MNombre del Responsable
del Archive de Tramite

Ing. Hugeo Eduardo Galvan Gonzalez de la Vega

Cargo Persona responsable del Archivo de Tramite
Domicilio v Tneiiuio Dolitecnico Nacional No. 5160, Col. Magaalena de las Galinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A Madero, COMX

Teléfono y extensién

(55) 5747 7560 Ext. 7665

Correo electrénico

elwaro_ipn@hotmail.com

Ubicacion Fisica del area o
servicio

Edificio F, planta baja, Almacén de Roperia

Seccién Documental

5C RECURSOS FINANCIEROS

& extrem i i

Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Fuchas tsde I t."erle Cantidad Unidadl de medida
Inicio Término expedientes o cajas

5C3 Gastos o egresos por partida presupuestal Facturas de los ingresos de vestuario al almaceén 2023 2023 1 Expediente

Secclén Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
nes i cl i i

Serie Subserie Nombre de la Serie Documental Descripcién de la Serie FECHAT axtraense de ia serly Cantidad e
Inicio Término Expedientes o cajas

6C14 Registro de Proveedores y contratistas Reporte en cuaderno de proveedores y contratistas 2023 2023 1 Expediente

sc17 Contiol de i miiabise et fisical Inventario de Existencias de sisterna Kuazar con lo fisico en el 5023

15k . i T
' ' Almacen de Roperia 202 1 Expediente
. i i Vales de salida, listas para entrega de uniformes de las diferentes
' Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles i
R ¥ areas del Hospital Jugrez de México 2023 2023 * Expedients
Seccién Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Fech_af extemas de la Serle CaRtidaa Unidad de medida

Inicio Término Expedientes o cajas
_ . .2 Z Acuse de oficios generados por el Almacén de Roperia en diversos
B8CA7 Administracion y servicios de correspondencia. 2023 2023 1 Expediente
temas. (tomoly2)
8cl Instrumentos de cansulta Registro de firma de |las personas autorizadas 2023 2023 1 Expediente

PERSONAL ADSCR

1
DEPARTAMENTO DE

ALMACENES E INVENTARIOS YALMACEN DE ROPERIA
Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE QUE
ELABORO LA GUIA SIMPLE

REVISO:

JEFA DEW DE| DE ALMACENES E

INVENTARIQS ¥ TITULAR DEL AREA GENERADORA

(DUENO DE BA DOCUMENTACION) QUE VALIDA LA
GUIA SIMPLE

SERVICIOS ¥ TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
A LA QUE PERTENECE EL AREA CGENERADORA QUE DA
EL VoB A LA GUIA SIMPLE

Fecha de elaboracién: 09/01/2024




SALUD

Direccién de Administracién

Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Les archivos de tramite constan de 5 expedientes provenientes del Departamento de Almacenes e Inventarios (Almacén de Varios)

Fondo

HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Unidad Administrativa

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS

Area de procedencia del
Archive

DEPARTAMENTO DE ALMACENES E INVENTARIOS (ALMACEN DE VARIOS)

Nombre del Responsable del

ANGELICA PATRICIA FARFAN MORALES

Archivo de Tramite

Cargo RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Domicilio AV. POLITECNICO NACIONAL 5160 COL MAGALENA DE LAS SALINAS, C.P. 07760, ALCALDIA GUSTAVO A, MADERO
Teléfono y extensién 57477560 EXT 7664

Correo electrénico

almacen.varios@hotmail.com

Ubicacién Fisica del drea o

EDIFICIO F, PLANTA BAJA, ALMACEN DE VARIOS

servicio
Seccién Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
3 5 Fechas extemas de la Serie Unidad d did
Serie Subserie Nombre de |a Serie Descripcién de la Serie Cantidad e EEmacies
Iniclo Término expediente o caja
6C6H CONTROL DE CONTRATOS CONTRATOS ¥ FACTURAS DE INSUMOS 2023 2023 1 EXPEDIENTE
P | A REGISTRO DE PROVEEDORES
. REGISTRO  DE ROVEEDORES Y|LIBRETAS DE REGIST E 2023 2023 ] EXPEDIENTE
CONTRATISTAS [FACTURAS) (2}
IEN INVENTARI
6C17 EEETDROL BE  BIENES B INVENTARIOS FISICOS 2023 2023 1 EXPEDIENTE
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y
fil VALE ALIDA DE INSUMOS 2023 2023 1 EXPEDIENTE
R DISTRIBUCION DE BIENES w2 e AR RS
Seccién Documental BC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
1 < Fechas extemnas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS DE
8CI7 CORRESPONDENCIA 2023 2023 1 EXPEDIENTES
CORRESPONDENCIA ;
——m -

C. ANGELICA PATRICI

FARFAN MORALES

ENCARGADA DEL ALMACEN DE VARIOS
Mombre, carge v firma de la persona
Responsable del Archive de Tramite que
elabers la Guia Simple de Archivos

Revisd:

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ALAMCENES E
VENTARIOS
Nombre, cargo y firma de la persona Titular del
Area Generadora dg,la documentacion que
revisé la Guia Simple de Archivos.

ANA LUISA OLIYERA GARCIA

L
SUBDIRECTORA DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIO!

Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad

Administrativa a la que pertenece 2l Area

Generadora.

Fecha de elaboracién: 31 de enero de 2024
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Hh 0 Direccion de Administracién
' SALU ) emaramente de Coodimacién do e LECEER 8¢ Administracir
KRR BEIAII I Rt AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023
Los archivos de tramite constan de 19 expedientes provenientes del Departamento de Almacenes e Inventarios/ Almacen General

|HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE ALMACENES E INVENTARIOS/ ALMACEN GENERAL

|LUZ MARIA PEDRAZA AVILEZ

PERSONAL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

AV, INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL No, 5160, COLMAGDALENAS DE LA SALINAS,C.P. 07760,ALCD GUSTAVO A, MADERO,CDMX

|55 5747-7560 EXT.7655
luzfarmaciahjm@hotmail.com
" |EDIFICIO APLANTA BAJA, ALMACEN GENERAL

|5 RECURSOS FINANCIEROS

FACTURAS ALMACEN GENERAL,
FACTURAS ALMACEN UNOPS DEL
MES DE ENERO A MARZO
GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA ENTREGADAS DEL 2021, FACTURAS

e PRESUPUESTAL ALMACEN UNOPS DEL MES DE e 202 & R RIERES
ENERO A MARZO DEL
2022,FACTURAS ALMACEN FONSABI
2023,

5C8 APORTACIONES A CAPITAL DONATIVOS 1D3 2023 2023 1 EXPEDIENTES

5¢.20 COMPRAS DIRECTAS COMPRAS DIRECTAS 2023 2023 1 EXPEDIENTE
i cumental | |6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS PUBLICAS

PEDIDOS DE ALMACEN GENERAL Y EXPEDIENTE

CONTROL DE CONTRATOS
PEDIDOS DE ALMACEN FONSABI




INVENTARIO FISICO DE BIENES
6C16 DISPOSICIONES DE ACTIVO FIJO 2023 2023 1 EXPEDIENTE
INMUEBLES
CONTROL DE BIENES MUEBLES INVENTARIO FISICO DE ALMACENES
6C17 (INVENTARIOS FISICOS) DE BIENES DE CONSUMO 2023 2023 1 EXPEDIENTE
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y VALES DE SALIDA ALMACEN
DISTRIBUCION DE BIENES MUEBLES  |GENERALALMACEN UNOPS,
6C19 ALMACEN FONSABI, TRASPASOS Y 2023 2023 5 EXPEDIENTE
ACTAS DE ENTREGA RECEPCION A
DIMESA

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE
ARCHIVO

INVENTARIO Y GUIA DE ARCHIVO EXPEDIENTE

CORRESPONDENCIA
Acin ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE VARIOS,RELACION DE VALES Y — po—— 5 O
CORRESPONDENCIA
CLAVES ASIGNADAS Y
RG: REVISO:

D calaivans

LUZ MARIA PEDRAZA AVILEZ
PERSONAL ADSCRITA AL

DEPARTAMENTO DE ALMECENES E

INVENTARIOS/ALMACEN GENERAL JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ALMACENES E SUBDIRECTORA DE RECURSOS MATERIALES
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE INVENTARIOS Y TITULAR DEL AREA Y SERVICIOS Y TITULAR DE LA UNIDAD
TRAMITE QUE ELABORO LA GUIA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION QUE ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE EL

SIMPLE DE ARCHIVOS REVISO LA GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS AREA GENERADORA

Fecha de elaboracién: 17 de enero de 2024.



SALUD

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccion de Administracior:

Departamento de Coordinacion de Archivos y Gestion Documental

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2024

Los archivos de tramite constan de 3 expedientes provenientes de la Subdireccion de Recursos Financieros

Fondo

Hospital Judrez de México

Unidad Administrativa

Direccion de Administracion

Area de procedencia del Archivo

Subdireccion de Recursos Financieros

Nombre del Responsable del
Archivo de Tramite

Anabel Martinez Ortiz

Cargo

Asistente de Subdireccion de Recursos Financieros Y responsable del archivo de tramite

Domicilio

Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A, Madero, COMX

Teléfono y extensidn

(55) 5747 7560 Ext. 7339

Correo electronico

anabelhospitaljuarez@grmail.com

Ubicacién Fisica del area o servicio

Edificio B, primer piso, Area de Gobierno, Subdireccion de Recursos Financieros

Seccion Documental

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

i E Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie — Cantidad
Inicio Término Expedientes o cajas
Administracion % servicios de|Oficios enviados y recibidos de Ia . )
8ca7 ; : ; - g 2023 2023 2 Expediente
correspondencia. Subdireccion de Recursos Financieros.
Seccion Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
2 i i e i Fechas extemas de la Serie = Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie — — Cantidad = ;
Inicio Término expedientes o cajas
Correspondiente a las auditorias, asi como
10C.3 Auditoria. oficios emitidos y recibidos por el Organo 2023 2023 1 Expediente
Interno de Control.
Elaboro:
x
Anabel Martinez Ortiz rmen Cruz Maldonado

Personal adscrita a la Subdireccion de
Recursos Financieros Responsable del

Avchivm Ada Tramita

Mtra. Sheila Guardalupe Lopez Soriano
Subdirectora de Recursos Financieros
Titular del Area Generadora

Dipé

tora de Administracion Titular
de la Unidad Administrativa




|

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Dil i6n de Admini 1

Departamento de Coordinacién de Archivoes y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Trémite al 31 de Diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 6 expedientes provenientes de siguientes unidades administrativas

Fondo HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO
Unidad Administrativa SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
Area de procedencia del Archivo | DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
'Ni:_ﬁjll.:iré._d'al Responsabledel  |C.P.Lidia Noemf Gama Valdéz
Archivode TrAmite
Cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO A-6
: Awv. Institute Politécnico Nacional 5160,
{Homiciic Magdalena de |as Salinas,Delegacién Gustavo A. Madero, Ciudad de México. C.P. 07760
Teléfono y extensién (55) 5747 7560 EXT. 7436
Correo electrénico’ linogava9l@gmail.com

Ubicacién Fisica del area o
servicio {

Edificio B, oficina del Departamento de Contabilidad en los anagueles con numero de inventario 013936-1450400008, 031034-1450400008, 013630-1450400008

Seccién Doct_.lma_nhl 5C. RECURSOS FINANCIEROS
Serle Subserie | Nombre de la Serie Descripcién de la Serie AEechsexisimasiadllaiserlah RN S [{U dad deledidat
e ey toImore ue 'a oene; Al iiciol ; “Término St te o caja
56 5C.18 POLIZAS DE INGRESOS POLIZAS DE INGRESOS 2023 2023 2023 1 EXPEDIENTE
5C 5Ca7 POLIZAS DE EGRESOS PAOLIZAS DE EGRESOS 2023 2023 2023 1 EXPEDIENTE
5C 5C19 POLIZAS DE DIARIO POLIZAS DE DIARIO 2023 2023 2023 1 EXPEDIENTE
5E 5C.23 CONCILIACIONES BANCARIAS CONCILIACIONES BANCARIAS 2023 2023 2023 ) EXPEDIENTE
o 5C.16 ADECUACIONES AL PRESUPUESTO ADECUACIONES AL PRESUPUE%O 20}3 2023 2023 1 EXPEDIENTE
BC 8ca7 ADMINISTRACIQ@QIDS DE CORRESPONDENCIA DOCUMENTOS ENVIADOSENVIADOS, F!ECIB(DOS y: gi.'.:ADITULD 1000 2023 2023 1 EXPEDIENTE

C.P. Lidia Noegni
Responsable del Archi
elaboré la Guia Simpl

ma Valdéz

de Archivos.

de Tramite que

documentacid queLrevisé la Guia Simple de
Archivos.

_

Titularde laU

nidad Administrativa a la que

Mtra. Sheila Ctladalupe Lépez Soriano.

pertenece el Area Generadora.

Fecha de elaboracién: 29 de
Enero del 2024




Direccién de Administracicn
~artamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de trdmite constan de 24 expedientes provenientes del Departamento de Integracion Presupuestal

Fondo Hospital Judrez de México
Unidad Administrativa Direccién de Administracién/ Subdireccién de Recursos Financieros
Area de procedencia del Archivo . | Departamento de Integracion Presupuestal
Nombre del Responsable del
Mariana Grimalde Daza
Archivo de Tramite
Cargo Persona Responsable del Archive de Tramite
Domicilio Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, COMX
Teléfono y extensién (55) 5747 7560 Ext. 7538
Correo electrénico i i 4 ail.com
" |Ubicaclén Fisica del drea o . . - e
Edificio B, primer piso, Departamento de Integracion Presupuestal
servicio
Secclén Documental 5C RECURSOS FINANCIEROS
7 Fechas extremas de |a Serie de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de |a Serie : Cantidad g dad de o
Inicia Término expediente o caja
GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA
5C. SUFICIENCIAS 1 1 |
3 PRESUPUESTAL 2021 202 EXPEDIENTE
5C.14 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS 2018 2023 -] EXPEDIENTE
RELACIONES DE PAGO A PROVEEDORES POR
% TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO 2018 (0}
5cH MEDIO DE TRANSFERENCIA 20z 4 ERPEDIENIE
E OFICIOS FIANZAS PROVEEDORES, FACTURAS
GARANTI "
-l advd ARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS PROVEEDORES 2021 2022 3 EXPEDIENTE
RELACIONES DE PAGO A PROVEEDORES POR
C.22 CONTROL DE CHEQUES 2018 (8] TE
5 Ql MEDIO DE CHEQUE 2023 & EXPEDIEN
S i6n Dc tal 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SANCIONES, INCONFORMIDADES Y
B6C.5 CONCILIACIONES DERIVADOS DE AVISOS DE SANCION A PROVEEDORES 2022 2022 1 EXPEDIENTE
CONTRATOS
6C.6 CONTROL DE CONTRATOS PEDIDOS/CONTRATOS DE PROVEEDORES 20319 2021 2 EXPEDIENTE
Seccién Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE
B8C17 CORRESPONDENCIA COMUNICADOS Y OFICIOS RECIBIDOS 2021 2023 3 EXPEDIENTE
Elaboré: Reviso:
/ & i - ll ,L L
é’-;mmz.ﬂ-_gu / et LQS\ e (.—C\Ltﬁ Q C b—/
MARIANA GRIMALDO DAZA L.C. LESLYE LABASTIDA CASTRO < —MTRA SHEILA GUADALUPE LOPEZ SORIANO
PERSONAL ADSCRITA AL DEPARTAMENTO DE JEFA DEL DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTORA DE RECURSOS FINANCIEROS
INTEGRACION PRESUPUESTAL Y RESPONSABLE INTEGRACION PRESUPUESTAL ¥ TITULAR ¥ TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A
DEL ARCHIVO DE TRAMITE QUE ELABORO LA DEL AREA GENERADORA (DUERO DE LA LA QUE PERTENECE EL AREA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DOCUMENTACION) QUE REVISO LA GUIA

SIMDI F NF ARCHIVOS



de Admini

Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archive de Trémite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 52 expedientes provenientes del Departarmento de Tesoreria

Fondo Hospital Juarez de México

Unidad Admi : | Direccion de Administracion/Subdireccion de Recursos Financieros

Area de promduu'l:ii del Archive | Departamento de Tesoreria

m:::j&é:::mm, del ‘| C. Maria Elena Cedillo Ordaz

Cargo Persona Responsable del Archivo de Tramite

Domicilio Av. Instituto Politecnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de las Salinas, C.P. 07760 Alc. Gustave A Madero, CDMX.
Teléfono y extension. |(85) 57477560 Ext. 7340

Correo electrénico mar_is2007@hotmail.com

Ubicacion Fisica del drea o servicio

Edificio B, primer piso, Oficina del Departamento de Tesoreria

2C ASUNTOS JURIDICOS

e BT Fechas extemas de la Serie | Unidad de medida
; S Intelo Términe | expediente o caja
ELABORACION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS|CONVENIO DE ARRENDAMIENTO (FINCA SANTA
'c19 CONSENSUALES  (CONVENIOS, BASES DE|VERACRUZ, HSBC, ALTA EXTRACCION, GOURMED 2022 1 EXPEDIENTE
COLABORACION Y ACUERDOS) CAFE, C. ELSA NEGRETI)
Seccién Documental 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
' syl N i e  Fechas extemas de la Serle Unidad demedida
. u " brede fa : b ipcién de la Seri i s Y . i
Serie .hud_ HNam b Serie. i o 7 Inicio Término expediente o caja
e INTEGRACION Y DICTAMINACION DE MANUALES|MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL S5 2 EXPEDIENTES
DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Seccién Documental 4C RECURSOS HUMANOS
Fechas extemas de |a Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
4C8 COMIBUL OB ASHIENCAL  (OEACIONES, HORAS EXTRA 2013 1 EXPEDIENTE
DESCANSOS Y LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETC )
Seccién Documental 5C RECURSOS FINANCIEROS
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serle Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término expedientes o cajas
CADENAS PRODUCTIVAS [REGISTRO Y
N
b GASTOS o EGRESQOS POR PARTIDA|OPERACION DE PROVEEDORES) REINTEGROS Sk i& EXPEDIENTES
PRESUPUESTAL [COMPROBANTES DE RECURSOS HUMANDS,
FACTURAS DE PAGO
PACOS DE SERVICIOS MEDICOS DE USUARIOS
QUE CUENTAN CON SEGURIDAD SOCIAL,
5C.4 INGRESOS RELACION DE PAGOS DE  PACIENTES, 2023 29 EXPEDIENTES
CONCILIACIONES DE INGRESOS DE
INVESTIGACION ¥ ENSENANZA
SCl4 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS 2023 2 EXPEDIENTES
PAGO DE PROVEEDORES CUENTAS (RELACION
5C15 TRANSFERENCIAS DE PRESUPESTO DE CUENTAS BANCARIAS) | TRAMFEREMNCIAS 2023 12 EXPEDIENTES
CAPITULO 1000




PAGOS A TERCERQS [OFICIOS DE ENTREGA DE
CHEQUES NOMINA), R
sc.22 CONTROL DE CHEQUES QUES NOMINAYL RELACIONES CUENTS D). oo 7 EXPEDIENTES
CHEQUES VARIAS, POLIZAS DE CHEQUES
BANORTE CUENTA 112
ENVIOS DE ESTADOS DE CUENTA |RECURSOS
5C24 ESTADOS FINANCIEROS HUMANOS, INVESTIGACION, ESCUELA DE 2023 4 EXPEDIENTES
ENFERMERIA), SALDODS DIARIOS
Seccién Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serle tidad
Iniclo Término expedientes o cajas
SANCIONES, INCONFORMIDADES Y
6CS i XPEDIENT
ORI AN DR ABSS B CORTRETEE SOLICITUD DE REFERENCIAS BANCARIAS 2023 2023 1 EXPEDIENTE
CONTRATOS DE  ARRENDAMIENTO  [ELSA
N GOURME-CAFE,
6C.6 CONTROL DE CONTRATOS EGRETT) MENDES, e 2023 2 EXPEDIENTES
VIRIDIAMA, GOGATEL, HSBC, PUNTA DE CIELO, LA
SALLE, POLICIA BANCARIA
CONTRATACION
6C7 CONTRATACION DE SEGUROS DE SEGURO DEVALORESICON] g 2023 1 EXDEDIENTES
LA AFIANZADORA SOFIMEX S.A,,
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION
6C.19 2 (") EXPEDIENTE
SE BN wUea) 25 VALE DE COVID ([CUBREBOCAS) 2023 2023 1
ccién Documental BC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie idad
Inicio Término expedientes o cajas
OFICIOS  RECIBIDOS Y ENVIADOS  DEL
TESORERIA
e ADMINISTRACION % SERVICIDS DE EEDA?&LAE“;ENTSO = pESO : A 2023 EXPEDIENTE
e CORRESPONDENCIA . UBDIRECCIONES, DIVISIONES, 64
DEPARTAMENTOS ¥ SERVICIOS DEL HOSPITAL,
ORGANO INTERNO DE CONTROL )
Seccidn Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Fechas extemas de la Serle Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie tidad
Inicio Términa expedientes o cajas
AUDITORIA SUPERIOR DE LA
oc3 AUDITORIA FEDERACION AUDITORIA INTERNO DE CONTROL, 2023 4 EXPEDIENTES
AUDITORIA EXTERNA MXGA
10C14 DECLARACIONES PATRIMONIALES DECLARACION PATRIMOMIAL 2023 1 EXPEDIENTE
Seccién Documental 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
Fechas extemas de |a Serie Unidad de medida
erie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie idad
Inicio Término expedientes o cajas
12C6 SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION SISTENY DEL PRI EL DE/ORLIGACIBNES BE 2023 1 EXPEDIENTE
TRANSPARENCIA (SIPOT)

Personal Adscrita al Departamento de
Tesoreria y Responsable del Archivo de Tramite

que elaboré la Guia Simple de Archivos

Jefe del Departamento de Tesoreria y Titular
del Area Generadora de la Documentacién

que revisé la Guia Simple de Archivos

Subdirectora
y Titular de la

Mtra. Sheila Guadalupe Lopez Soriano
Recursos Financieros
idad Administrativa a

la que pertenece el Area Generadora

Fecha de elaboracion: 31 de enero de 2024




Direccion de Administracién
Departamento de Coordinacién de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 23 expedientes provenientes del Departamento de Proyectos de Inversion y Costos

Hospital Juarez de México

Subdireccion de Recursos Financieros

Departamento de Proyectos de Inversion y Costos

Lcda. Edith Nadxieli Rodriguez Jasso

Apoyo Administrativo y responsable del archivo de tramite
Avenida Instituto Politécnico Nacional No. 5160 Colonia Magdalena de las Salinas CP 07760 Alcd. Gustavo A. Madero Ciudad de México

5557 47 75 60 Extension 7132

Correo | : C ico

e : edith jasso.hjm@gmail.com
Uk 1 Fisica del area o . . e = .
Ubicaf:ién deths : Edificio "B" Primer Piso (Area de Gobierno)
servicio o
Seccién Documental : 3C Programacioén, Organizacién y Presupuestacion

Fechas extemas de la Serie |

 Serie Subserie - Nombre de la Serie

Documentacion de creacion del

3C10 Dictamen técnico de estructura Departamento de Proyectos de Inversion y 2023 1 Expediente
Costos

5, : ok Manual de Organizacion Especifico del
Integracién y dictaminacion de manuales B _
3cn . Departamento de Proyectos de Inversion y 2023 1 Expediente
de organizacién Then

ostos

Integracion y dictaminacion de manuales|Manual de Procedimientos del Departamento

de procedimientos de Proyectos de Inversidn y Costos o 1 Expediente

4C Recursos Humanos

' o . FechasextemasdelaSerie | Unidad de medida
Nombre de la Serie : Descripcion de la Serie B ———! Cantidad o R T
e Inicio Témmino I, T ‘expediente o caj;
4C.4 Registro y control de puestos y plazas Nombramientos 2023 1 Expediente
Capacitacién continua y desarrollo
4C.22 profesional del personal de las areas Invitacion a cursos y constancias 2023 1 Expediente

administrativas

Seccién__!)bcumental 5C Recursos Financieros




_ Fechas extemas de la Serie
Serie Nombre de Ia Serie Descripcién de la Serie : — Cantidad
' ' inicio |  Término
Programas y proyectos en materia de|Solicitud de Estatus de Proyecto, Programas y
recursos financieros y contabilidad|Proyectos de Inversion con registro en catera,
ubernamental en gestion cancelados, Mecanismo de
52 H s ¥ : L 2023 2 Expediente
Planeacion y  Normativas, Politicas vy
disposiciones de Programas y Proyectos de
Inversisn
i Tabulador de Cuotas de Recuperacion e _— 5" E—
e ngresee Integracion de Costos Xpedientes
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto Cuenta Publica 2023 1 Expediente
Saocidnaocumantal 6C Recursos Materiales y Obra Publica
: 4 . Fechas extemas de la Serie el
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie 7 £ nidad de ﬂ_r'._e#ida
' . Inicio Término expediente o caja
6C.16 Disposiciones de activo fijo Resguardo de bienes 2023 1 Expediente
Almacenamiento, control y distribucion de
6C.19 . Vales de Almacenes 2023 1 Expediente
bienes muebles
Seccién Documental _ |8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
- . Fechas extemas de la Serie
: ; A : e et Hoa = : nidad de medid
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie . i i rtidad| g ad deimadica
- . . . Término expediente o caja
L L. L . Instrumentos de  Control y  Consulta .
8Ccle Administracion y servicios de archivo T 2023 1 Expediente
Archivistica
Oficios generados del Departamento de
Inversion
O T g — . Proyectos dfa- ‘ % ’ Costos, _
8C.17 b Correspondencia de diversas areas e 2023 3 Expedientes
correspondencia : I . : =
informacion de conocimiento e informacion
de Organo Interno de Control
10C Control de Actividades Publicas
e : il . - echas extemas de la Serie
.~ Nombre de la Serie Descripcién de la Serie e LA
" Inicio Término - t_-“"""aj‘
Auditori Seguimiento a auditorias de la Auditoria N , & i
uditoria . .
1065 Superior de la Federacion (ASF) BpEdienite




10C.7

Participacion en Comités

Comité de Control y Desempefio |nstitucional

(COCODI) y Grupo Interdisciplinario de
Programas y Proyectos de Inverision

2023

2 Expediente

11C Planeacién, Informacion, Evaluacion y Politicas

i

Nombre de la Serie

Descripcién de la Serie

Unidad de medida
expediente o caja

Programas y proyectos en materia de

Programa de Trabajo de Administracion de

NC.4 i i o . . 2023 1 Expediente
informacion y evaluacion Riesgos (PTAR) Avances de riesgos
ncis Informe de labores Informe de Gestién 2023 1 Expediente
ion

Seccion Documental

12C Transparencia y Acceso a la Informac

Unidad de medida

ot

Sorie iGihser Descripcién de la Serie :
S e . expediente o caja
. . . Solicitudes de Informacion de la Unidad de
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion 2023 1 Expediente

Transparencia

Seccion Documental

1S Gobierno

~ Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie R ;
. . . Término expediente 0'@3
. . Informacién relacionada a la H. Junta de
151 Sesiones de la Junta de Gobierno : 2023 1 Expediente
Gobierno
Elaboreé: )

= _'T. ? .'"! - I|

gz f“ H::: — iy |

e el / /

g, S

Lcda. Edith Nadxieli Rodriguez Jasso
Apoyo Administrativo
Responsable del Archivo de Tramite

L.C. Dayana Michel Jiménez Osnaya

Jefa del Departamento de Proyectos de

Inversién y Costos
Titular del Area Generadora

Subdirectora df Recursos Financieros
Titular de la Unidad Administrativa

Fecha de elaboracién: 31 de enero de 2024



DAL |

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracion
Departamento de Coordinacion de Archivos y Gestién Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

1

Archivo de Tramite al 31 de enero de 2024

Los archivos de trdmite constan de 7 expedientes provenientes de |a Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento

Fondo Hospital Juarez de México
Unidad Administrativa Direccion de Adminsitracion
Area de procedencia del Archivo Subdireccion de Conservacién y Mantenimiento
\ombre delesn Jece Dulce Rosario Guzman Sanchez
Archivo de Tramite
Cargo Persona responsable del Archivo de Tramite
Domicilio Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col, Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, CDMX
Teléfono y extension [55) 5747 7560 Ext. 7681

Correo electrénico

dulceguzman@salud.gob.mx

Ubicacion Fisica del drea o servicio

Edificio C, Segunde piso, oficina de |a Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento

Seccion D tal 5C RECURSOS FINANCIEROS
Fechas extemas de la serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Documental Descripcion de la Serie Cantidad
Inicio Término Expedientes o cajas
sc22 Canitrol dE eHagLies iom?tra]s con cheques otorgados para mantenimientos a diversas dreas del 2033 2023 ] Expediente
ospital.
Seccion Documental 6C RECURSOS MATERIALES ¥ OBRA PUBLICA
Fechas extemas de la serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de |a Serie Documental Descripcion de la Serie - Cantidad nica
Inicio Término Expedientes o cajas
aca Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra|Programa Nacional de Reconstruccién por sismo dafios estructurales 2019 ] B
Ty s by o £ @ any ¥ lente
publica conservacion y mantenimiento derivados del sismo de 2017 y acciones de rehabilitacion del HIM. n
Administracion  de contratos pedido por Ordenes de compra:
BCE Control d tratos. 2023 2023 1 E dient:
ontrolde contra 30,31,76,77,208,222.246, 554. HReCinn
Mantenimi i i ion Civil y Mantenimi
BCI13 Conservacion y mantenimiento de |a infraestructura fisica. H BIERIEENtD: . SapiRg: MEcico) BIoteccion Ol Manteniments e 2023 2023 Expediente
infraestructura
Seccion Documental BC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Fechas extemas de |a Serie idad de medid,
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad Laicac e e
Inicio Término Expedientes o cajas
BC.17 Administracian y servicios de correspondencia, Acise d_e a_ﬁcms gen?fadcs pora subdiresrion de Consenacion ¥ 2023 2023 1 Expediente
Mantenimiento en diversos temas.
Seccion Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
. s 5 Fechas extemas de la Serie edid
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripcion de la Serie Cantidad Unicheiae -
Inicio Término Expedientes o cajas
10Cc.3 Auditaoria. Seguimiento de auditorias 03/2022,02/2023, 06/2023 2023 2023 1 Expediente
Invitaciones y orden del dia de sesiones realizadas por los comités: de
10C.7 Participacion en comites. bienes muebles, del Uso Eficiente de la Energia, de Obras y Servicios 2023 2023 1 Expediente
J ﬁ Relacionados con las Misma/s, Revisor de Convocatorias

Dulce Ro
L
Personal Adscrita al

Nombre, cargo y firma de la persona Responsable del

uzmin Sanchez
ubdireccion de Conservacién y
Mantenimiento

Archivo de Tramite que elaboré la Guia Simple de

Archivos

Subdirector de Corfserva
cargo y firma de/fa persona Titular del Area Generadora de
la documentacien que revisé la Guia Simple de Archivos.

on ¥ Mantenimiento Nembre,

#44 y firma del Titular de la Unidad
rativa a la que pertenece el Area
Generadora.

Fecha de elaboracién: 31 de enero de 2024



SALUD }

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direccién de Administracién

Depart

o de Coordi

i6n de Archivos y Gestion Documental
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo de Tramite al 31 diciembre de 2023

Los archivos de tramite constan de 57 expedientes provenientes del Departamento de Ingenieria Biomedica

Fondo

Hospital Juarez de México

Unidad Administrativa

Direccion de Adminsitracién/Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento

Area de pr icia del Archiv Departamento de Ingenieria Biomédica
Nombre del Responsable del
. MARITZA CORDOBA VEGA
Archivo de Tramite €
Cargo Persona responsable del Archivo de Tramite
Domicilio Av. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col, Magdalena de las Salinas, C.P. 07760, Alcd. Gustavo A. Madero, CDMX

Teléfono y extensién

(55) 5747 7560 Ext. 7345

Correo electrénico

cordo283@amail. Com

Ublcacion Fisica del area o
servicio

Edificio D, segundo piso, oficina del Departamento de Ingenieria Biorédica

Seccién Documental

2C ASUNTOS JURIDICOS

Fechas extemnas de |a serle

Unidad de medida

Serie Subserie Nombre de la Serle Documental Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término Expedientes o cajas
2C7 DICTAMENES TECNICOS DICTAMENES TECNICOS DE EQUIPO 2023 2023 1 Expedientes
Seccién Documental 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
; Fechas extemas de la serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Documental Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término Expedientes o cajas
AEH INTEGRACION Y DICTAMINACION DE MANUALES DE|MANUAL ORGANIZACIONAL ¥ DE PROCEDIMIENTOS DEL 2023 2023 1 —
: ORGANIZACION DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA P
INTEGRACION Y DICTAMINACION DE MANUALES DE|[MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGENIERIA BIOMEDICA ;
3C2 2023 2023 1 expedientes
OROCEDIMIENTO 2023
Seccién Documental 4C RECURSOS HUMANOS
Fechas extemnas de |a serie Unidad de medida
Serle Subserie Nombre de la Serie Documental Descripcién de la Serie Cantidad
Inicio Término Expedientes o cajas
4C23 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS SERVICIO SOCIAL INGENIERIA BIOMEDICA 2023-2024 2023 ! Expedientes
Seccién Documental 5C RECURSOS FIANACIEROS
Fechas extemnas de la serle Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Documental Descripcién de la Serie — Cantidad
Inicio Término Expedientes o cajas
7]
PROCRAMAS ¥ PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS f
5C2 PROYECTOS DE INVERSION 2023 2023 A Expediente

FINANCIEROS ¥ CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL




6C6 CONTROL DE CONTRATOS 2022 2023 45 Expediente
HOSPITAL

CONSERVACION ¥ MANTENIMIENTO ~ DE  LA|ENTRA DAS DE BIENES 2023 y ORDENES
6C13 R RATELOS Y G4 ¥ BePEiSDE 2023 2023 2 Expediente
INFRAESTRUCTURA FISICA SERVICIO 2023

IENTO, CONTROL Y DI , : )
o ALAMACENAM DISTRIBUCION DE|VALES DEL ALMACEN (REACTIVOS, VARIOS, GENERAL — — 5 G
BIENES MUEBLES DIMESA)

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

OFICIOS RECIBIDOS ¥ ENVIADOS A DIFERENTES SERVICIOS
DEL HOSPITAL Y CONTROL DE CHEQUES OTORGADOS PARA 2023
MANTENIMIENTOS A EQUIPOS

ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA

|10 C COTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

SEGUIMIENMTO  POR  PARTE DEL COMITE DE

PARTICIPACION EN COMITES Expedient
N TECNOVIGILANCIA Y PARTICIPACION EN OTROS COMITES pedientes
Elaboré:
o
Maritza Cordoba Vega Ing. Mayra alejal eyes Medina Ing: Martinez

Personal adscrita al Departamento de Ingenieria Jefa del Departamento de Ingenieria Biomédica Subdirector d cién y Mantenimiento

Biomédica Nombre, cargo y firma de la persona Titular del Area Nombre, car del Titular de la Unidad
Nombre, cargo y firma de la persona Responsable Generadora de la documentacion que revisé la Guia Adgu ;ﬂ,faﬂ\’ que pertenece el Area
del Archivo de Tramite que elaboré la Guia Simple Simple de Archivos. i Generadora.

de Archivos

Fecha de elab ion: 13 de febrero de 2024



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de

fte al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de trdmite constan de 33 expedientes provenientes del Departamento de Mantenimiento

|Hospital Judrez de México

Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento

Departarmento de Mantenimiento

laaziel Arell Victoria Rivas

o ble del Archi

de Tramite

~ |Aw. Instituto Politécnico Nacional No. 5160, Col. Magdalena de |as Salinas, C.P. 07760, Alcd, Gustavo A Madero, COMX

 |(55) 5747 7560 Ext. 7345

|Edificio F, planta baja, bodega de archive

4C RECURS0S HUMANOS

Fechas extemas de la

i

Jaltsial Arell Victorla Rivas
adscrita al

Hlnlenimlernm
Hombre, carga y firma del Responsable del Archiva
de Trimite que elabord la Guia Simple de Archives.

Hmlt. cargo rmr}:_._ la

revisd la Guia Simple de Archivos. =

Control d istencia [vacaci descansos
4C8 tfn m. elas en. { ines |incidencias personal de mantenimiento 2023 2023
v licencias, incapacidades, ete.).
! | D 1] 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Hompbre.de Descripcion de Ia Serie G I carie s
AT 2 (o : Inicio Término °
BC.4 Adquisiciones Ordenes de compra. 2023 2023 1 Expediente
ocedimi licitacion Ublica
6C4 6C41  |Licitacién pablica. Protedimientos de pomnenpanal 2023 1 Expediente
diversos servicios
6C.6 Control de contratos. Control de contratos de diversos servicios 2023 2023 22 Expediente
6ca Persana responsable del Archivo de Tramite  [COn12L0 na adjudicado relacionado a la puerta)| )0 2023 1 Expediente
de rehabilitacion
Conservacién  y  mantenimiento  de la
ec ; ici imi i 2023 1 ?
Infraestractirs fisica. Ordenes de servicio de mantenimiente correctivo 2023 Expediente
Disposiciones  en  materia de recursos
6CI19 materiales, obra publica y conservacién ylVales de Almacén de Varios 2023 2023 2023 1 Expediente
mantenimientg.
TC SERVICIOS GENERALES
Wi 3 3 E st 2 ; Fech dela
Nombre de la Serie Descripeion de fa Serie — | Cantidad
T ! ! ] Inicio | Término !
Servic bdsicos [energia eléctrica,
7c3 kg fererm 29U servicios de CFE { AGUA 2023 2023 2023 1 Expediente
oredial. etc.).
Mantenimiento, conservacién g instalacién R
Fcn m:;,r:'wlen o € de Ordenes de servicio de mantenimiento correctivol Expediente
Hhar.
Seccién Documental 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Serie ‘Subserie . Nombre de la Serie Descripcidn de Ia Serie . medida
: ; / ‘ xpediente o
Administracion ici
BCy? i = Y serviclos He Oficies recivido y enviados y control de cheques Expediente
resy
Elabord: Revisé:

Fecha de elaboracién: 27 de febrero de 2024



GUiA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Direcclén de Administracidn
estién D) 1]

de Ci i

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Las archivos de trimite constan de 16 expedientes provenientes del Cepartamento de Proteccién Civil

Fondo Hospital Juirez de México

Unidad (v de Adr racion Subdi an de Cor mcion y b o
procedencia del z

R g Departamento de Prateceidn Civil

Archive

Nombre del
. 2 € Monsarrat Hernandez Barrera

del Archivo de Tramite :

Cargo Peisona responsable del Archive de Tramite

Domieilio v Institute Politécnico Nacional Mo, 5160, Col. Magdalena de las Salinas, €9, 07760, Aled, Gustave A Maders, COMX

Teléfono y extensién {55) 5747 7560 ExL. 7626

Correo i I

naileom

Ublcacién Fisica del drea o
servicie

Edificio B, primer piso, Oficina de la Jelatura del Departamento de Proteccion Civil

ién D | 3c CION, ZACION Y UESTACION
Fechas extemas de la Serie Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripeién de la Serie Cantidad
Iniclo Término Expedientes o cajas
7 - R : e T
N Integlalclcln y dictaminacian de manuales de M.anual de Procedimientos del Dopattamenta de Praleccion 2033 2023 1 Expoedionte
; iento. Ciwil.
Seceién Documental 4C RECURSOS HUMANODS
Fechas externas do la Serle e B Unidad de medida
Serie Subserie Nembre de |a Serie Descripcitn de la Serie L=
Inlcie Término expedientes o cajas
Capacitacion continua ¥ desarrolio proflesional del " " ¥ o .
AC22 0’ ik : Invitacianes, listas y cédulas de capacitacion 2023 2023 1 Expedientes
personal de las areas administrativas.
Seccid BC S MATERIALES ¥ OBRA PUBLICA
Fechas extemas de la serie Unidad de medida
Serle Subserle Nombre de la Serle Documental Descripcién de la Serle Cantidad
Inicio Términe Expedientes o cajas
Contrato 2023-A-A-NAC-A-CA2MNAW-0D0FTATTE i
& Contral de Contratos, 2023 2023 2 Expediente
~8 antraide centrates Contrato 2023-AA-MNAC-A-C-12- NAW- 00016661
Secclén Documental 7C SERVICIOS GENERALES
. Fechas extemas de la Serle =4 Unidad de medida
Serle Subserie MNombre de la Serle Deseripci6n de la Serle c
Inicio Términe Expedientes o cajas
Cedulas de Brigadistas voluntarios, Revislones a los equipos
718 Protacelsn Civil contra fuego y humeo, Listas de asnst.oncm a platicas re.-fl.lzndns 2023 2025 7 Expedientes
para el personal, Informes de Simulacres, Recepcion de
paciente en ambulancia derea y fistas de asistencia
Seccién Documental 8C TECNOLOGIAS ¥ SERVICIOS DE LA INFORMACION
Fechas extemas de la Serle oz Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de la Serie Descripeién de la Serie [
Iniclo Términc expedientes o cajas
fici o or el Depar de Proteccion "
Bew Adrministracion y servicios de correspondencia, Aedsrdadficiosg H B 2023 2023 2 Expedientes
Civil en di temas y o dencia recibida.
Seccién Documental 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Fechas extemas de |a serie , Unidad de medida
Serie Subserie Nombre de Ia Serie Documental Descripeién de Ia Serie
Iniclo Términe Expedientes o cajas
oc3 Auditaria Audiloria 02/23 Contrata P23-000297 2023 2023 1 Expediente
Sesiones Ordinarias del Comité de la Unidad interna de
1007 Participacién en Cormités, Proteccian Civil y el Comile Inteno para el Uso Eficiente de la 2023 2023 2 Expedientes
Energia. / A
C. Monseriat ndoz Barrera Ledo. 3 do Beénitez Corona ;
Adserita al Departamehig de Proteccién Civil Jefe del De o de Proteccion Civil Nombre, Encargado’de la.sd} seién de Canservacisn
MNombre, carge y fi del Responsable del cargay fifma de la p«sdna Titular del Area Y Mz
Archiva de Trimite que elabord la Guia Simple de Generadera de la decumentacidnue reviss la Gula as€argo y firma del Titular de la Unidad

Archives, simple do’ Archivos.

infstrativa a la que pertencce ol Area
Generadora.

Facha de claboracién: 31 de enero de 2024




Direcclén de Administracién
Departamento de Coordinaclén de Archivos y Gestién Documental

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL JUAREZ DE MEXICO

Archivo de Tramite al 31 de diciembre de 2023

Los archivos de trdmite constan de 4 expedientes provenientes del Departamento de Obras

Fondo Hospital Judrez de México

Unidad Administrativa Direccién de Administracién/ Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

Area de procedencia del Archivo | Departamento de Obras

m;r: ::_,l‘::;?::“hh e Lizbeth Nava Morales

Cargo * Apoyo Administrativo y Responsable del Archivo de Trémite

Domicllio Av. Instituto Palitécnico Nacional 5160, Col. Magdalena de las Salinas, Aled. Gustavo A. Madero, 07760, Ciudad de México
Teléfono y extensién 5557 4775 60 Ext.7N7

Correo electrénico : lizbethnava.83@hotmail.com

Ublcacién Fislca del drea o
servicio

Edificio B, primer piso

Seccién Documental 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
serle Subserle Nombre de la Serie Descripeién de la Serle Eochas extemas de i S¥rla] <l artidan. | Dot de medidn
' i : Inicio |  Término - " | expediente o caja
Contrato HIM/148/2023 Laboratorio Externo de
Control y Calidad, Contrato HIM/149/2023
6C.6 Control de Contratos Elaboracién de Estudio de Impacto 2023 3 Expedientes
amblental,Contrato HIM/140/2023
Subcontratacian, Servicio a Terceros.
Seccién Documental . | BC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Serle Subserie Nombre de la Serie Descripcién de la Serie Fechos cxtemas e o Serle Cantidad ynicad gle_rnadlda
iniele |  Término ~ | expediente ocaja
Administracién y Servicios de " .
BCI7 . CORRESPONDENCIA (Enpiados y Reclblidos) 2023 2023 Expedientes
Correspondencia 14 7\/ /
7 . b 4
Elaboré:
Arq. Jaime Rodrigugz Martinez Martinez
C. Lizbeth Na Jefe del Departamentp de Obras y Titular Subdiré fctarde @ lonservacion y
del Area Generadbra (duefio de la ento THular de la Unidad

Personal adscrita
Obras Respon
Tramite que elal

le del Archivo de
ré la Guia Simple de
Archlivos.

Is6 la Gula Simple

la que pertenece el
eneradora

‘ érea

Fecha de elaboraclén: 30 de enero 2024




