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Con fundamento en el Articulo 13 de la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 15 de junio de 2018; el numeral Décimo Séptimo, de los Lineamientos Generales para
la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 3 de julio de 2015, envio a usted la comunicacién oficial a ese Archivo
General de la Nacién, notificdndoles que el Catélogo de Disposicién Documental de este Hospital
conformado por 16 secciones (12 comunes y 4 sustantivas) siendo un total de 184 series documentales
con dictamen de validacién nimero DV/041/18 de fecha 7 de septiembre de 2018 no ha sufrido
modificacién alguna y sigue vigente en todos sus términos.

Presente

Sin més por el momento y agradeciendo de antemano su fina-atencién, quedo de usted.
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I. INTRODUCCION

Desde su fundacion en 1946 como Sanatorio Hospital para enfermos tuberculosos crénicos, esta institucion se ha caracterizado por
brindar asistencia médica a poblacion de escasos recursos orientado bajo un criterio de gratuidad. El Hospital General “Dr. Manuel Gea
Gonzalez”, es un organismo descentralizado dependiente de la Secretaria de Salud que ha contribuido al cumplimiento del derecho
constitucional de proteccion a la salud del pueblo de México, proporcionando atencion médica integral de la mas alta calidad en las
especialidades y subespecialidades que ofrece, lo cual le ha dado prestigio tanto a nivel nacional, como internacional

El decreto presidencial que actualmente le da sustento legal al Hospital, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de agosto
de 1988, donde se establece que el hospital sera administrado por una Junta de Gobierno y por la Direccion General del Hospital.

Por Decreto Presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 23 de noviembre de 1946, se cre6 el Sanatorio Hospital “Dr.
Manuel Gea Gonzalez”, con personalidad juridica y patrimonio propios. Se inauguré el 19 de mayo de 1947 y comenzo a recibir pacientes
tuberculosos el 1° de septiembre del mismo afo.

En virtud de la autorizacion de refrendo a la Estructura del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, con vigencia del 1° de enero
del 2012 se deriva la necesidad de contar con un instrumento administrativo autorizado que oriente y sirva de apoyo administrativo en
el desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en las Areas Sustantivas o Médico-Asistenciales, Ensefianza, Investigacion y
Administrativas que tienen encomendados con personal que labora en el hospital.

A partir del 1° de noviembre de 2001 la Direccion de Administracién cuenta con un nuevo departamento denominado Documentacién
Institucional teniendo como funcién primordial, establecer procedimientos que contribuyeran a optimizar los servicios de correspondencia
y archivo, en sus tiempos de conservacién conforme a la etapa o ciclo documental. Esto con el fin de garantizar el acceso oportuno a
documentos y expedientes de archivo.

Mision

Brindar servicios publicos de salud con ética, equidad, calidad y seguridad para el paciente, desarrollando nuevos modelos de atencion,
con profesionales altamente calificados quienes forman nuevas generaciones e innovan el conocimiento al realizar investigacion
cientifica
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Visioén
Institucion publica de salud lider en modelos de atencion médico-quirurgica, de ensefianza e investigacion.

Para dar cumplimiento al Art. 19 de la Ley Federal de Archivos, articulo 12 de su Reglamento y del numeral Décimo séptimo de los
LINEAMIENTOS generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal; la Direccién de
Administracion a través de la Coordinacion de Archivos y con la aprobacion del Comité de Transparencia, pone a disposicion de las
unidades administrativas del Hospital el Catalogo de disposicion documental (CADIDO), instrumento normativo que permite regular de
manera general y sistematica la politica de tratamiento documental del Hospital.

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

Cabe destacar que el articulo 49 fraccion V de la Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
establece que el servidor publico incurrira en falta administrativa no grave cuyos actos u omisiones incurran o transgredan la obligacion
de registrar, integrar, custodiar la documentacién e informacién que por razén de su empleo, cargo o comisién, tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos.

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

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de conservacion, la vigencia documental y destino final de las
series documentales producidas por el Hospital.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

* Establecer los plazos de conservacion descritas en el cuadro de clasificacion archivistica tanto en los archivos de tramite como en el
de concentracién, que deben resguardarse por sus efectos administrativos, legales, contables, fiscales o por referencias y consultas
administrativas posteriores.

lll. AMBITO DE APLICACION.

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacién y conservacion de los archivos y
documentacién institucional, seran aplicables a todas las Unidades Administrativas del Hospital General de México “Dr. Manuel Gea
Gonzalez”, los cuales deberan observar en todo momento los principios de: Conservacion, Procedencia, Integridad y Disponibilidad que
en materia archivistica sefala el articulo 5 de la Ley Federal de Archivos.
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IV. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917.
Ultima Reforma D.O.F. 15-11-2017.

LEYES FEDERALES

Ley de adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4-1-2000.
Ultima reforma D.O.F. 10-XI-2014.

Ley de Ingresos de |la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2018
D.O.F. 15-X1-2017.

Ley General de Salud.
D.O.F. 7-11-1984.
Ultima reforma D.O.F. 08-XI1-2017.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1-1976.
Ultima reforma D.O.F. 19-V-2017.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986.
Ultima reforma D.O.F. 18-XII-2015.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XII-1963.
Ultima reforma D.O.F. 02-1V-2014.
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Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970.
Ultima reforma D.O.F. 12-VI-2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002.
Ultima reforma D.O.F. 14-VII-2014

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

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
D.O.F. 26-1-2017.

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004.
Ultima reforma D.O.F. 19-1-2018

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XI1-2002.
Ultima Reforma D.O.F. 09-1V-2012.

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

Ley Sobre el Contrato de Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935.
Ultima reforma D.O.F. 04-1V-2013.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
D.O.F. 04-1V-2013.
Ultima reforma D.O.F. 10-1-2014.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XI1-1978.
Ultima reforma D.O.F. 30-XI-2016.
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Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-XI1-2013.
Ultima reforma D.O.F. 30-XI-2016.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XI1-1981.
Ultima reforma D.O.F. 23-XII-2016.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988.
Ultima reforma D.O.F. 24-1-2017.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-X-2003.
Ultima reforma D.O.F. 19-1-2018.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004.
Ultima reforma D.O.F. 19-1-2018.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006.
Ultima reforma D.O.F. 30-XII-2015.

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-1-2012.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11-1-2012.

Ley de Ingresos de |la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2018.
D.O.F. 15-X1-2017.

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 30-1-2018.
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016.

Ley de Residuos Sdlidos del Distrito Federal.
D.O.F. 22-1V-2003
Ultima reforma Gaceta Oficial del D. F. 18-X1-2015.

Ley Federal de Sanidad Animal
D.O.F. 25-VII-2007.
Ultima reforma D.O.F. 07-VI-2012.

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 19-1-2018.

cODIGOS

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928.
Ultima reforma D.O.F. 19-1-2018.

Caodigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931.
Ultima reforma D.O.F. 17-X1-2017.

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1981.
Ultima reforma D.O.F. 16-V-2017.
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990.
Ultima reforma D.O.F. 23-XI-2010.

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobro de fianzas otorgadas a favor de la Federacion,
del Distrito Federal, de los Estados y de los Municipios, distintas de las garantizan obligaciones fiscales a cargo de terceros.
D.O.F. 15-1-1991.

Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 21-111-2014.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-X1-2014.

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

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D. O. F. 08-X-2015.
Ultima Reforma D.O.F. 06-V-2016.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-XI1-2006
Ultima Reforma D.O.F. 25-1X-2014.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006.
Ultima reforma D.O.F. 30-111-2016.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestidn Integral de los Residuos.

D.O.F. 30-XI-2006.
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Ultima Reforma D.O.F. 31-X-2014.

DECRETOS

Decreto del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
D.O.F. 22-VI11-1988.

DECRETO por el que se expide la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.
D.O.F.18-VII-2016

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2018.
D.O.F 29-X1-2017.

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

D.O.F. 06-VII-2017.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013.

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-XI11-2013.

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminaciéon contra las Mujeres 2013-
2018.

D.O.F. 30-VIII-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa para Democratizar la Productividad 2013-2018.
D.O.F. 30-VIII-2013
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Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.
D.O.F. 30-VIII-2013

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 10-X11-2012

Ultima reforma: 30-XI1-2013

Acuerdo por el que se reforman las normas segunda, cuarta, quinta primer parrafo, séptima y décima del diverso que establece las
normas que determinan como obligatoria la presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos a
través de medios de comunicacion electronica.

D.O.F. 19-1V-2002.

Ultima Modificacion D.O.F. 28-1V-2006.

OTROS ORDENAMIENTOS Y DISPOSICIONES

Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos, asi como su anexo.
D.O.F. 02-V-2005.

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, aprueba el
padron de sujetos obligados del ambito federal, en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2016.

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, aprueba el
padrén de sujetos obligados del ambito federal, en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2016.

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales,
establece las bases de interpretacién y aplicacion de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 17-VI-2015.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, y Protecciéon de Datos
Personales, por el que se aprueban los lineamientos para la implementacion y operacién de la Plataforma Nacional de Transparencia.
D.O.F. 04-V-2016.
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales, por el que se aprueban los Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion,
asi como para la elaboracion de versiones publicas.

D.O.F. 15-1V-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos.
D.O.F. 04-V-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de Accesibilidad que Permitan el
Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y Proteccidon de Datos Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 04-V-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracién, ejecucién y evaluaciéon del Programa Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

D.O.F. 04-V-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencion de requerimientos,
observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

D.O.F. 04-V-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016.

Ultima reforma D.O.F. 28-X11-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento para la atencion de solicitudes de ampliacion
del periodo de reserva por parte del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 15-11-2017.
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Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018.

Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales (IFAI).
D.O.F. 30-X-2013.

Resolucién del H. Consejo de los Representantes de la Comision Nacional de Salarios Minimos, que fija los salarios minimos generales
y profesionales vigentes a partir del 01 de diciembre de 2017.
D.O.F. 24-X1-2017.

indice Nacional de Precios al Consumidor (publicacién quincenal).
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2017.

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las
acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracién Publica
Federal.

D.O.F. 30-1-2013

Resolucion Miscelanea Fiscal para 2018
D.O.F. 22-X11-2017

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal.

D.O.F. 19-1-2018

Ultima publicaciéon D.O.F. 18-VII-2018

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el

ejercicio de la funcion publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar

Calzada de Tlalpan 4800, Col. Seccion XVI, C.P. 14080, Delegacion Tlalpan, Ciudad de México.
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acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de
Interés.

D.O.F. 20-V11I-2015.

Ultima reforma publicada D.O.F. 02-1X-2016

NORMATIVIDAD INTERNA DEL HOSPITAL GENERAL “DOCTOR MANUEL GEA GONZALEZ”

Estatuto Organico del Hospital General “Doctor Manuel Gea Gonzéalez” autorizado en la Tercera Sesion Ordinaria de la H. Junta de
Gobierno del Hospital, Aprobadas en la Segunda Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno del Hospital General Doctor Manuel Gea
Gonzalez, celebrada el dia 29 de junio de 2017.

Cddigo de Conducta del Hospital General "Doctor Manuel Gea Gonzalez".
Aprobado el 29 de junio de 2016.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias a Licitacion Publica y de Invitacién a Cuando Menos
Tres Personas del Hospital General “Doctor Manuel Gea Gonzalez”, aprobado el 23 de abril de 2012.

Politicas, Bases y Lineamientos Generales para la aceptacion, recepcion y registro de donaciones en especie que reciba el Hospital
General Doctor Manuel Gea Gonzalez, aprobadas en la Cuarta Sesion Ordinaria 2008 de la H, Junta de Gobierno.

Politicas generales para el funcionamiento de las Jefaturas de Division y de Departamento del Hospital General Doctor Manuel Gea
Gonzalez aprobadas en la Cuarta Sesion Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el 17-XI1-2012.

Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General “Doctor Manuel Gea Gonzalez”.
XI-2014. Registradas en el Exp. N° 1/15 relativo al Depdsito de las Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General “Dr. Manuel
Gea Gonzalez”, Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

Reglas de Propiedad Intelectual del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
D.O.F. 22-XI-2016.
Ultima reforma publicada D.O.F. 16-V-2017

Politicas de Transferencia de Tecnologia del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
D.O.F. 22-X1-2016.
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NORMATIVIDAD ARCH[ViSTICA, EN ESPECIFICO LA CORRESPONDIENTE A OFICIOS CIRCULARES EMITIDO EL ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION:

Criterios para el Proceso de Descripcidn de Acervos Fotograficos, Archivo General de la Nacién, 18 de agosto de 2011.
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de la Nacién, 2015.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal D.O.F. 16/03/2016

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

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

Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican en los archivos de concentracion de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal, Archivo General de la Nacién, sin fecha de publicacion.

Guia rapida de actuacion para el rescate de archivos después de un sismo. Archivo General de la Nacion 22/09/107

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

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

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

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

Calzada de Tlalpan 4800, Col. Seccion XVI, C.P. 14080, Delegacion Tlalpan, Ciudad de México.
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Oficio DG/0252/2005 del 17 de febrero de 2005, Archivo General de la Nacion, para el envio en el presente mes a este AGN del primer
Catéalogo de disposicion documental.

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

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

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

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

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

Oficio circular DG/0122/2015 del 26 de mayo de 2015, Archivo General de la Nacién, informa a las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal el calendario de recepcién de solicitudes de baja documental.

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

Oficio circular DG/242/2015 del 06 de agosto de 2015, Archivo General de la Nacion, solicita la actualizacién o ratificacion de
nombramientos de responsables del area coordinadora de archivos.

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

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

Calzada de Tlalpan 4800, Col. Seccion XVI, C.P. 14080, Delegacion Tlalpan, Ciudad de México.
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V. METODOLOGIA DE ELABORACION

La elaboracién del Catalogo se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracién, requlacion y control. En el marco del Proyecto para
el Fortalecimiento de los Archivos de la Administracién Publica Federal, cada una de éstas comprendié la realizacion de tareas
especificas que permitieron la conformacion de éste instrumento normativo para regular la politica de tratamiento documental del
Hospital.

Primera etapa:
Identificacion

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

A continuacion, se describen las acciones que permitieron desarrollar la primera etapa:
Elaboracion del Cuadro general de clasificacion archivistica (Cuadro)

a) Se compilé la informacion institucional, es decir, se reunieron las disposiciones legales, actos administrativos y otras normas
relativas a la creacion y a los cambios estructurales de la institucion. Por ejemplo: Decreto de Creacion, Estatuto Organico, Manual de
Organizacion, Manual del Sistema de Gestion de la Calidad (en su caso), Manuales de Procedimientos, Disposiciones que regulan las
competencias de la institucion, asi como las Normas y Procedimientos que condicionan su aplicacion real, los procedimientos de archivo,
todas las normas y disposiciones aplicables al tema de archivos, normas que controlan la circulacion interna y externa de los documentos
de archivo en la fase de produccion activa.

b) Se analizé la documentacion a fin de entender la estructura organica, identificar la interrelacion entre las funciones de las Unidades
Administrativas, mediante el analisis de manuales de procedimientos, organigramas y reglamentos internos, asi como visualizar el flujo
de informacion entre los procesos operativos y administrativos que se llevan a cabo en la institucion.

c) Se identificaron a los productores de los documentos de archivo (generacién de informacion) en el ambito institucional; es decir, a

las personas que producen y tramitan los documentos de archivo, quienes ademas de resolver cualquier duda
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planteada en la interpretacion de las disposiciones legales, pueden suministrar datos sobre la frecuencia de consulta de los expedientes
de archivo en los momentos posteriores a la finalizacién del tramite.

d) Se realizaron reuniones de trabajo. En las cuales, con el apoyo del analisis preliminar de la institucion, se identificaron las secciones
y series documentales sustantivas y comunes de las Unidades Administrativas, su interrelacion y los documentos de archivo producidos
durante el desarrollo de los procesos. Las cuales se describen a continuacion:

+» Derivado del Dictamen de Validacion DV/56/16, emitido por el Archivo General de la Nacién se solventaron las observaciones,
asi como las sefialadas en el oficio DSNA/1054/2018.

Segunda etapa:
Valoracién

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

Para llevar a cabo la valoracion documental se realizaron las siguientes actividades:

a) Reuniones de trabajo con el grupo interdisciplinario, conformado por un representante de cada una de las areas, Juridica, de
Planeacion,

Coordinacién de archivos, Tecnologias de la informacién, Unidad de Transparencia y del Organo Interno de Control, para elaborar las
Fichas técnicas de valoracion documental (FICHAS) de las series sustantivas que forman parte del Catalogo, para lo cual se llevaron a
cabo las siguientes actividades:

- Se identificaron los valores de las series documentales, analizando la procedencia de su informacion, su relevancia para la
planeacion y toma de decisiones institucionales, asi como, su importancia para recrear la historia institucional.

- Se determinaron los plazos de conservacion: analizando la permanencia de los expedientes que conforman las series
documentales, tanto en el archivo de tramite como en el archivo de concentracion, tomando en cuenta el valor documental, el parametro
de utilidad y la frecuencia de la consulta de la informacion de los documentos de archivo.

- A través de la administracion de riesgos, se identificé la informacion critica o de alto grado de importancia, lo que permitié establecer
una base confiable para determinar que documentos de archivos se van a eliminar o conservar de manera permanente.

Calzada de Tlalpan 4800, Col. Seccion XVI, C.P. 14080, Delegacion Tlalpan, Ciudad de México.
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- Se establecieron los criterios de reserva: Estos criterios se establecen con base en el contenido de la informacién de los expedientes
y del riesgo que conlleva su conocimiento por personas ajenas a la institucion.

b) Asesorias técnicas presenciales y mediante correo electrénico con el Representante del Sector Salud para solventar dudas relativas
a la elaboracién de fichas técnicas y los apartados que conforman el Catalogo.

Tercera etapa:
Requlacién

En esta etapa se integré el Catalogo del Hospital en un formato que establece claramente los valores documentales, plazos de
conservacion, y técnicas de seleccion de cada serie documental y de acuerdo a los siguientes apartados:

I. Introduccion

Il. Objetivo general

lll. Ambito de aplicacién

IV. Marco juridico

V. Metodologia de elaboracién

VL. Instructivo de uso

VII. Relacién de categorias de agrupamiento con valor documental, plazos de conservacion y destino final
VIIl. Hoja de cierre

IX. Listado de documentacion de comprobacion administrativa inmediata
Cuarta Etapa:
Control

Esta ultima fase consistié en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo. Para realizar este proceso, se llevaron a cabo los siguientes
pasos:

a) Se present6 el Catalogo al Comité de Transparencia para su aprobacion.
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b) Se envié mediante oficio, el Catalogo al Archivo General de la Nacion, para su registro y validacion.

c) Una vezrecibida la validacion del Catalogo, se publicara en la Pagina Web institucional y se realizara su difusién a través de platicas
de sensibilizacion a la alta Direccién y la imparticion de cursos de capacitacion a los responsables de las unidades administrativas para
su aplicacién y comprension.

d) Su aplicacion sera para organizar y conservar los documentos de archivos producidos por las unidades administrativas del Hospital.

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

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que permita regular de manera general y sistematica la politica de tratamiento
documental del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

VI. INSTRUCTIVO DE USO

El Catalogo de disposicion documental sera difundido a todas las areas comunes y sustantivas del Hospital General “Dr. Manuel Gea
Gonzalez”, mediante oficio, con la finalidad de informar sobre su actualizacién y vigencia, asi como resaltar la importancia de su
realizacién y su difusién al interior de sus areas, para tener en cuenta su aplicacion y la debida utilizacion.

La vigencia documental del Catalogo es en afios.

Todas las Unidades Administrativas del Hospital contaran con el Catalogo, tomando en cuenta que solo utilizaran las series
documentales que correspondan con sus funciones comunes o sustantivas.

El presente Instructivo permite conocer cada elemento del Catalogo del Hospital para facilitar su comprension y aplicacion.

Calzada de Tlalpan 4800, Col. Seccion XVI, C.P. 14080, Delegacion Tlalpan, Ciudad de México. 19

Tel.: (55) 4000-3000 Ext 8323-7001 www.hospitalgea.salud.gob.mx




FONDO: HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”
CcODIGO: HGMGG

SALUD |

SECRETARIA DE SALUD

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

_SECCION: | 1C LEGISLACION
VIGENCIA DOCUMENTAL TECMCAS'DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION
CODIGO . DOCUMENTAL CONSERVACION
NIVEL DE CLASIFICACION § E OBSERVACIONES
ALFATACIOIAL§ E E
2| 2
8
1C10 }?ﬁﬁf.?é’%ffi“ﬁﬁ&ﬁfﬁe T x| x 2| ¢ | 8 g (i Rt
acuerdos) /
o
DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE
MNambre de |a unidad administrativa Direccién Genersl
Ares en donde se locsliza &l expediznte Subdireccidn de Asuntos Juri
NOMERE ¥ CLASIFICACION DEL EXPEDIE!
A Clave y Mombre y de la Seccion 1C Legislacion
Clave y Mombre de la Serie 1C.10 Instrumentos juridicos ww{(:onvm. base de
B. oplsboracién. scuerdos. etc)
C. Nombre del expadiente Convenios
Resumen del contenida:
Fachas extremas Inicic: / Témino
Formato o soparte Z
alor documentsl Administrative X Legsl X Contsble 1C.10
Vigencia Completa 8
Plazos de conservacian Vigencia adicional (solicitud de informacidn)
Afios de conservacian en archivo en irémite 2
Afios de conservacion en archivo de 3 4
ey de ol — Nimero/c e Nliar de xpediente 1C LEGISLACION
Mivel de delsi enel i u]
{Aplica cuando ef caniiene i ién reservada o i
Cardcter de la informacidn: Plblics: Reservada: Confidencisl: .
Fachs de dlasficacién dia/mes/afia 1C.10
Descripidn de partes o secciones reservadas o confidenciales: INSTRL!MENTOS
St JUTIDICOS
i CONSENSUALES
Ampliscién del periodo de reservs 5 __  NO e
Mo de afios de ampliscién -
Mormbre y nibrica del tituar de ks unidad admin o CONVENIOS

Facha de desclasificacién diaimesiafic

Puesto del responsable de desclasificacion

Mombre y nibrica del de

Calzada de Tlalpan 4800, Col. Seccion XVI, C.P. 14080, Delegacién Tlalpan, Ciudad de México.
Tel.: (55) 4000-3000 Ext 8323-7001 www.hospitalgea.salud.gob.mx

20



FONDO: HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”
CcODIGO: HGMGG

Numeral

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

(1)

Seccion: Clave y nombre de la seccién que corresponde, conforme al Cuadro general de clasificacion
archivistica del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez".

(2)

Cddigo (de la Serie, subserie): Clave y numero de la serie (o subserie) perteneciente a la seccién que
corresponde, segun el Cuadro general de clasificacion archivistica del Hospital General “Dr. Manuel Gea
Gonzalez”.

3)

Nivel de clasificacion. (Titulo de la serie o subserie documental): nombre que se asigné al conjunto de
expedientes producidos en el desarrollo de las funciones de las Unidades Administrativas, conforme al Cuadro
general de clasificacion archivistica del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

(4)

(%)

(6)

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

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

Contable o Fiscal: Corresponde al valor que poseen los documentos originales o
copias autorizadas que generan y amparan registros en la contabilidad de la
Institucién y pueden ser utilizados para justificar las operaciones destinadas al
control presupuestario; asi también es la utilidad de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de los ingresos y de los movimientos econémicos.

(7)

(8)

9)

Archivo de tramite: Indicar con nimero los afios de conservacion en el archivo de
Vigencia tramite.

documental Archivo de concentracion: Indicar con numero los afios de conservacion en el
archivo de concentracion.

Total: Indicar el numero total de afios de conservacion (AT + AC)

(10)

(11)

Eliminacion: Sefala los documentos de archivo susceptibles de ser eliminados

Técnicas de definitivamente, los cuales se someteran a dictaminacion y/o autorizacion del AGN.

Conservacion: Senala los documentos de archivo susceptibles de ser conservada
permanentemente en su totalidad, la cual se someteran a dictaminacion y/o
autorizaciéon del AGN.

seleccion
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Muestreo: Sefala los documentos de archivo susceptible de ser conservados
permanentemente mediante un proceso que seleccione sélo una muestra de los
documentos que ameriten conservarse.

12 . . - : . .

(12) En la Ficha técnica de valoracion documental se describe el método, porcentaje o
cualidad y procedimiento para obtener la muestra o muestras del universo
documental.

(13) Observaciones indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro

de los otros rubros.
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VII. RELACION DE CATEGORIAS DE AGRUPAMIENTO CON VALOR DOCUMENTAL,
PLAZOS DE CONSERVACION Y DESTINO FINAL.

SECCION: | 1C LEGISLACION

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION OBSERVACIONES
DOCUMENTAL | CONSERVACION

CODIGO | NivEL DE cLASIFICACION

A L F AT | AC | TOTAL

ELIMINACION
CONSERVACION
MUESTREO

Instrumentos juridicos consensuales
1C.10 | (Convenios, base de colaboracion, X X 2 4 6 X | Método de muestreo cualitativo
acuerdos, etc.)

SECCION: | 1C LEGISLACION

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION OBSERVACIONES
) DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO | \\VEL DE CLASIFICACION z 3 °
= Q w
o g o
A L F | AT | AC | TOTAL = 2 =
2 & @
= 7} =)
i | 5 | F
o
2C.3 Registro y certificacion de firmas X X 2 4 6 X
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FONDO: HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”
SALUD CODIGO: HGMGG
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SECCION: |2C ASUNTOS JURIDICOS
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z 3 o
S 2 &
A L AT | AC | TOTAL Z z &
(%)
2C4 Reg|sFro y cert|f|caC|on.de firmas X X 2 4 6 X
acreditadas ante la entidad
2C.5 Actuaqones y representaciones en X X 2 4 6 X
materia legal
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias X X 2 4 6 X
2C.7 Estudios, dictamenes e informes X X 2 4 6 X
2C.8 Juicios contra la entidad X | X 4 | 2 6 X | Método de muestreo cualitativo
2C.9 Juicios de la entidad X X 4 2 6 X | Método de muestreo cualitativo
2C.11 Interposicion de recursos administrativos X X 2 4 6 X
2C.12 | Opiniones técnico-juridicas X X 2 4 6 X
2C.13 | Inspeccién y designacion de peritos X | X 2 4 6 X
2C.15 | Notificaciones X X 2 4 6 X
2C.16 Inconformidades y peticiones X X 2 4 6 X
2C.17 | Delitos y faltas X | X 2 4 6 X
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FONDO: HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”

SATUD 0% CODIGO: HGMGG
- a W - i
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SECCION: |3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE' SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z ~§ o
3] < s
A L F | AT | AC | TOTAL g z 7
E 7 5
= | 5§ | ®
(&)
3C.3 Procesos de programacion X X
3C4 Programa anual de inversiones X 2 4 6 X
3C5 Reg_istr_o programatico de proyectos X 2 4 6
institucionales
306 Reg|st.ro programatico de proyectos X 5 4 6 X
especiales
3C.7 Programas operativos anuales X 2 6 X
3C.10 Dictamen técnico de estructuras X 6 X
Integracion dictamen de manuales de
3C.11 g. . y X X 2 4 6 X Método de muestreo cualitativo
organizacion
Integracién y dictamen de manuales,
3C.12 |normas y lineamientos de procesos y| X | X 2 4 6 X | Método de muestreo cualitativo
procedimientos
3C.13 Acciones de modernizacion administrativa X 2 4 6 X
ficacia T
3014 Cer!l.camon .dt.a ca.ldad de procesos y X 5 4 6 X
servicios administrativos
3C.15 Desconcentracion de funciones X X
3C.16 Descentralizacion X 2 X

Calzada de Tlalpan 4800, Col. Seccion XVI, C.P. 14080, Delegacion Tlalpan, Ciudad de México.
Tel.: (55) 4000-3000 Ext 8323-7001 www.hospitalgea.salud.gob.mx

25



_ FONDO: HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”
NA 1) CODIGO: HGMGG
(W B | SRS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SECCION: | 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z 3 o
S 2 g
A| L | F| AT |AC|TOTAL| £ z b
s 7] S
] & =
(&)
3C.19 | Analisis financiero y presupuestal X 2 4 6 X
3020 Evaluacion 'y control del ejercicio X 5 4 6 X
presupuestal
SECCION: |4C RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z _§ .
Al L | F| AT |Ac|TOTAL| £ : G
(3]
4C.3 Expediente Unico de personal X X 25 | 5 30 X | Método de muestreo cualitativo
4C.4 Registro y control de puestos y plazas X 2 4 6 X
4C.5 Némina de pago de personal X 2 4 6 X
4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal X 2 4 6 X
4C.7 Identificacion y acreditacion de personal X 2 4 6 X
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P, FONDO: HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”
! s CODIGO: HGMGG

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SECCION: | 4C RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
cODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z 3 o
S < &
A L F | AT |AC |TOTAL | £ z &
o
4C.8 Control de- asllster'10|a (lvacaC|ones, X 2 1 3 X
descansos y licencias, incapacidades, etc.)
4C. 11 Estimulos y recompensas X 2 4 6 X
4C.12 Evaluaciones y promociones X 2 4 X
4C.13 Productividad en el trabajo X 2 2 4 X
4C 14 Evaluacion del desempefio de servidores X 2 2 4 X
de mando
Afiliaciones al instituto de seguridad y
4C.15 |servicios sociales de los trabajadores del| X 2 4 6 X
estado
Control de prestaciones en materia
4C.16 | econdémica (FONAC, sistema ahorro para X 2 4 6 X
el retiro, seguros, etc.)
4C.17 | Jubilaciones y pensiones X 2 4 6 X
4C.19 |Becas X 2 4 6 X
Relaciones laborales (comisiones mixtas,
4C.20 |sindicato nacional de trabajadores al| X 2 4 6 X
servicio del estado, condiciones laborales)
4C.21 Serwqos sgc.lales, cuIturaIles y de X 2 ’ 3 X
seguridad e higiene en el trabajo
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S . FONDO: HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”
SALUD 4 CODIGO: HGMGG

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SECCION: | 4C RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z 3 o
5 < g
A| L | F| AT [AC|TOTAL| £ z &
(3]
Capacitacion  continua y  desarrollo
4C.22 |profesional del personal- de areas| X 2 4 6 X
administrativas
4C.23 Servicio social de areas administrativas X 6 X
4C.25 | Censo de personal X 6 X
4C.26 | Expedicién de constancias y credenciales | X 6 X
—— I I .
4C.27 CoordlnaC{on aboral con organismos X 2 4 6 X
descentralizados y paraestatales
SECCION: | 5C RECURSOS FINANCIEROS
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z ~§ o
G < o
A L F | AT | AC | TOTAL Z Z o
E @ 5
d 5 =
(&)
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal | X X X
5C.5 Libros contables X X 6 6 12 X

SECCION: | 5C RECURSOS FINANCIEROS
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FONDO: HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”

SAL QJ E} 4 CODIGO: HGMGG

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION OBSERVACIONES
DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z ~§ o
S < I
A L F | AT | AC | TOTAL Z z &
(&)
5C.6 Registros contables (glosa) X X | 6 6 12 X
5C.7 Valores financieros X X 6 6 12 X
5C.8 Aportaciones a capital X X 6 6 12 X
5C.9 Empréstitos X X 6 6 12 X
5C.10 | Financiamiento externo X X 6 6 12 X
5C.11 Esquemas de financiamiento X X 6 6 12 X
5C.12 A&gngmon y optimizacion de recursos X X ° 4 6 X
financieros
5C.13 Créditos concedidos X X 2 4 6 X
5C.14 | Cuentas por liquidar certificadas X X 2 4 6 X
5C.15 | Transferencias de presupuesto X X 2 4 6 X
5C.16 | Ampliaciones del presupuesto X X 2 4 6 X
5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos X X 2 4 6 X
5C.18 | Registro y control de pdlizas de ingresos X X | 2 4 6 X
5C.19 | Pdlizas de diarios X X 2 4 6 X
5C.20 |Compras directas X X 2 4 6 X
5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos X X 2 4 6 X
5C.22 | Control de cheques X 2 4 6 X
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_ FONDO: HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”
NA 1) CODIGO: HGMGG
JIN LN
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SECCION: | 5C RECURSOS FINANCIEROS
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE’ SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z 5 o
5 g g
A| L | F| AT |AC|TOTAL| £ z 5
w [e]
O
5C.23 Conciliaciones X X 2 4 6 X
5C.24 Estados financieros X X 2 4 6 X Método de muestreo cualitativo
5C.25 Auxiliares de cuentas X X 2 4 6 X
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto X X 2 4 6 X
5C.27 Fondo rotario X X 2 4 6 X
5C.28 Pago de derechos X X 2 4 6 X
SECCION: | 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLIA
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE’ SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z ~§ o
S < 2
A L F | AT | AC | TOTAL g z 2
s 7 e
d § =
6C.4 Adquisiciones X 2 X
6C.6 Control de contratos X X Método de muestreo cualitativo
6C.7 Seguros y fianzas X X 3 X | Método de muestreo cualitativo
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FONDO:

CcODIGO: HGMGG

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”

SECCION: | 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
cODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z 3 o
S 2 &
A L AT |AC |TOTAL | 2 z &
(&)
Suspension, rescision, terminacién de obra
6C.8 . X 4 2 6 X
publica
6C.9 Bitacoras de obra publica X 8 3 11 X
6C.10 Calldgd en. materia de obras, conservacién X 9 4 6 X
y equipamiento
6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios | X 4 6 X
6C.12 | Asesoria técnica en materia de obra publica| X 4 6 X
6CA13 Qonservamon 'y. mantenimiento de la X 2 4 6 X
infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas X 6 X
6C.15 | Arrendamientos X 2 6 X
6C.16 | Disposiciones de activo fijo X 1 1 X
6C.17 Imnﬁigigo fisico y control de bienes X X 6 6 12 X | Método de muestreo cualitativo
Inventario fisico control de bienes
6C.18 |. y X X 6 6 12 X | Método de muestreo cualitativo
inmuebles
6C.19 Almacenam|ento, control y distribucion de X ° 4 6 X
bienes muebles
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- B FONDO: HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”
SALUD e CODIGO: HGMGG

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SECCION: | 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z ~§ -
Al L | F| AT |Ac|TOTAL| £ g B
(&)
6C.20 DISpOSI(?IO!’leS y sistemas de X 1 y 5 X
abastecimiento y almacenes
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos X 2 4 6 X
6C.22 Control y seguimiento de obras vy X 9 4 6 X
remodelaciones
60.23 Comités y subcomlte-s. de adquisiciones, X 4 9 6 X
arrendamientos y servicios
6C.24 Cgmﬂes de enajenacion de bienes muebles X 4 2 6 X
e inmuebles
6C.25 | Comité de obra publica X 4 2 6 X
6C.26 Com|S|o.ne.s consultiva mixtas de X 4 2 6 X
abastecimiento
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FONDO:

SALUD

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”
CcODIGO: HGMGG

SECCION: | 7C SERVICIOS GENERALES
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z ~§ .
o < [
A L AT | AC |TOTAL | £ z &
o
7C.3 Servjcios basicos (energia eléctrica, agua, X 2 4 6 X
predial, etc.)
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia X 2 2 4 X
706 Ser\./|C|o.s’ de lavanderia, limpieza, higiene y X 2 2 4 X
fumigacion.
7C.7 Servicios de transportacion X 2 2 4 X
708 Ser.V|C|os .de .tfalefoma, telefonia celular y X 9 5 4 X
radiolocalizacién
7C.9 Servicio postal y telecomunicaciones X X
7C.10 | Servicios especializados de mensajeria X 2 X
7C11 Manten@@nto, conservacion e instalacion X ° 9 4 X
de mobiliario
7C.12 Manter.nm|ento,’ conservacion e instalacion X ° 5 4 X
de equipo de computo
7C.13 | Control de parque vehicular X 2 2 4 X
7C.14 | Control de combustible X 2 2 4 X
7C.15 | Control y servicios en auditorios y salas X 2 2 4 X
7C.16 | Proteccion civil X X 2 2 4 X | Método de muestreo cualitativo
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FONDO:

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Oy HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”
UD 4 CODIGO: HGMGG

SECCION: |8C TECNOLOGIA Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE, SELECCION OBSERVACIONES
i DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z _§ o
5} < E
Al L AT |AC |TOTAL| £ z %
E ] S
o § =
8C.3 Normatividad tecnologica X 2 | 4 6 X
8C.4 Desarrollol 'e infraestructura de X 2 4 6 X
telecomunicaciones
8C5 Pesarrollo e |nfr.aestructura del portal de X 2 4 6 X
internet de la entidad
8C.6 Desarrollo de redes de comunicacion de X 2 4 6
datos y voz
8C.9 Desarrollo informatico X 2 4 6 X
8C.10 | Seguridad informatica X 2 4 6 X
8C.11 Desarrollo de sistemas X X 2 4 6 X Método de muestreo cualitativo
8C.12 | Automatizacién de procesos X 2 4 6 X
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico | X 2 4 6 X
8C.16 | Administracion y servicios de archivo X 2 3 5 X | Método de muestreo cualitativo
8C.18 | Administracion y servicios de bibliotecas X 1 1 2 X
Administracion reservacion de acervos
8C.20 . yp X 2 4 6 X Método de muestreo cualitativo
digitales
8C.21 Instrumentos de consulta X X 2 7 X
8C.22 Procesog técnicos en los servicios de X 2 4 6 X
informacion
8C.23 Acceso ”y reservas en servicio de X ° 5 4 X
informacion
8C.25 | Servicios y productos en internet e intranet | X 2 2 4 X
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FONDO:

SALUD

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”
CcODIGO: HGMGG

SECCION: | 9C COMUNICACION SOLCIAL
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION OBSERVACIONES
DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z ~§ o
Al L AT |AC |TOTAL| £ : B
(3]

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales X 2 1 3 X | Método de muestreo cualitativo
9C.4 Material multimedia X 2 1 3 X Método de muestreo cualitativo
9C.5 Publicidad institucional X 1 1 2 X Método de muestreo cualitativo
9C.6 Boletines y entrevistas para medios X 2 1 3 X | Método de muestreo cualitativo
9C.7 Boletines informativos para medios X 2 1 3 X | Método de muestreo cualitativo

Inserciones anuncios en periédicos
9C.8 ) y P y X 2 1 3 X | Método de muestreo cualitativo

revistas

Agencias  periodisticas, de noticias,
9C.9 reporteros, articulistas, cadenas televisivas | X 2 1 3 X | Método de muestreo cualitativo

y otros medios de comunicacién social
9C.10 | Notas para medios X 1 1 2 X | Método de muestreo cualitativo
9C.11 Prensa institucional X 2 1 3 X Método de muestreo cualitativo
9C.14 | Actos y eventos oficiales X 1 1 2 X | Método de muestreo cualitativo
9C.16 Invitaciones y felicitaciones X 1 1 2 X
9C.18 | Encuestas de opinion X 1 1 2 X

Calzada de Tlalpan 4800, Col. Seccion XVI, C.P. 14080, Delegacion Tlalpan, Ciudad de México.
Tel.: (55) 4000-3000 Ext 8323-7001 www.hospitalgea.salud.gob.mx

35



FONDO: HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”
CcODIGO: HGMGG

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SECCION: | 10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z ~§ o
o < 4
A L F | AT | AC | TOTAL g z 2
E 7 5
d S =
O
10C.3 Auditoria X X 2 X Método de muestreo cualitativo
10C.15 | Entrega-recepcion X X X Método de muestreo cualitativo
10C.16 | Libros blancos X 2 X
SECCION: [11C PLANEACION, INFORMAION Y POLITICAS
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z ~§ X
(%) <
A L F | AT | AC | TOTAL E z %
(5]
11C.6 Planes nacionales X 2 X Método de muestreo cualitativo
11C.7 Programas a mediano plazo X X Método de muestreo cualitativo
11C.8 | Programas de accion X 2 X | Método de muestreo cualitativo
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; FONDO: HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”
SALUD i CODIGO: HGMGG
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SECCION: [11C PLANEACION, INFORMAION Y POLITICAS
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE' SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
cODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z 3 o
] g g
A L AT |AC |TOTAL | 2 z &
O
Sist de inf i6 tadistica de |
11C.9 |s.emas € ihformacion estadistica de 1a X 4 2 6 X Método de muestreo cualitativo
entidad
11C.10 Slster'na. nacional de informacion X 4 2 6 X Método de muestreo cualitativo
estadistica
Normas de elaboracion y actualizacion de
11c11 |, ) 'on y actualizacl X 2 | 4| 6 X | Método de muestreo cualitativo
la informacion estadistica
Captacion, produccion y difusién de la
11C.12 |. P . P s y X 4 2 6 X | Método de muestreo cualitativo
informacion estadistica
11C.13 | Desarrollo de encuestas X 2 1 3 X Método de muestreo cualitativo
11C.14 Grup9’|nterlnst|tu0|onal de informacién X 4 5 6 X
(comités)
11C.15 |Evaluacién de programas de accion X 2 4 6 X Método de muestreo cualitativo
11C.16 | Informe de labores X 2 4 6 X
11C.17 | Informe de ejecucién X 2 4 6 X
11C.18 | Informe de gobierno X 2 4 6 X
11C.19 |Indicadores X 2 4 6 X
11C.21 | Normas para la evaluacion X 2 1 3 X
11C.22 | Modelos de organizacion X 2 2 4 X
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S . FONDO: HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”
SALUD 4 CODIGO: HGMGG

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SECCION: | 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE' SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z 5 o
5 g g
A L F | AT | AC | TOTAL g z 2
= 7 5
d 5 =
(5]
12C.5 | Comité de transparencia X X 4 2 6 X Método de muestreo cualitativo
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion X X 2 4 6 X Método de muestreo cualitativo
12C.7 Portal de transparencia X X 1 1 2 X Método de muestreo cualitativo
12C.8 Clasificacion de informacion reservada X X 2 4 6 X Método de muestreo cualitativo
12C.9 Clasificacion de informacién confidencial X X 2 4 6 X Método de muestreo cualitativo
12C.10 | Sistema de datos personales X X 2 4 6 X | Método de muestreo cualitativo
SECCION: | 1S GOBIERNO
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE' SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z 5 o
5 g B
A L | F| AT |AC |TOTAL| %2 z &
($]
1S.1 Sesiones de la Junta de Gobierno X X
1S.2 Sesiones del Patronato X X

Calzada de Tlalpan 4800, Col. Seccion XVI, C.P. 14080, Delegacion Tlalpan, Ciudad de México.
Tel.: (55) 4000-3000 Ext 8323-7001 www.hospitalgea.salud.gob.mx
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SECCION: | 1S GOBIERNO
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE' SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z 5 o
] 2 g
A L F | AT | AC | TOTAL g z 7
E 7 e
z g | E
(&)
1S4 Sesiones del comité técnico consultivo X 4 2 6 X
1S5 Ses'|o.nes dg los c.omltlc?s de investigacién y X 4 2 6 X
de ética en investigacion
1S.6 Sesiones de los comités de ensefianza X 4 2 6 X
187 Sgspnes dg Iog comités de atencion X 4 2 6 X
meédica hospitalaria
SECCION: | 2S INVESTIGACION
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE' SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z _5 o
5 e g
A L | F| AT |AC |TOTAL| £ z &
(3]
2S.1 Proyectos de investigacion X 2 X Método de muestreo cualitativo
2S.3 Asesorias en materia de investigacion X X

Calzada de Tlalpan 4800, Col. Seccion XVI, C.P. 14080, Delegacion Tlalpan, Ciudad de México.
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SECCION: |2S INVESTIGACION
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z 3 o
S 2 &
A L F | AT |AC|TOTAL| £ 2 b
s ) 5
] & =
o
2S.4 Orgar,nz?mon (.je e\(entc?’s cientificos X 4 2 6 X Método de muestreo cualitativo
académicos de investigacion
2S8.5 Intercambios académicos y cientificos X 4 2 6 X | Método de muestreo cualitativo
SECCION: | 3S ENSENANZA
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION OBSERVACIONES
. DOCUMENTAL | CONSERVACION
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z 3 o
5 2 g
A| L | F| AT |[AC|TOTAL| %2 z &
(3]
3S.2 Expediente de alumnos X 4 2 6 X | Método de muestreo cualitativo
3S.4 Calpsilcnamon y ?c.tuahzamon .c’iel per§onal X 4 2 6 X Método de muestreo cualitativo
médico y paramédico (educacion continua)
385 Reahzgmon de servicio social y prachcas X 1 ’ 2 X
profesionales de alumnos en la entidad
386 I’Evaluacmn de planes educativos por X 2 4 6 X
organos externos
3S.7 Vinculacion interinstitucional X 4 2 6 X Método de muestreo cualitativo

Calzada de Tlalpan 4800, Col. Seccion XVI, C.P. 14080, Delegacion Tlalpan, Ciudad de México.
Tel.: (55) 4000-3000 Ext 8323-7001 www.hospitalgea.salud.gob.mx
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SECCION: | 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION OBSERVACIONES
DOCUMENTAL | CONSERVACION
cODIGO NIVEL DE CLASIFICACION z _§ .
Al L AT |AC |TOTAL| £ : B
(3}
4S.1 Atencion de urgencias X 2 4 6 X Método de muestreo cualitativo
4S.2 Serwqo§ de consulta externa y X 4 2 6 X Método de muestreo cualitativo
especialidades
4S.3 Expediente clinico X 4 2 6 X Método de muestreo cualitativo
4S.4 SerV|C|.os auxiliares de diagndstico y X 2 4 6 X
tratamiento
4S.5 Servicios quirurgicos X 2 4 6 X
4S.6 Transfusién sanguinea (banco de sangre) | X 10 15 X Método de muestreo cualitativo
48.7 Vigilancia epidemioldgica X 4 2 6 X | Método de muestreo cualitativo

Calzada de Tlalpan 4800, Col. Seccion XVI, C.P. 14080, Delegacion Tlalpan, Ciudad de México.
Tel.: (55) 4000-3000 Ext 8323-7001 www.hospitalgea.salud.gob.mx
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SALUD

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL *"*us_ n

VIIl. HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de disposicion documental consta de 16 secciones (12 comunes y 4 sustantivas), 184 series documentales,
mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.
Ciudad de México a 2 de agosto 2018

APROBACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

EL COMITE DE TRANSPARENCIA

g' e e ] e —

Q_l_ic:. Ana Elena:t Hernandez Reséndiz Lic. José Luis Gutiérrez Fragoso
Titular de la Unidad de Transparencia y Titular del Organo Intermno de Control

w3 A0S
Elﬂl,‘"-,-,«a—{.as‘- j‘la\,%
: e

Subdirectora de Asuntos J

.\ | o

Lic. Juan C 3m;etlﬁmz
Coordinador de Archivos y
Jefe del Departamento de

Documentacion Institucional y Activo Fijo ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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IX. LISTADO DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION’ADMlNIéfiRA@IVA

Wl
INMEDIATA ;
2. o el ﬁ
=3 [ VIGENCIA ADMINISTRATIVA
NO. TIPOLOGIA DOCUMENTAL R
’ ARCHIVO DE TRAMITE
&‘ RCHIVO (e Y

1 | Copias de ordenes de trabajo (mantenimiento, servicios de mantenimiento, cambios de focos, composturas) FARLAVU BENERAL 1 afo

2 | Registros de control multiple (Bitacora de visitantes, correspondencia y volantes de tumnos) :‘: LA NAC iON 1 aio

3 | Copia fotostatica de oficio informativo (copia sin firma y sello en original) y circulares atendidas .V »U.JD ADO ‘ 1 ano

4 | Copia de comprobante de pago y solicitud por atencién médica (no tiene sello en original) 41 ao

5 | Copia de vale de insumos y servicios (copia de solicitud de salida de almacén, fotocopiado, salicitud de vehiculo) 1 ano

6 | Copia de incidencias de personal (no contiene firma y sello original) 1 ano

7 | Listado de pacientes programados, solicitud de interconsulta y hojas de citas (copia de control de citas de pacientes) 1 afo

8 | Copia de listas del registro de medicamentos 1 ano

9 | Formatos obsoletos (formatos caducados y que no contienen informacion) 1 afo

10 | Copia de la hoja de valoracion inicial (copia ya que el paciente se queda con original y no tiene seguimiento) 1 afo

11 | Guias de servicio de Mensajeria 1 afo

12 | Observaciones de auditoria (copias) 1ano

13 |Copias turnadas para conocimiento que no generaron ningun seguimiento 1 afo

Los documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo, no se transfieren al archivo de concentracion como
expedientes de archivo, ya que son considerados papeles de trabajo por carecer de valor administrativo, legal, fiscal o contable, no tienen
valores histéricos y valor alguno para las unidades administrativas, concluida su vigencia administrativa se informara al archivo de
concentracion para su traslado y eliminacion, conforme lo establecido el Programa “Recicla para leer”, con la comision Nacional de Libros de
Texto Gratuitos (CONALITEG), publicado en D.O.F. 21 de febrero de 2006.

Cabe mencionar que dichos documentos son copias fotostaticas que carecen de sellos y firmas originales, asi como de dichas copias no
generan funciones o atribucion alguno, ya que son de conocimiento.

Calzada de Tlalpan 4800, Col. Seccién XVI, C.P. 14080, Delegacién Tlalpan, Ciudad de México. 43



