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L. Introduccién

EL Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” tiene por objeto colaborar en la consolidacion del Sistema Nacional de Salud,
proporcionar Servicios Médicos de Alta Especialidad e impulsar Estudios, Programas, Proyectos e Investigacién inherentes a su ambito de
competencia, por lo que se sustenta en una estructura organica, con tramos de control, dreas sustantivas para dar cumplimiento a los
programas y metas en beneficio de la poblacion usuaria.

Misién
Contribuir a la salud y el bienestar de cada paciente al proveer los cuidados necesarios por medio de modelos de atencién integradora vy la
formacion de profesionales de la salud que sean lideres en las diferentes areas de las ciencias de la salud.

Vision

Ser el hospital que brinde la mejor experiencia hospitalaria en el pais.

Para dar cumplimiento al articulo 13 de la Ley General de Archivos, y con la aprobaciéon del Comité de Transparencia y del Grupo
Interdisciplinario, pone a disposicion de las unidades administrativas y sus responsables del Hospital General de México Dr. Eduardo
Liceaga el Catalogo de Disposicion Documental, (CADIDO) instrumento normativo que permite regular de manera general y sistematica la
politica de tratamiento documental del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

Es importante mencionar que el catdlogo, permitirda de manera eficaz y eficiente la produccién, uso, circulacién, organizacion,
conservacién, transferencia y destino final de los documentos de archivo producidos en el ejercicio de las atribuciones del hospital.

Después de lo anterior es importante destacar que de conformidad a lo establecido en el articulo 49 fraccion V de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, sefiala: incurrird en falta administrativa no grave el servidor publico cuyos actos u omisiones
incumplan o transgredan lo contenido en las obligaciones de registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informaciéon que
por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divuigacion, sustraccién, destruccion,
ocultamiento o inutilizacién indebidos.
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II. La Leyenda

“El presente Catdalogo de Disposicién Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores, para efectos de asignar
clasificacién a los expedientes”.

III. Objetivo General

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de conservacion, vigencia y destino final de las series
documentales producidas por las diferentes unidades médicas y/o administrativas (archivos de tramite) del Hospital General “Dr. Eduardo
Liceaga”.

Ob jetivos especificos:

e Formular un mecanismo de trabajo en materia de disposicion documental basado en la vinculacion de los procesos institucionales,
que permita la identificacién precisa de las series documentales y facilite la valoracion de su informacion.

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

IV. Ambito de Aplicacién

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizaciin y conservacion de los archivos y
documentacion institucional, seran aplicables a todas las Unidades Médicas y/o Administrativas (archivos de tramite) del Hospital General
de México “Dr. Eduardo Liceaga”, los cuales deberan observar en todo momento los principios de: Conservacién, Procedencia, Integridad
y Disponibilidad que en materia archivistica sefiala el articulo 5 de la Ley General de Archivos.
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V. Instructivo de Uso

Todos los responsables de los Archivos de Tramite (RAT) del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” contardn con este
instrumento de descripcién archivistica, tomando en cuenta que solo utilizaran las Series Documentales que correspondan con sus
funciones comunes o sustantivas y les ayudara a la integracién y clasificacion de los expedientes de este hospital.

El Catdlogo se difundird mediante oficio y en el portal correspondiente a esta institucion, con la finalidad de que se aplique y se utilice
para lograr una administracién documental eficiente, oportuna al interior del sistema institucional de los archivos de este nosocomio.

El presente instructivo permite conocer cada elemento del Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO), para facilitar su comprension y

aplicacion.
FONDO: (1)
SECCCION DOCUMENTAL: (2)
VALOR PLAZOS DE DISPOSICION
CODIGO: | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL 0 | DOCUMENTAL CONSERVACION DOCUMENTAL*
OBSERVACIONES
(3) SUBSERIE DOCUMENTAL: (4)

A | L) |Flc| AT | AC | TOTAL | BD(11) | T5(12)
5) | (6 | (| (8) | (®) | (10)

* Para dar cumplimiento a lo establecido en el campo de disposicién documental, toda la documentacién producida, recibida u obtenida
por el Sujeto Obligado deberd, sin excepcién ser sometida al Proceso de Valoracion Documental, con el objetivo de determinar si conserva

valores secundarios que justifiguen su conservaciéon permanente o si procede su baja. De dicho proceso deberd generarse constancia
documental que respalde la decision.
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El formato de CADIDO, se debera requisitar de la siguiente forma:

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CADIDO
Elementos Descripcion
1 Fondo Registrar el nombre de Entidad: Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
Elementos Descripcién
= Registrar el Cédigo y nombre de la seccién, de acuerdo con el “Cuadro General de Clasificacion
2. Seccidén Documental gl el , FEA ’ )
Archivistica”, del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
= "F_iggistrar la clave alfanumérica con el que se identifica la Serie y, en su caso la Subserie, de
3 Codigo acuerdo con el “Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica”, del Hospital General de México
“Dr. Eduardo Liceaga”.
Niveles
4 b g ) o i s Registrar el nombre de la Serie o en su caso Subserie Documental, de acuerdo con el “Cuadro
General de Clasificacién Archivistica”, del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
Valor Documental
5 A Valor Administrativo: Marcar con una X si la serie documental cuenta con este valor.
6 L/) Valor Legal/ Juridico: Marcar con una X si la serie documental cuenta con este valor.
T T F/C Val-o-l_'?isal_/ Contable: Marcar con una X si la serie documental cuenta con este valor.
Plazos de Conservacion
8 AT Indicar con nimero los afios de permanencia en el Archivo de Tramite (de cada Unidad Médica
y/o Administrativa del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
| £ —

[
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9 AC Indicar con nimero los afios de permanencia en el Archivo de Concentracién (Archivo de
Concentracion del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
10 Total Indicar con nimero el total de afios de vigencia. (sumando los afios de AT y AC).
Disposicion Documental
11 BD Marcar con una X si es posible que corresponda a baja documental.
12 TS Marcar con una X si es posible que corresponda a transferencia secundaria.
. Agregar cualquier informacion adicional referente a la Serie o en su caso, Subserie Documental
13 Observaciones :
que no pueda registrase en otro campo.

VL La leyenda

“El plazo de conservacion para Archivo de Tramite sera aplicable una vez que el Area Productora determine cerrar el expediente, de
conformidad con su gestion, tramite o procedimiento”.
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VIL Relacion de las Series y, en su caso Subseries Documentales con Valor Documental; Plazos de Conservacion, Vigencias
Documentales y Disposicién Documental

FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

SECCCION DOCUMENTAL: 1C LEGISLACION

LS PLAZOS DE CONSERVACION IO
CODIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O DOCUMENTAL DOCUMENTAL OBSERV ACIONES
SUBSERIE DOCUMENTAL.:
A L/) | F/c AT AC TOTAL BD TS

Instrumentos juridicos
1C.10 consensuales (Convenios, base de X X 2 afos 4 anos 6 anos
colaboracioén, acuerdos)

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
YALIDADO

www.hgm.salud.gob.mx
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FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
SECCCION DOCUMENTAL: 2C ASUNTOS JURIDICOS
VALOR : DISPOSICION
6p1Go | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | v eNTAL s A
SUBSERIE DOCUMENTAL:
A L/ | FIC AT AC TOTAL BD TS
2C.5 Actuaciones y representaciones X X 2 afos 4 afios 6 afios X
en materia legal

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias X X 2 afios 4 afios 6 afios X

2a.7 Estudios, dictamenes e Informes X X 2 afos 4 afios 6 afios X

2C.8 Juicios contra la Entidad X ' X | 4afos 2 aios T 6 aﬁos_ X

2€.9 Juicios de la Entidad X | x 4 anos 2 afos 6 afos X

2C.12 Opiniones Técnico-Juridicas R | 2 afos 4 afios 6 afos X ARCHIVO GENERAL

2E.17 Delitos y faltas X X | 2afios | 4afios | 6afos X DE[ LANACTION

VAL iDsDO

—_-_'_'\
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FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

SECCCION DOCUMENTAL: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

VALOR . DISPOSICION
6p1Go | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | pOCUMENTAL | PLAZOS DE CONSERVACION | b eyymenrar TV
SUBSERIE DOCUMENTAL:
A L/) | £/c AT AC TOTAL BD
3E3 Procesos de programacién X 2 afios 4 afios 6 afios X
3C4 Programa Anual de Inversiones X 2 aflos | 4 afios 6 afios
3¢5 Registro programatico de X 2 afios | 4afios | 6afios
proyectos institucionales
3C.6 Registro programatico de X 2afos | 4afios | 6 afios
proyectos especiales o | _ o Py
3C.7 Programas Operativos Anuales X 2 afios | 4 afios 6 afios s =R
—— |[— ADCH 1Y/ GFMERAL
3C.10 Dictamen Técnico de Estructura X 2 afios 4 afios 6 afios X DE LA NACHDHR
3C.11 | Integracion y dictamen de X | x 2 afios | 4afios | 6 afios X VALIDADD
Manuales de Organizacion
3C.12 Integracion y dictamen de X X 2 afios | 4 afios 6 afios X
Manuales de Procedimientos -
Acciones de modernizacion ~ B B
3E13 administrativa (Mejora X 2 afos 4 afios 6 afios X
Regulatoria =
10
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FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

SECCCION DOCUMENTAL: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

VALOR P DISPOSICION
c6p16o | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | poCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | o\ eniral SR e
SUBSERIE DOCUMENTAL:
A L/} | F/C AT AC TOTAL BD
Certificacion de Calidad de
Administrativos
3C.15 Des1con_c'entracién de Funciones X | 2 afos 4 afios 6 anos
3C.19 | Analisis Financiero y Presupuestal X | 2afos | 4afios 6 afos X
3C.20 Evaluacion y Control del Ejercicio | x 2 aflos 4aﬁo; 6.aﬁos R X
| Presupuestal I ] | ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADC
11
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FONDO HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

SECCCION DOCUMENTAL: 4C RECURSOS HUMANOS.

VALOR - DISPOSICION
6DIGo | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | poCUMENTAL | '-AZOS DE CONSERVACION | hocymenTAL | (pcrrvacionEs
SUBSERIE DOCUMENTAL:
A L/) | F/C AT AC TOTAL BD TS

4C3 Expediente Unico de Personal X X 15 afios | 5 afios 20 afos
4C4 Registro y Control de Puestos y x- i z_aﬁos -4.éﬁos 6 afios X

Plazas = o —
4C5 Nominas de pago de personal X 2 afios 4 afos 6 afios X

| 4 = e e (A - —

4C6 Reclutamiento y Seleccion de X 2 afios 4 aRos 6 afos X

Personal
4C.7 Identificacion y Acreditacién de | X 2 afios 4 aflos 6 afios i X

Personal - N S ARCHjvo GENERAL

Control de Asistencia (Vacaciones, THN'S
4C.8 s y ( e atn X 2 afios 1 afios 3 afios X DsﬂL:'::lA\,K)N

' ] “' !"’

Incapacidades) _ \ A0
4C.11 Estimulos y Recompensas X 2 afios 4 afios 6 afios X
4C.12 Evaluaciones_y_Promociones X 2 afios 2 afos 4 afios X
4C.13 Productividad en el Trabajo X 2 afios 2 afios 4 afios X

{ 4
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FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA*
SECCCION DOCUMENTAL: 4C RECURSOS HUMANOS.
VALOR : DISPOSICION
coD1Go | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | - MENTAL A
SUBSERIE DOCUMENTAL:
A L/} | Flc AT AC TOTAL BD TS

4C.14 | Evaluacion del Desempefio de | x 2 afios | 2afios | 4 afios %

Servidores de Mando_

Control de Prestaciones en
4C.16 | Materia  Econémica  (FONAC, | x 2 afios | 4afos | 6afos %

Sistema Ahorro para el Retiro,

Seguros, etc.)

Capacitacion continua y
4C.22 Desarrollo Profesional del | x 2 afios | 4 afios 6 afios X

Personal de las Areas ARCHIVO GENFRAL

Administrativas DE LA N&. ,@' o Wl
4C.25 Censo de Personal X 2 afos 4 afos 6 anos X —\;*L}U;"w ;.“i}
4c26 | Expedicion de Constancias y | X 1 2 afios | 4afios | 6afos %

Credenciales ,

Coordinacién Laboral con [ i
4C.27 | organismos Descentralizados y | X 2afios | 4afios | 6afios X

Paraestatales |

13
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FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
SECCCION DOCUMENTAL: 5C RECURSOS FINANCIEROS
VALOR 3 DISPOSICION
6p1co | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | poCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | 0 e Nt AL A b ohed 1
SUBSERIE DOCUMENTAL:
A | L) |Flc AT AC TOTAL BD TS
5C.3 Gastos o Egresos por Partida | X X | 2afios | 4afios 6 afios X
" _| Presupuestal
5E5 Libros Contables X X 6 afos 6 afnos 12 afios %1
o[
7]
5C.6 Registros Contables (GLOSA) X X 6 afios 6 afos 12 afios
5C.7 Valores Financieros X X 6 afos . 6 afos 12 aflos
SC.8 Aportaciones a Capital X X 6 afios 6 afos 12 afios
5C.9 Empréstitos X X 6 aflos | 6 afios 12 afios ARCHIVO GENERAL
5C.10 Financiamiento Externo X X 6 afnos 6 afios 12 afos X = S
VALIDAGO
5C.11 Esquémas de Financiamiento X X 6 afios 6 afios 12 aflos X
5C.12 | Asignacion y optimizacion de | x X | 2afios | 4 afios 6 afos X
Recursos Financieros
5C.13 Créditos Concedidos X X 2 afos 4 afos 6 afios X
5C.14 Cuentas por Liquid-ar Certificadas X X 6 afios 6 afios 12 afios X
14
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FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
SECCCION DOCUMENTAL: 5C RECURSOS FINANCIEROS
VALOR - DISPOSICION
c6p1Go | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | poCUMENTAL | P-A20S DE CONSERVACION ' pocymental | ooceoyaciones
SUBSERIE DOCUMENTAL:
A L) | F/lC AT AC TOTAL BD T8
“rl\!x S
5C.15 Transferencias de Presupuesto X X 2 afios | 4 afios 6 afios X sg; ?\"@EO
S — i = 2
5C.16 Ampliaciones del Presupuesto X X 2 aflos | 4 afos 6 afios X 5;; n ig
=9
5C.17 Registro y Control de Pdlizas de | x X 2 afios | 4 afios 6 afios X Q
Egresos N — - o
5C.18 Registro y Control de Pdlizas de | x X 2 afflos | 4 afos 6 afios X
Ingresos =
5C.19 Pélizas de Diario X | X 2 aflos | 4 afios 6 afios X
| = ARCHIVO GENERAL
5C.20 Compras Directas X X 2 aflos | 4 afios 6 afios X OE LA NAClON
5C.21 Garantias, Fianzas y Depésitos X X 2 afios | 4 afios 6 afios X VAL‘DKW_
5C.22 | Control de Cheques X 2 afios | 4afios 6 afios X
5C.23 Conciliaciones X X 2 afios | 4 afios 6 afios X
5C.24 Estados Financieros X X 2 afios 4 afios 6 afios X
© 5C25 | Auxiliares de Cuentas X X 2 afios 4 afios 6 afios X
15
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FONDO HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

SECCCION DOCUMENTAL: 5C RECURSOS FINANCIEROS

VALOR . DISPOSICION
601Go | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | 0 e NTAL e e
SUBSERIE DOCUMENTAL:

A L/} | F/C AT AC TOTAL

5C.26 Estedo del  Elendcio  del | x X | 2afes | 4afes 6 afos
Presupuesto , AR e TR

5€.27 Fondo Rotatorio X X 2 aios 4 afios 6 afios
5C.28 Pago de Derechos % | 1 x| 2afos | 4afios 6 afios

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO

www.hgm.salud.gob.mx
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FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

SECCCION DOCUMENTAL: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

VALOR 2 DISPOSICION
copIco | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | pOCUMENTAL | "HAZ0S DE CONSERVACION | pocymentaL | ooceoyaciones
SUBSERIE DOCUMENTAL:
A | L) | E/c AT AC TOTAL BD TS
6C.4 Adquisiciones X 2 afos | 4 afios 6 afos X
6C. 6 Control de Contratos X 2 afios | 4 afios 6 afios X
6C.7 Seguros y Fianzas X X 3 afios 3 anos 6 afos X
6C.8 Suspension, Rescision, | x 4 afios | 2 afios 6 aflos X
terminacién de Obra Publica
6C.9 Bitacoras de Obra Publica X 8 afios | 3arios 11 afios X
6C.10 Calidad en materia de Obras, | x 2 afios | 4 aflos 6 afos X e EE"E, ::AL
Conservacion y Equipamiento _DE LA NACIO|
6C.1 Precios unitarios en Obra Publica | x 2 afios | 4 afos 6 afios X VAL}DADQ
y Servicios ) 3
6C.12 Asesoria Técnica en Materia de | x 2 afios 4 aRos 6 afios X
s Obra Publica
6C.13 Conservacion y Mantenimiento de | x 2 afios 4 afos 6 afios X
la Infraestructura Fisica
r 17
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FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

SECCCION DOCUMENTAL: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

VALOR ¥ DISPOSICION
. NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | pOCUMENTAL | T-AZ0S DE CONSERVACION | \oesvenTAL
CODIGO OBSERVACIONES
SUBSERIE DOCUMENTAL:
A | L] |Flc AT AC TOTAL BD TS
6C.14 Registro de Proveedores y | X 2 afios | 4 afos 6 afios X
Contratistas
6C.15 Arrendamientos X 2 afos 4 afios 6 afios X
6C.16 | Disposicijones de Activo Fijo X 1afo | 1afio 2 afios 1
6C.7T ‘nverrare "f$co 'y_C_on‘r oi te' x| X | | Bafios| 6 aros| " 1230y |
Bienes Muebles
6C.18 Inventario Fisico y Control de | X X 6afios | 6afios | 12 afos
Bienes Inmuebles. =
6C.19 Almacenamiento, Control Y| X 2 anos 4 anos 6 afos X {
Distribucién de Bienes Muebles \RCHIVO GngRA .
6C.20 | Disposiciones y Sistemas de | x lafio | lafio | 2afos X DE LA NAC
Abastecimiento y Almacenes. )
6C.21 Control de Calidad de Bienes e | x 2 afios 4 afios 6 afios X
Insumos
18
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2 . HOSPITAL
£ SA' ‘ 'D GENERAL
A MEXIC
RS ca? SELRETARIA DE SALUD e S 2
FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
SECCCION DOCUMENTAL: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
VALOR : DISPOSICION
C6DIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL OBSERVACIONES
SUBSERIE DOCUMENTAL:
A L/} | F/C AT AC TOTAL BD TS
6C.22 Control y Seguimiento de Obras y | x 2 afios 4 aRos 6 afios X
Remodelaciones = i
Comités y  Subcomités de = = =
6C.23 Adquisiciones, Arrendamientos y X 4 afios 2 afios 6 afios X
Servicios B il L -
6C.24 Comité de Enajenacion de Bienes | x 4 afos 2 afios 6 afios X !
Muebles il N /A | "$y %" &
6C.25 Comité de Obra Publica X 4 afios | 2 afios 6 afios X " R
6C.26 Comisiones Consultivas Mixtas de | X ' _ - 4_3;71-0-5 "2 aﬁos_ _6 afios X ATTC_F“VD_GE"E&AL
Abastecimiento DE LA NACIOI«
VALIDADO
19
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de MEXICO

QH (E)UARC)OL!C!AGA

; HOSPITAL
B GENERAL
m

FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
SECCCION DOCUMENTAL: 7C SERVICIOS GENERALES
VALOR 2 DISPOSICION
CODIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | DOCUMENTAL PLAZOSIDE CONSERVACION DOCUMENTAL | pcrnvACIONES
SUBSERIE DOCUMENTAL: .
A t/) | F/lC AT AC TOTAL
| T I 4 H 1 1 i 1
L3 |Sewibs  Wsfos  ‘Enegia x || | Zafos  4|as | bans | K
Eléctrica, Agua, Predial, etc.) |
ZE5 Servicjos de Seguridad y Vlgllanua X 2 afios 2 afios 4 afios
7C.6 Sefvicios de Lavandefia, Lirﬁpieza, X 2 afios 2 afios 4 afios
Higiene y Fumigacion .
7C.7 Sefvicio de Transportacion X 2 afios 2 afios 4 afios
Apcuiun CENEDAY
7C9 Servicio Postal X 2afos | 2afios | 4 afos X e
DE LA NACION
7C.11 Mantenimiento, Conservacion e | x 2 afios 2 afios 4 afios X YALIDADO
Instalacién de Mobiliario. = = L

/ "
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. s, HOSPITAL
. SALUD
€ CEINCH 3 MEXICO

5 #  SECRETARIA DE SALUD i =y A

FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
SECCCION DOCUMENTAL: 7C SERVICIOS GENERALES
VALOR DISPOSICION
6D1GO | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | [ venny PR
SUBSERIE DOCUMENTAL:
A L/) | Flc AT AC TOTAL BD
/(e Mantenimiento, Conservacién e | x 2 afios 2 afios 4 afios X
Instelacion de EQuipodeCompute . | | | 4 . .
7C.13 Control del Parque Vehicular X 2 afios | 2 afios 4 afios X
~7C14 | Control de Combustible X 2afios | 2afios | 4 afios X
7c,15" Control y Servicios en Auditorios y | X 2 aflos 2 afos 4 afios X
Salas
i Proteccion Civil X X 2 aflos | 2 anos 4 afos X ARCHIVO GENERAL
— E LA NACION
VALIDADO

21
e/ w)} , Dr. Balmis 148, Col. Doctores, C.P. 06720, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, Tel 55-27-89-20-00 Ext. 1107
www.hgm.salud.gob.mx



- SALUD

BTaRis ©OF &4
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de MEXICO

D, EDUARDLD LICEAGA

/

FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
SECCCION DOCUMENTAL: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
VALOR DISPOSICION
6D1Go | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | 0 oo oty g e
SUBSERIE DOCUMENTAL:
A L/) | F/C AT AC TOTAL BD TS
8C.3 Normatividad Tecnologica X 2 afios 4 afios 6 afios X
8C.4 Desarrollo e Infraestructura de | x 2 afios 4 afios 6 afios ! X
- JE Telecomumcauones i S_
Desarrollo e Infraestructura del _ B ~ 51
8C.5 Bl He= Imemat o I3 X 2 afos 4 anos 6 afios X N ;
dependencia :
8C.6 Desarrollo  de  Redes de | x | 2 aflos | 4 afios 6 afios b
Comunicacion de DatosyVoz | :
8C.9 Desarrollo informatico X 2 afios 4 afios 6 afios X
8C.10 Seguridad Informatica X | | | 2afos | 4afos | 6afos X
8C.1 Desarrollo de Sistemas X X 2 afios 4 anos 6 anos X =
VALIDADO
8C. 12 Automatizacién de Procesos. X 2 afios 4 anos 6 anos X
8C.13 Control y Desarrollo del Parque | x 2 afios | 4 afios 6 afios X
Informatico
22
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O EDUARDDOD LITEAGA

FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

SECCCION DOCUMENTAL: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

VALOR P DISPOSICION
C6DIGo | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | pocUMENTAL | FtAZ0S DE CONSERVACION 1 hocymentaL | ooceeyncrones
SUBSERIE DOCUMENTAL:
A L/} | F/C AT AC TOTAL BD
8C.16 Administracion y Servicios de | ¥ 2 aflos | 3 afios 5 afios
Archivo
8C.18 Administracion 'y Servicios de | ¥ 1 afio 1 afio 2 afios X
Bibliotecas
8C.20 Administracion y Preservacion de | x 2 afios 4 afios 6 afios
Acervos Digitales.
BC.21 Instrumentos de Consulta & A Zafips | 7afios danas = &"
Procesos Técnicos en los Servicios A ~ A
8C.22 Amsensdeariin X 2 afios 4 afios 6 aftos X ARCHIVO GEN?RAL
8C.23 Acceso y reservas en servicio de | ¥ 2 afios 2 afios 4 afios X DE LA NACION |
informacion ] VALIDADO
8C.25 Servicios y Productos en Internet _x 2 afios 2 afios 4 afios X
e Intranet. - -

Y
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FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
SECCCION DOCUMENTAL: 9C COMUNICACION SOCIAL
VALOR DISPOSICION
CcODIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL OBSERV ACIONES
SUBSERIE DOCUMENTAL: =
A L/) | F/C AT AC TOTAL BD TS
9C.3 Publicaciones e Impresos | x 2 afios 1 afo 3 afios
Institucionales.
9C.4 Material Multimedia. X " 2 afios 1afo | 3anfos B
~9C.5 | Publicidad Institucional X 1 afo 1 afo 2 afos
9C.6 Boletines 'y Entrevistas para | X 2 afios 1 afo 3 afios
Medios = EiF
9C.7 Boletines Informativos para | X 2 afios 1 afo 3 afios X
| Medios ARCHiVO GENERJ\L
9C.8 Inserciones 'y  Anuncios en | X 2afos | 1afio 3 afios X DE LA NACION
Periddicos y Revistas VAL INARA
Agencias Periodisticas, de R AR E SR
9C.9 Noticias, Reporteros, Articulistas, | x 2 afios 1 afo 3 afios X
Cadena Televisiva y Otros Medios
de Comunicacién Social B
9C.10 Notas para Medios X 1 aflo 1afio | 2 afos X

/ fo
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MEXICO

FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

SECCCION DOCUMENTAL: 9C COMUNICACION SOCIAL

VALOR DISPOSICION
6010 | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | pocUMENTAL | ' -AZOS DE CONSERVACION | |\ mENTAL I St i S
SUBSERIE DOCUMENTAL:
A L/) | F/C AT AC TOTAL BD TS
9C.M Prensa Institucional = R 2 afios fio 3 afios
9C.14 Actos y Eventos Oficiales X 1 afio afio 2 afRos
9C.16 Invitaciones y Felicitaciones X 1 afo afio 2 aflos X
9C.18 Encuestas de Opinién X 1 afo 1 afio 2 afios X

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO

25

Dr. Balmis 148, Col. Doctores, C.P. 06720, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, Tel 55-27-89-20-00 Ext. 1107
www.hgm.salud.gob.mx



} HOSPITAL
-i GENERAL

de MEXICO
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FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

SECCCION DOCUMENTAL; 10C CONTROL Y AUDITORIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS

VALOR 5 DISPOSICION
c6p1co | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | & 0 -1 smeNT AL R s e
SUBSERIE DOCUMENTAL:

A | L) |F/c AT AC TOTAL BD TS
10C.3 Auditoria X X 2 afos 4 afios 6 anos X
10C.14 Declaraciones Patrimoniales X X 2 aios 4 afos 6 afios X
10C.15 Entrega - Recepcion X X 2afos | 4 afios 6 afnos X
10C.16 Libros Blancos X 2 afios 4 aftios 6 afos B X

p/

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO

26
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LM UDUARDHD LITE A6

FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

SECCCION DOCUMENTAL: 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

VALOR ) DISPOSICION
c6p1Go | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | DOCUMENTAL | F-A20S DE CONSERVACION | oo cymentaL | ooceeyaciones
SUBSERIE DOCUMENTAL:
A L/} | F/C AT AC TOTAL BD TS
11C.6 Planes Nacionales X 2 afos 4 afos 6 afos X
1C7 Programas a Mediano Plazo X 2 afios | 4 afios 6 afos X
11C.8 Programas de Accién X 2 aflos | 4 afos 6 afos X
11C9 Sistemas de Informacion | x 4 afios | 2 afios 6 afios X
Estadistica de la dependencia
11C.10 Sistema Nacional de Informacion | x 4 afios 2 afios 6 afios X
Estadistica
Normas de  Elaboracién vy g P -
11€.11 el B Tloriaeein || B ? aftas | 4 &ies 6 afios x ARCHIVO GEN'E L
Estadistica DE LA NAC'O'.
11C.12 | Captacion, Produccion y Difusion | x 4 aflos | 2 afios 6 afios X VALIDADO
de la Informacién Estadistica
11C.13 Desarrollo de Encuestas X 2 afos 1 afio 3 afios X
11C.14 hGrupo IFt_erinstitucionaI de N 4 afios 2 afios 6 afios . X
Informacion (COMITES) B
11€.15 | Evaluacion de Programas de X 2 afios | 4 afios 6 afios X
Accion
27
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T 2 de MEXICO
s At SECRETARIA DE SALUD

0 COIOARIIC L H0E S4OGA

FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
SECCCION DOCUMENTAL: 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
VALOR 2 DISPOSICION
; NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O PLAZOS DE CONSERVACION
cODIGO DOCUMENTAL DOCUMENTAL | opsprRVACIONES
SUBSERIE DOCUMENTAL: :
A L/} | F/c AT AC TOTAL BD
11C.16 Informe de Labores X 2 anos 4 anos 6 anos X
1C.17 Informe de Ejecucion X 2 afios | 4 afos 6 afos X
11C.18 Informe de Gobierno X 2 afios 4 anos 6 anos X
11C.19 Indicadores X 2 anos 4 afios 6 anos o X__
11C.21 | Normas par_ala Evaluacion X 2 afos 1 afio 3 afios X ARCHIVO GENERAL
11C.22 Modelos de Organiza:iaw x| i 2 afios | 2afos 4 afios X
VALIDADO
J 28
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LR EDUAROS LICEAGA

OBSERVACIONES

/

FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
SECCCION DOCUMENTAL: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
VALOR 3 DISPOSICION
c6pico | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION |\ et AL
SUBSERIE DOCUMENTAL.:
A L/} | F/c AT AC TOTAL BD
12C.5 Comités de Transparencia X X 4 afios | 2 afos 6 aflos X
12C.6 Solicitudes de Accese & la | x X 2 aflos | 4 afios 6 afios X
Informacioén — N
12C.7 Portal de Transparencia X X 1 afio 1 afio 2 afios X
12C.8 Clasificacion  de  Informacién | x X z_aﬁos 4 afios 6 afios ;
Reservada - —
12C.9 Clasificacion de  Informacion | x X 2 afios 4 aRos 6 afios X
Confidencial !
12C.10 Sistemas de Datos Personales X X | 2 afios 4 anos 6 afos X

29
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HOSPITAL
GENERAL

MEXICO

FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
SECCCION DOCUMENTAL: 1S GOBIERNO
VALOR ] DISPOSICION
CODIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL OBSERV ACIONES
SUBSERIE DOCUMENTAL:
A L/ | F/C AT AC TOTAL BD
181 Sesiones de la Junta de Gobierno X 4 afios 2 afnos 6 afos
1.3 Sesiones del Consejo Técnico | X 4 afios 2 afios 6 afios
Consultivo e -
1S.4 Sesiones de los Comités de | x 4 afos 2 afios 6 afios
Investigacion e a
1S.5 Sesiones de los Comités de | x 4 afios 2 afios 6 afios
Ensefianza o B
15.6 Sesiones de Comités de Atencién | x 4 afios | 2 afios 6 afios X ARCHIVO GENER
Médica Hospitalaria — _ "‘E‘L
DE LA NACION
VALIDADO
30
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FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA“
SECCCION DOCUMENTAL: 25 INVESTIGACION
VALOR 7 DISPOSICION
c6pIGo | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | DOCUMENTAL | 'TAZOS DE CONSERVACION | e menTAL e
SUBSERIE DOCUMENTAL:
A L/ ] F/C AT AC TOTAL BD TS
25.1 Proyectos ~ de  Investigacion | x X X | 4afios | 2 afios 6 afios X
Recursos Propios i
Evaluacion de los Investigadores . . .
252 por las Comisiones Externa en X 4 afios 2 afios 6 afos X
Investigacion
2S.S Proyectos de Investigacion de la | x 4 afios S afios 9 afios X
Industria Farmacéutica B
ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
YALIDADO
3
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D1y EOUARDD LICEAGA

FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
SECCCION DOCUMENTAL: 35 ENSENANZA
VALOR g DISPOSICION
6p1Go | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION - i o e it AL ek i
SUBSERIE DOCUMENTAL:
A L/} | F/c AT AC TOTAL BD TS
28,1 Disefio de Planes Académicos X 4 afios | 2 afios 6 afios X GRIDUS 4
— Sy S
3s.2 Expediente de Alumno X 4 afios | 2 afios 6 afios X i
353 Evaluacion de la Calidad de los | x 4 afos | 2 afios 6 afios x [ ;:R" ¥
Programas Educativos ﬁ g ot e -@
Capacitacién y Actualizacion del } ) ) L ‘335“": ) e
254 Personal Médico y Paramédico | X dafigs | Zanes 6 aflas A ENRE
(Educaci(ln Continua) | %.g,:s&‘ |
Realizacion de Servicio Social y de _ _ _
35.5 Practicas  Profesionales  de | X Tano Tano 2 afos X ‘hRCHlVO GENE_j:AL
alumnos en la Entidad | DELA NA_C’O
¢ 8 Evaluacion de Planes Educativos | x 2 afios | 2 afios 4 afios X VYALIDADO
) B por Organos Externos
887 Vinculacién Interinstitucional X 4 afios 2 afos 6 afios X
32
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HOSPITAL
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DR EDUARDD LICEAGA

FONDO: HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

SECCCION DOCUMENTAL: 4S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

VALOR z DISPOSICION
c6p1Go | NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O | pocumenTaL | PHAZOS DE CONSERVACION | nocymentAL | oocenyaciones
SUBSERIE DOCUMENTAL:
A L/ | F/C AT AC TOTAL BD
451 Atencion de Urgencias X 2 afios 1 afio 3 afios
'45_2 | Servicios de Consulta Externa y| X 4 afos 2 afos 6 afios
| Especialidades
4S.3 Expediente Clinico X 4 afios | 2 afios 6 afios
' 45,4_ | servicios Auxiliares de | x 2 afios 1 afio 3 afios
Diagnéstico y Tratamiento
4S.5 Servicios Quirdrgicos X 2 afios 1 afio 3 afios
4S.6 Transfusiéon Sanguinea (Banco de i X 10 afios | S afios 15 afos
Sangre) o
4S5.7 Vigilancia Epidemiolégica X 4 afios 2 afios 6 afios

33
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VIIL Hoja de Cierre

IX. La Leyenda

El presente Catdlogo de Disposicion Documental consta de 16 Secciones, 170 Series Documentales y 0 Subseries Documentales,
mismas que establecen su Valor Documental, Vigencia Documental, Plazos de Conservacion y Disposicion Documental.

X. Firma

Ciudad de México a 11 de noviembre de 2025,

APROBACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 202505 Mg,
X SRy
1‘ =

Lic. Juljlo Castill o Vinalay ARCHIVO GENERAL

Director de Recursos Materiales y Conservacin y .
Coordinador de Archivos del Hospital General de MéxiBtE LA NACION

“Dr. Eduardo Liceaga” VAL|DADO

www.hgm.salud.gob.mx
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XI. Listado de Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata.

*L ISTADO DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA
TIPOLOGIA ANOS

1.- lCopias de formato de Ordenes de Servicio.

2.- |Registros de Control Multiple (Bitacoras, Libretas de Pasta Dura).

3.- | Copias de Memorandums Informativo y/o de Conocimiento.

4.- | Pago Bancario por Atencion Médica (Copia Simple para el Area que Atiende).

5.- | Copia de Vale de Insumos y Servicios (Papeleria, Agua, etc.).

Copia de Incidencias de Personal (Copia que conservan los diferentes Servicios o Unidades Administrativas de su

6y Personal Adscrito).

7.- | Vales de Fotocopiado.

8.- | Formatos Obsoletos No Utilizados.

9.- | Hojas de Valoracién Inicial (copias). 1 afio

10.- | Copias de Documentos de Apoyo Informativo.

11.- | Copia Simple de Listado de Pacientes Programados.

12.- || Copia Simple de Formato de Hojas de Citas.

13.- | Copia Simple de Formatos de Interconsultas.

14.- | Copia Simple de Formatos de Valoracién Inicial.

15.- | Copia Simple de Formato de Hoja de Valoracion Inicial.

16.- || Copias de Documentos Oficiales.

17.- || Copia Simple de Formato de Solicitudes de Estudios de Laboratorio.

18.- | Recibos Unicos de Ingresos (RUI) y los Recibos de Pago emitidos por el corresponsal e.global en Banamex.
*Esta documentacion no forma parte de un asunto o tramite de alguna serie del Catdlogo de Disposicion Documental, por lo cual no se considera
documentacion de archivo.
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