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_ : SERIE DOCUMENTAL £y T i _ DESCRIPCION BASICA
241 Disposiciones en materia de adicciones Lineamientos, politicas normatrwdad aplicable en la materia.
24.2 Orientacion e informacién en materia de adicciones Programas y proyectos sobre orientacién e informacion en materia de adicciones
24.3 Programas contra el tabaquismo Programas y proyectos
244 Diagnostico sobre uso y abuso de sustancias psicoactivas |Documentacion relacionada sobre diagndstico sobre uso y abuso de sustancias psicoactivas

- SECCION |25, ATEMH. ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

cooiGo”  |n T ik SERIE DOCUMENTAL * DESCRIPCION BASICA
25.1 |Registro médicos
25.2 Consulta externa
253 Hospitalizacién Documentacion relacionada con los servicios de atencién medica y hospitalaria como expedientes clinicos, folioos de urgencias y folios
25.4 Servicios de diagndstico y gabinete de contrareferencias, diarios de registro de cirugias realizadas.
255 Servicio de cirugia
256 Servicios de rehabilitacion
SECCION. 26. INSA. INVESTIGACION DE SALUD Vil T R R e R S TN
copico | SERIE DOCUMENTAL . ~ - DESCRIPCION BASICA
26.1 Disposiciones en materia de investigacion Lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la materia.
26.2 Programas y proyectos de investigacién en salud Programas y proyectos, protocolos de investigacion
26.3 Registro de proyectos de investigacion Registro de proyectos de investigacion
26.4 Registro de investigadores Registros de investigadores
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Normas para los establecimientos dedicado liza ; ; o

P 5 dedicados @ Tealzan g cumentacisn con lineamientos y criterios de la Normatividad Mexicana sobre los establecimientos dedicados a realizar trasplantes
225 trasplantes
22.6 Consejo nacional de trasplantes Documentacion relacionada con este concepto
227 Registro nacional de trasplantes Documentacion relacionada con este concepto
22.8 Mérito y altruismo a donadores Documentacion relacionada con este concepto
SECCION |23 TSAN. TRANSFUSION SANGUINEA _
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA

231 Disposiciones en materia de transfusion sangulnea Lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la materia.

Normas sobre disposicion de sangre humana, sus . = : >

. . Documentacién con lineamientos y criterios de la Normatividad Mexicana sobre disposicién de sangre humana, sus componentes y
componentes y células progenitoras hematopoyeticas,
i células progenitoras hematopoyeticas, bancos de sangre, puestos de recoleccién y serv.

23.2 bancos de sangre, puestos de recoleccidn y serv.

Recoleccion d idad d Y t

SRS (£5 HHeS ES, i corflponen esIE)tf.uedieﬂtes producidos por este concepto. Diario de ingresos de unidades sanguineas

sanguineos y células progenitoras hematopoyeticas
23.3
o Captacion, fraccionamiento y distribucién de sangre Expedientes producidos por este concepto. Diario de egresos de unidades sanguineas

Acopio, procesamiento, almacenamiento y|

abastecimiento de unidades de sangre, componentes|Expedientes producidos por este concepto, Pruebas Serologicas HIV, HCV, HBS, CHAGAS
235 sanguineos y células progenitoras hematopoyeticas

Registro de disponentes de sangre, componentes : i . v = o

) Expedientes producidos por este concepto. Tipos Sanguineos y Transfusiones, Historias Clinicas

23.6 sanguineos y de células

[ SECCION |24. ADIC. ADICCIONES
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Disposiciones en materla de vinculacién vy
21.1 coordinacién

Lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la materia.

Programas vy proyectos de vinculacion y

R > Programas, proyectos, convenios de vinculacién y coordinacién con organismos no gubernamentales
coordinacién con organismos no gubernamentales

21.2

Programas vy proyectos de vinculacion vy
coordinacién con instituciones de educacion|Programas, proyectos, convenios de vinculacién y coordinacién con instituciones de educacién superior
21.3 superior

- Interrelacion con servicios estatales de salud |Programas y convenios con otros Servicios Estatales de Salud

4

215 Comisiones y comités interinstitucionales Documentos relacionados sobre este concepto

21.6 Programas y proyectos con la sociedad civil Programas y proyectos con la sociedad Civil

21.7 Salud y apoyo a migrantes Documentacion relacionada sobre salud y apoyo a migrantes como programas y convenios.

SERIE DOCUMEN'I‘;\L

221 Programas y proyectos en materia de trasplantes Programas y proyectos en materia de trasplantes
Control y vigilancia sanitaria de donaciones y trasplantes|Documentacion relacionada sobre el control y vigilancia sanitaria de donaciones y trasplantes de drganos, tejidos y Células de seres
222 de érganos, tejidos y Células de seres humanos humanos
Normas en materia de trasplantes de drganos, tejidos, _ - : " 2
P L 1 8 Documentacidn con lineamientos y criterios de la Normatividad Mexicana sobre trasplantes de drganos, tejidos, células y caddveres
223 células y cadaveres

Mormas para la donacidn y trasplante de drganos, tejidos y

2.4 células Documentacidn con lineamientos y criterios de la Normatividad Mexicana sobre la donacidn y trasplante de drganos, tejidos y células
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SECCION  [19. SIA SALUD DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA - ; e _ i
- CODIGO SERIE DOCUMENTAL : ~ DESCRIPCION BASICA
Di ic teria d lud de la infanci I
Sposiaones en) materia og sauc oella nanoay.e Lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la materia.
19.1 |adolescencia
Normas sobre salud de la infancia y la adolescencia
19.2 Documentacién con lineamientos y criterios de la Normatividad Mexicana sobre salud de la infancia y la adolescencia
6 fi 6n sob lud de la i i
\voastagac) ,n winfeemaciusotiresslud:de ky infanciay Ia'documentacion relacionada sobre investigacidn e informacidn sobre salud de la infancia y la adolescencia
19.3 adolescencia
MNormas sobre administracidn de vacunas, sueros,|Documentacion con lineamientos y criterios de la Normatividad Mexicana obre administracidn de vacunas, sueros, antitoxinas,
19.4 antitoxinas, einmunoglobinas en el humano einmunoglobinas en el humano
' SECCION o 20 PWIH. PREVENCléN Y CGNTROL DE ViH,CSIDA
coDIGO  SERIE DOCUMENTAL
Di: b i6 trol de VIH/Sid
isposiciones sobre prevencidn y control de ViH/Sida e Lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la materia.
20.1 infecciones de transmision sexual
Programas y proyectos sobre prevencién y control de
Programas y proyectos
20.2 VIH/Sida e infecciones de transmision sexual
Normas sobre prevencidn y control de la infeccién por Documentacién con lineamientos y criterios de la Normatividad Mexicana sobre control de la infeccién por VIH/Sida e
20.3 VIH/Sida e infecciones de transmision sexual infecciones de transmision sexual

20.4

Contenidos técnicos y materiales didacticos sobre

prevencion y control de VIH/Sida e infecciones de

transmisidn sexual

Documentos relacionados sobre este concepto
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17.1 Disposiciones en materia de salud reproductiva Lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la materia.
17.2 Programas y proyectos sobre salud reproductiva Programas y proyectos
17.3 Normas y estandares de salud reproductiva Documentacién con lineamientos y criterios de la Normatividad Mexicana sobre salud reproductiva
17.4 Planificacidn familiar Programas y proyectos
17.5 Atencidn del embarazo, el parto y el puerperio Documentacion relacionada con la Atencidén del embarazo, el parto y el puerperio
17.6 Atencion del recién nacido Documentacion relacionada con la Atencion del recién nacido
17.7 Prevencidn y control de defectos congénitos al nacimiento | Documentacion relacionada con la Prevencién y control de defectos congénitos al nacimiento
17.8 Atencion y prevencion del cdncer cervico uterino Documentacion relacionada con la Atencién y prevencion del cdncer cervico uterino
17.9 Atencidn y prevencidn del cancer mamario Documentacion relacionada con la Atencidn y prevencion del cdncer mamario
17.10 Grupo interinstitucional de salud reproductiva Expedientes producidos por este concepto
17.11 Disposiciones en materia de equidad de género Documentacion relacionada con sobre disposiciones en materia de equidad de género
Vicleist Taotiat. Sgcel y oot leb migenss carro Documentacion relacionada con sobre Violencia familiar, sexual y contra las mujeres como problema de salud
17.12 problema de salud
17.13 |Derechos sexuales y reproductivos Documentacion relacionada sobre derechos sexuales y reproductivos
SECCION |18, VIEP. VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA SRR L eI S bt
CODIGO ~ 'SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
184 Disposiciones en materia de vigilancia epidemiolégica Lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la materia.
182 Programas y proyectos sobre vigilancia epidemioldgica Programas y poyectos sobre vigilancia epidemiologica
Normas y estandares sobre prevencién y control de
18.3 enfermedades Documentacién con lineamientos y criterios de la Normatividad Mexicana sobre prevencion y control de enfermedades
18.4 Sistema nacional de vigilancia epidemiolégica Documentacion relacionada sobre Sistera nacional de vigilancia epidemioldgica
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14.4 Investigacion educativa en salud Documentos relacionados con la administracion y servicos de biblioteca
14.5 Campos clinicos e internado de pregrado Documentos relacionados sobre este concepto
14.6 Residencias médicas documentos relacionados sobre este concepto
14.7 Sistemas de calidad Informacion relacionada sobre sistemas de calidad
14.8 Administracién y servicios de biblioteca Documentos relacionados con la administracion y servicos de biblioteca
14.9 Control y servicios de auditorios y salas Documentos relacionados con la administracion, control y servicios de auditorios y salas
SECCION  |15. DES. DESARROLLO EN SALUD oAb e 2 A1
cODIGO SERIE DOCUMENTAL i AL ~ DESCRIPCION BASICA
15.1 Disposiciones en materia de desarrollo en salud Lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la materia.
15.2 Modelos de atencién a la salud Documentos relacionados sobre este concepto
15.3 Plan maestro de infraestructura fisica Documentos relacionados sobre este concepto
15.4 Gestion para financiamiento de servicios de salud Documentos relacionados sobre este concepto
SECCION  |16. ECOS. ECONOMIA DE LA SALUD £ A 11 50 R i
CODIGO SERIE DOCUMENTAL ___ DESCRIPCION BASICA
Sistemas de pago, financiamiento y contenido econdmico |Documentacion relacionada con sistemas de pago, financiamiento y contenido econdmico en la gestién de servicios de salud
16.1 en la gestién de servicios de salud (condonaciones) (condonaciones)
SECCION |17, SAREG. SALUD REPRODUC:'FNA-? EQUIDAD DE GENERO

CODIGO

SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION BASICA




HOSPITAL CENTRAL GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

“Dr. Ignacio Morones Prieto™

|Hospital Central Dr. Ignacio Morones Prieto

L.B.I. Luis David Salazar Zaragoza I ] luisdavid97 @gmail.com Taléfonnf 444 252 3433
Av. Venustiano Carranza # 2395, Zona Unwemtaria * Teléfono: |198 1000 al 03 E-mail: hcadmon@prodigy.net.mx
Concentracién: ﬂ Calle Aquiles Serdén # 1125 Int. 5 Barrio de Santiago E-mail:

Informacién publica de oficio que obliga la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de San Luis Potosi, a
Portal de transparencia > )
125 difundir en el Portal de Transparencia.
Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacién
12.6 Publica (CEGAIP)

Asuntos tratados por la CEGAIP en materia de transparencia y acceso a la informacion.

i) 113. PAQMI_ PATRIMONIO DE BIENES MUEBLES E u~u\a|u13|mz§'lL

g _  SERIE DOCUMENTAL &l : Dasmchm BASICA

13.1 Disposiciones de activo fijo Normatividad, politlcas, Ieyes disposiciones en materia de activo fijo

13.2 Inventario fisico de bienes muebles inventario del equipo y mobiliario que se encuentra ubicado en la dependencia.

13.3 Inventario fisico y control de bienes muebles Expedientes producidos por este concepto

13.4 Control y distribucién de bienes muebles Expedientes producidos por este concepto

13.5 Control de parque vehicular Expedientes de control de parque vehicular del Hospital Central

13.6 Vales de combustible Comprobante que avala el consumo pre pagado de combustible sobre los vehiculos propiedad del Hospital Central
13.7 Control del parque informatico Licencias de software, resguardos, bitdcora de mantenimiento de equipo, salidas de equipo

 |14. CES. CALIDAD'Y EDUCACION EN SALUD

SERIE DOCUMENTAL
Normas y estandares para la formacién, capacitacién y
14.1 actualizacion de recursos humanos

DESCRIPCION BASICA

Documentos relacionados sobre este concepto

Programas y proyectos sobre desarrollos educativos en

i e - : Registro de proyectos y programas relacionados
salud, guias clinicas y medicina basada en evidencias g proy Yy prog

14.2

Educacidn continua para profesionales de la salud Documentos relacionados con la educacion continua y evaluacién

14.3
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Sistema nacional de informacidn estadistica

Estadisticas del sistema, cobertura de atencidn de los programas federales

11.2
Normas de elaboracién y actualizacién de la informacién
: Normas

11.3 estadistica

11.4 Produccion y difusion de la informacién estadistica Expedientes producidos por este concepto

115 Desarrollo de encuestas {indica calidad) Aplicacion de encuestas

11.6 Grupo interinstitucional de informacién (comités) Expedientes producidos por este concepto

11.7 Informe anual de labores Informes

11.8 Informe de ejecucion |lnforrnes

11.9 Informe de gobierno |lnformes

) Indicadores Estratégicos de Resultados, de Desempefio, de Calidad, de Productividad, de Gestién, Propuestas, validacién, autorizacién,

11.10 Indicadores
informes.

11.11 Modelos de organizacién Expedientes producidos por este concepto

SECCION  |12. TAIP. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA mFDRMACtﬁN‘P@ch‘ S T
CODIGO : ~ SERIE DOCUMENTAL e | he i o _DESCRIPCION BASICA

121 Disposiciones en materia de acceso a la informacion Disposiciones en la matetia como leyes y lineamientos

12.2 Unidades de enlace |Expedientes de informacion de las unidades de enlace
Supervisién sobre la aplicacién de las disposiciones emitidas por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado,
los Lineamientos para la Gestion de Archivos Administrativos y Resguardo de la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi, asi

Comité de informacion como las disposiciones de la Comisién Estatal de Garantia y Acceso a la

Informacién Publica (CEGAIP). Carpetas de Sesiones Ordinarias, carpetas de sesiones extraordinarias,

12.3 actas, resoluciones, oficios.

Solicitudes de acceso a la informacién

Solicitudes de Informacién Publica que realiza la ciudadania a la Unidad de Informacién Publica del Hospital Central
gue se les de un seguimiento a la misma.
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10.1 Disposiciones en materia de control y auditoria Lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la materia.
10.2 Programas y proyectos en materia de control y
* auditoria Programas y proyectos que tienen que ver con la revisién y examen de una funcién que se lleve a cabo dentro del Hospital Central
103 Acdiaias Documentos que contienen informacion de la revision y examen de una funcién, cifra, proceso o reporte, efectuados por personal
’ independiente a la operacién, para apoyar la funcién ejecutiva.
10.4 Visitadurias ) o
Se refiere a inspecciones visuales que se realizan dentro de la dependencia con la finalidad de corroborar alguna auditoria
10.5 Revisiones de rubros especificos Expedientes producidos por este concepto
Seguimiento a la aplicacion de medidas y/o
10.6 & P v/ Expedientes producidos por este concepto
recomendaciones
10.7 Participacién en comités Documentos que avalan la participacién en la toma de decisiones de los distintos comités en los cuales son N -
participantes activos como puede ser documentacién relativa a la participacién en diversos comités como: Adquisiciones, Informacién,
Fideicomiso Patrimonial, Ciencia y Tecnologia, Enajenacién, Baja y Destino Final de Bienes
10.8 Quejas y denuncias de actividades publicas seguimiento a quejas y denuncias recibidad en el Hospital.
10.9 Responsabilidades ; . . :
|Documentacién que marca las causas de responsabilidad y sanciones en materia de juicio politico y santiones administrativas.
10.10 Inconformidades Expedientes producidos por este concepto
10.11 Actas de entrega - recepcion [c)oc:ﬂentaclén comprobatoria y formatos requeridos durante el proceso de entregarecepcion del personal directivo del Hospital
entra

11 PIEP. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION.

Y POLFTICAS :

SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION BASICA

Sistemas de informacidn estadistica de la dependencia

Estadisticas del sistema, cobertura de atencion de los programas
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B.S Desarrollo de sistemas Cualquier documentacidn relacionada con el desarrollo de sistemas
8.6 Automatizacidn de procesos Cualquier documentacidén relacionado con la automatizacion de procesos
Mantenimiento, conservacién e instalacién de equipo de : . )
R7 computo™* Cualquier documentacién relacionado con el mantenimienmto, concervacion e instalacion de equipo de computo

**contiene comprobaciones de egresos, tendra valor contable y su vigencia completa correspondera a 12 afios.

g i
SECCION  |9. ASA. ADM!NISTRACI@N Y SEFNICIOS DE ARCHIVO : PR L e
coDIGO ' SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
9,1 Disposiciones en materia de archivos y correspondencia  |Lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la materia.
i Correspondencia interna y externa, recibida y expedida que manejan todas las dreas del Hospital requeridos, independientemente de la
9.2 Correspondencia
entidad o departamento
9.3 Administracion y servicios de otros centros documentales |Expedientes producidos por este concepto
9.4 Instrumentos de control y consulta Cuadro de clasificacién archivistica, Catdlogo de Disposicidén Documental, Gula Simple de Archivos, Inventarios de archivo de tramite y
Concentracidn. Instrumentos de control archivistico que obliga la normatividad a que cada dependencia cumpla con ellos.
9.5 Manual de organizacién Expedientes producidos por este concepto
9.6 Valoracién documental Expedientes producidos por este concepto
9.7 Capacitacién interna y externa Talleres de capacitaciones que recibe el personal del Hospital Central para llevar a cabo los trabajos en materia archivistica
SECCION

- CODIGO

SERIE DOCUMENTAL

10. AUDI CONTROL DE AUDITORIA YACTIVIDADES PUBLICAS 2

DESCRIPCION BASICA
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Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamient
6.9 ser\riciosv 9 TRy Expedientes producidos por este concepto

?..1 . Disposiciones en materia de servicios generales l_inear;:ientos, politicas, normatividad aplicable en la materia.

7.2 Servicios basicos (energla eléctrica, agua, predial, etc.)** |Expedientes producidos por este concepto como Informes diversos, estados de cuenta de energla eléctrica, predial.

7.3 Servicios de seguridad y vigilancia. ** IExpedientes producidos por este concepto, Incluye informes diversos sobre elementos de seguridad, sudistribucién, uniforme, equipo
7.4 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién, ** |Expedientes producidos por este concepto, Incluye informes diversos, elementos de limpieza, su distribucién, material de limpieza

25 Servicios de telefonia y telefonfa celular ** Szz::laientes producidos por este concepto, Incluye informes sobre telefonia convencional, celular y radiocomunicacion, estados de

Mantenimiento, conservacién e instalacién  de

i Ex te concepto
mobiliaric** pedientes producidos por este concep!

7.6

**contiene comprobaciones de egresos, tendra valor contable y su vigencia completa corresponderd a 12 afios.

TICS. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
' SERIE DOCUMENTAL ' Lk

Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la

DESCRIPCION BASICA

8.1 |Expedientes producidos por este concepto
dependencia P p p P

8.2 Desarrollo redes de comunicaciones de datos MNuevos programas, Sistemas, Aplicaciones, Proyectos

83 Disposiciones en materia de informatica Disposiciones en materia de informatica

8.4 Seguridad informdtica Cualquier documentacién relacionada con los servicios de seguridad légica y fisica.
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

[l ) HOSPITAL CENTRAL
J |y, Ignacia Morones Prieto”
¢
Fondo: Hospital Central Dr. Ignacio Morones Prieto
Responsable: |L.B.I. Luis David Salazar Zaragoza E-mail: luisdavid97 @gmail.com Teléfono: 444 252 3433
Domicilio: Av. Venustiano Carranza # 2395, Zona Universitaria Teléfono: [1981000al03 | E-mail: hcadmon@prodigy.net.mx
Archivo de Concentracion: | Calle Aquiles Serdan # 1125 Int. 5 Barrio de Santiago E-mail:
Documento que establece la diferencia entre el saldo en bancos, segun registros contables, contra el saldo que muestran el estado de
5.17 Concillaciones
cuenta
5.18 Estados financieros Registro contable concentrado derivado del funcionamiento del Hospital Central
519 Auxiliares de cuentas Expedientes producidos por este concepto
5.20 Estado del ejercicio del presupuesto Registros de pdlizas de ingresos
Préstamo que tiene por objeto proporcionar recursos tinancieros de inmediato y con la amplitud adecuada a las unidades responsables,
5.21 Fondo rotatorio a fin de permitirles sufragar aquellos gastos emergentes por conceptos especificos aprobados y cuyo pago pueda tramitarse también de
inmediato en forma directa, afectando el presupuesto.
522 Pago de derechos Registros de pélizas de ingresos

ON . |6, RMAT. RECURSOS MATERIALES

" SERIE DOCUMENTAL -

T DESCRIPCION BASICA -~

Disposiciones en materia de recursos materiales, obra

6.1 aic , . Lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la materia.
publica, conservacion y mantenimiento
4 Licitaciones, garantias, fianzas y depdsitos. . . s : :
a2 8 i Expedientes producidos por este concepto como bases, convocatoras para licitaciones nacionales e internacionales, Actas del Comité.
6.3 Adquisiciones Expedientes producidos por este concepto
6.4 Contratos Expedientes producidos por este concepto
6.5 Registro de proveedores y contratistas Expedientes de proveedores y contratistas.
6.6 Disposiciones y sistemas de almacenamiento y almacenes |Expedientes producidos por este concepto
Control de insumos y sistemas de almacenamiento " "
6.7 P _ Expedientes producidos por este concepto
(inventarios fisicos, cardex, reportes y transferencias)
6.8 Control y seguimiento de obras y remodelaciones Expedientes producidos por este concepto
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Hospital Central Dr. Ignacio Morones Prieto

L.B.I. Luis David Salazar Zaragoza . 444 252 3433
Av. Venustiano Carranza # 2395, Zona Unwemtana i ; mail: hcadmon@prodigy.net.mx

Nota: los expedientes de personal localizados en archivos diferentes al drea de Recursos Humanos, no tiene validez institucional; por lo cual, de no ser Gtiles se destruirdn y no se transferirdn al Archivo de

Concentracién.

Disposiciones en materia de recursos financieros y
5.1 Lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la materia.
contabilidad gubernamental
5.2 Gastos o egresos por partida presupuestal Se refiere al control de ingresos y egresos generados por las autorizaciones para la realizacién de obras
53 —" Ingresos mediante subsidio Gobierno Federal, Estatal o Municipal, recursos propios como prestacion deservicios, y otros ingresos como
' venta de activo fijo, donativos.
5.4 llibros contables registros de asientos contables que muestran concentrados de pdlizas de egresos, ingresos y diarios
5.5 Registros contables (glosa) 1Registro de todas las operaciones realizadas en la dependencia en un tiempo determinado. Reporte global de ingresos.
5.6 |Esquemas de financiamiento Expedientes producidos por este concepto
57 Asignacién y optimizacion de recursos financieros Expedientes producidos por este concepto
5.8 Créditos concedidos Expedientes producidos por este concepto
5.9 Cuentas por liquidar (proveedores) Expedientes producidos por este concepto
5.10 Transferencias de presupuesto Transferencias presupuestales
5.11 Ampliaciones de presupuesto Ampleaciones presupuestales
5.12 Registro y control de pdlizas de egresos Registros de pélizas de egresos
5.13 Registro y control de pélizas de ingresos |Registros de pélizas de ingresos
5.14 Pélizas de diario IRegistros de pélizas de diario
5.15 Compras directas Registro de comprobantes que avalan compras salientes directas de la dependencia.
5.16 Control de cheques |Registro de chegues emitidos por la dependencia
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Fondo: Hospital Central Dr. Ignacio Morones Prieto
Responsable: |L.B.I. Luis David Salazar Zaragoza [ E-mail: luisdavid97 @gmail.com Teléfono: 444 252 3433
Domicilio: Av. Venustiano Carranza # 2395, Zona Universitaria Teléfono: [198 1000 al 03 E-mail: hcadmon@prodigy.net.mx
Archivo de Concentracién: | Calle Aquiles Serdan # 1125 Int. 5 Barrio de Santiago  E-mail:
. CODIGO SERIE DOCUMENTAL ~ DESCRIPCION BASICA
4.1 Disposiciones en materia de recursos humanos Llneamlentos politicas, normatlvldad aplicable en la materia.
4.2 Expediente linico de personal (vac.,altas y bajas al IMSS) |Documentacion Personal de cada Empleado
43 Némina de pago de personal Ndminas del personal de confianza, base, honorarios profesionales y honorarios Asimilables Sueldos
) |Documentacion generada por actividades encaminadas a buscar y hacer concurrir a solicitantes capaces de cubrir las vacantes que se
Al |Reclutamiento y seleccién de personal
presenten.
4.5 Identificacion y acreditacion de personal Constancias de acreditacién e identificacién
46 Control de asistencia {vacaciones, descansos y licencias,|Documentacién generada por actividades encaminadas al establecimiento y regulacién de horarios de trabajo y periodos de asistencia
! lincapacidades, etc) con o sin percepcion de sueldo.
4.7 Control disciplinario** Expedientes producidos por este concepto
4.8 Descuentos** Expedientes producidos por este concepto
4.9 Estimulos y recompensas®® Decumentacion procedente del ejercicio de actividades encaminadas a proporcionar a los trabajadores elementos de reconocimiento a s
4.10 Productividad en el trabajo** Expedientes producidos por este concepto
4.11 Filiaciones al IMSS** Afiliaciones al IMSS
i i i ONAC,
412 Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC, Préstamos, Seguros, FONAC, Etc.
SAR, Seguros. Etc)**
4.13 Programas de retiro voluntario** Incorporacién al Programa de Retiro Voluntario
414 Relaciones laborales (comisiones mixtas, STHC,|Documentacién producto de las actividades desarrolladas por grupos de trabajadores o autoridades que se establecen con objeto de
’ condiciones laborales) llevar a cabo determinadas funciones especificas dentro del contexto de la administracién de personal.
415 Capacitacion continua y desarrollo profesional dellExpedientes por curso, incluyendo toda aquella peticion e informaciones que se generen de los cursos e Invitaciones Seminarios y
’ personal de dreas administrativas.** Cursos.
4.16 Censo de personal |Registro del personal
4.17 Expedicion de constancias y credenciales Constancias, Control y tramite de expediciones de credenciales.
4.18 Servicio profesional de carrera Expedientes producidos por este concepto

** se refiere a documentos que no forman parte del expediente tnico de personal.
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2.5 Asistencia, consulta y asesorias Oficio de turno, Solicitudes de consulta, Oficios de tramite, desahogo de consultas y/o asesorias.
2.6 Juicios contra la dependencia Controversias judiciales, penales, administrativas, laborales, fiscales

2.7 Juicios de la dependencia Controversias judiciales, penales, administrativas, laborales, fiscales

28 Amparos |Expedientes producidos por este concepto

29 Desfalcos, peculados, fraudes, cohechos IExpedientes producidos por este concepto

2,10 Notificaciones Natificaciones, oficios de Turno, comunicaciones judiciales y administrativas

211 Delitos y fallas Expedientes producidos por este concepto

212 Derechos humanos Quejas, Informes, promociones, requerimientos, desahogo de requerimiento, recomendaciones.

Dlspns;ciunes en materia de programaaén

llneamlentos, politicas, normatividad aplicable en la materia.

3.2 Registro programatico de proyectos especiales IExpedientes producidos por este concepto

33 |Programas operativos anuales Programa anual de trabajo

3.4 Disposiciones en materia de organizacion Lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la materia.

35 Integracién y dictaminacién de manuales de organizacién |Manuales que se requieren para el desarrollo de las funciones del personal del Hospital Central
Integracion y dictaminacidén de manuales, normas vy . .

3.6 | : i Manuales que se requieren para el desarrollo de las funciones del personal del Hospital Central
lineamientos, de procesos y procedimientos

37 Desconcentracion de funciones Transferencia de funciones a otras instituciones y/o dreas. Notas Informativas, Oficios.

38 Disposiciones en materia de presupuestacion Lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la materia.

1. RECURSOS HUMANOS
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Fondo:  [Hospital Central Dr. Ignacio Morones Prieto
Responsable: |L.B.|. Luis David Salazar Zaragoza ! E-mail: luisdavid97@gmail.com Teléfono: 444 252 3433
Domicilio: Av. Venustiano Carranza # 2395, Zona Universitaria Teléfono: 198 10 00 al 03 E-mail: hcadmon@prodigy.net.mx
Archivo de Concentracién: ] Calle Aquiles Serdan # 1125 Int. 5 Barrio de Santiago ' E-mail:
SECCION  |1. LEGI. I.EGISLAC!ON . SRR
c6DIGO " SERIE DOCUMENTAL : 'DESCRIPCION BASICA
1.1 Disposiciones Legales en Materia Disposiciones legales en materia de legislacién
1.3 Leyes Leyes expedidas por H. Congreso de la Unién y H. Congreso del Estado
1.3 Caodigos Cddigos federales o locales en materia civil, penal, entre otros
1.4 Decretos Dispociones generales denominados decretos
1.5 Reglamentos Normatividad aplicable a las funciones del Hospital Central
16 Acuerdos Generales Resolucién de caracter general denominado acuerdo.
1.7 Circulares Escritos de cardcter general en el que se notifica algo.
18 \nstsymenitos uridions Sompensiles (Gafuenics Biset de Instrumentos juridicos que establecen obligaciones para las partes suscriptoras.
Colaboracidn, Acuerdos, Etc.)
1.5 Resoluciones Decisiones de autoridad judicial o administrativa.
1.10 [:::il? y Peeiddicn Oficiales Fedately Extial (Publicaciones Publicaciones oficiales emitidas por el Peridodico Oficial Federal y Estatal, derivado de las funciones del Hospital Central
111 Normas Oficiales Mexicanas Normas
1.12 Comités y Subcomités de Normalizacion Actas y documentos que se generen en comités y subcomités de normalizacién.
_ SECCION  [2. AJUR. ASUNTOS JURIDICOS e

" DESCRIPCION BASICA

" CODIGO SERIE DOCUMENTAL N e _
21 Disposiciones juridicas en materia Lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la materia.
22 Registro y certificacion de firmas Criterios, Instrumentos que contienen anotaciones sobre firmas o nombres.
- Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la
’ dependencia Criterios, Instrumentos que contienen anotaciones sobre firmas o nombres registrados ante el Hospital Central
2.4 Actuaciones y representaciones en materia legal Expedientes producidos por este concepto




