
  
CIUDAD DE MÉXICO, A 30 DE OCTUBRE DE 2018  

PRIMERA ETAPA DEL 1 DE DICIEMBRE DE 2012 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2017 

 
Nombre del Archivo Ubicación Tipo Medio Estado Físico Organización Clasificación Tiempo de

Conservación
Integración del

Expediente Clínico
Libramiento Guadalupe

Victoria S/N Área de
Pajaritos C.P. 87087;
entrada principal del

Hospital

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Estantería de Cuatro
niveles

4S.5 4 años en archivo de
trámite y 2 años en

archivo de
concentración

Integración del
Expediente Único de

Personal

Libramiento Guadalupe
Victoria S/N Área de

Pajaritos C.P.
87087;Subdirección

Rec. Humanos

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de Cuatro
niveles

4C.3 5 años en archivo de
trámite y 25 años en

archivo de
concentración

Actuaciones y
representaciones en

materia legal

Libramiento Guadalupe
Victoria S/N Área de
Pajaritos C.P. 87087,

Planta Baja del Hospital

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de Tres niveles 2C.5 2 años en archivo de
trámite y 4 años en

archivo de
concentración

Capacitación continua y
desarrollo profesional

del personal de las
áreas administrativas

Libramiento Guadalupe
Victoria S/N Área de
Pajaritos C.P. 87087,

Planta Baja del Hospital

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de Tres niveles 4C.22 2 años en archivo de
trámite y 4 años en

archivo de
concentración

Sesiones del Comité de
ética y de prevención
de conflicto de interés

Libramiento Guadalupe
Victoria S/N Área de
Pajaritos C.P. 87087,

Planta Baja del Hospital

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de Tres niveles 4C.29 2 años en archivo de
trámite y 4 años en

archivo de
concentración

Adquisiciones Libramiento Guadalupe
Victoria S/N Área de
Pajaritos C.P. 87087,

Planta Baja del Hospital

Administrativo Gaveta de Tres niveles Buano Físico soporte Papel 6C.4 1 año en archivo de
trámite y 1 año en

archivo de
concentración

Programas y proyectos
en materia de servicios

generales

Libramiento Guadalupe
Victoria S/N Área de
Pajaritos C.P. 87087,

Planta Baja del Hospital

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de Tres niveles 7C.2 1 años en archivo de
trámite y 1 años en

archivo de
concentración
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Administración y
servicios de Archivo

Libramiento Guadalupe
Victoria S/N Área de
Pajaritos C.P. 87087,

Planta Baja del Hospital

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de Tres niveles 8C.16 3 años en archivo de
trámite y 4 años en

archivo de
concentración

Programas y proyectos
en materia de servicios

de información

Libramiento Guadalupe
Victoria S/N Área de
Pajaritos C.P. 87087,

Planta Baja del Hospital

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de Tres niveles 8C.15 1 año en archivo de
trámite y 1 año en

archivo de
concentración

Instrumentos de
Consulta

Libramiento Guadalupe
Victoria S/N Área de
Pajaritos C.P. 87087,

Planta Baja del Hospital

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de Tres niveles 8C.21 2 años en archivo de
trámite y 4 años en

archivo de
concentración

Requerimientos de
información a

dependencias y
entidades

Libramiento Guadalupe
Victoria S/N Área de
Pajaritos C.P. 87087,

Planta Baja del Hospital

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de Tres niveles 10C.8 2 años en archivo de
trámite y 4 años en

archivo de
concentración

Peticiones, sugerencias
y recomendaciones

Libramiento Guadalupe
Victoria S/N Área de
Pajaritos C.P. 87087,

Planta Baja del Hospital

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de Tres niveles 10C.10 1 año en archivo de
trámite y 1 año en

archivo de
concentración

Peticiones, sugerencias
y recomendaciones

Libramiento Guadalupe
Victoria S/N Área de
Pajaritos C.P. 87087,

Planta Baja del Hospital

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de Tres niveles 10C.10 1 año en archivo de
trámite y 1 año en

archivo de
concentración

Disposiciones en
materia de información

y evaluación

Libramiento Guadalupe
Victoria S/N Área de
Pajaritos C.P. 87087,

Planta Baja del Hospital

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de Tres niveles 11C.1 1 año en archivo de
trámite y 1 año en

archivo de
concentración

Programas de Acción Libramiento Guadalupe
Victoria S/N Área de
Pajaritos C.P. 87087,

Planta Baja del Hospital

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de Tres niveles 11C.8 2 años en archivo de
trámite y 4 años en

archivo de
concentración

Indicadores Libramiento Guadalupe
Victoria S/N Área de
Pajaritos C.P. 87087,

Planta Baja del Hospital

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de Tres niveles 11C.19 2 años en archivo de
trámite y 4 años en

archivo de
concentración

Disposiciones en
materia de acceso a la

información

Libramiento Guadalupe
Victoria S/N Área de
Pajaritos C.P. 87087,

Planta Baja del Hospital

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de Tres niveles 12C.1 1 años en archivo de
trámite y 1 años en

archivo de
concentración
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SEGUNDA ETAPA DEL 1 DE ENERO AL 30 DE JUNIO DE 2018 

 

Sesiones del Comité de
Información

(Transparencia)

Libramiento Guadalupe
Victoria S/N Área de
Pajaritos C.P. 87087,

Planta Baja del Hospital

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de Tres niveles 12C.5 4 años en archivo de
trámite y 2 años en

archivo de
concentración

Solicitudes de Acceso a
la Información

Libramiento Guadalupe
Victoria S/N Área de
Pajaritos C.P. 87087,

Planta Baja del Hospital

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de Tres niveles 12C.6 2 años en archivo de
trámite y 4 años en

archivo de
concentración

Nombre del Archivo Ubicación Tipo Medio Estado Físico Organización Clasificación Tiempo de
Conservación

Expediente Clínico HRAEV entrada
principal planta baja

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Estantería de cuatro
niveles

4S.5 4 años en archivo de
trámite, 2 años en

archivo de
concentración Total 6

años
Expediente Único de

Personal
HRAEV archivo de la

Subdirección de
Recursos Humanos

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de cuatro
niveles

4C.3 5 años en archivo de
trámite, 25 años en

archivo de
concentración Total 30

años
Actuaciones y

representaciones en
materia legal

HRAEV planta baja,
área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 2C.5 4 años en archivo de
trámite, 2 años en

archivo de
concentración Total 6

años
Capacitación continua y
desarrollo profesional
del personal de áreas

administrativas

HRAEV planta baja,
área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 4C.29 4 años en archivo de
trámite, 2 años en

archivo de
concentración Total 6

años
Sesiones del Comité de
Ética y de Prevención

de Conflictos de
Intereses

HRAEV planta baja,
área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 4C.29 2 años en archivo de
trámite, 4 años en

archivo de
concentración Total 6

años
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Adquisiciones HRAEV planta baja,
área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 6C.4 1 año en archivo de
trámite, 1 año en

archivo de
concentración Total 2

años
Control de Contratos HRAEV planta baja,

área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 6C.6 2 años en archivo de
trámite, 4 años en

archivo de
concentración Total 6

años
Programas y proyectos
en materia de servicios

generales

HRAEV planta baja,
área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 7C.2 1 año en archivo de
trámite, 1 año en

archivo de
concentración Total 2

años
Mantenimiento,
conservación e

instalación de mobiliario

HRAEV planta baja,
área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 7C.11 2 años en archivo de
trámite, 4 años en

archivo de
concentración Total 6

años
Administración y

servicios de Archivo
HRAEV planta baja,

área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 8C.16 3 años en archivo de
trámite, 4 años en

archivo de
concentración Total 7

años
Programas y proyectos
en materia de servicios

de información

HRAEV planta baja,
área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 8C.15 1 año en archivo de
trámite, 1 año en

archivo de
concentración Total 2

años
Instrumentos de

Consulta
HRAEV planta baja,

área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 8C.21 2 años en archivo de
trámite, 4 años en

archivo de
concentración Total 6

años
Publicaciones e

impresos institucionales
HRAEV planta baja,

área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 9C.3 2 años en archivo de
trámite, 1 año en

archivo de
concentración Total 3

años
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Revisiones de rubros
específicos

HRAEV planta baja,
área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 10C.5 2 años en archivo de
trámite, 4 años en

archivo de
concentración Total 6

años
Requerimientos de

información a
dependencias y

entidades

HRAEV planta baja,
área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 10C.8 2 años en archivo de
trámite, 4 años en

archivo de
concentración Total 6

años
Peticiones, sugerencias

y recomendaciones
HRAEV planta baja,

área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 10C.10 1 año en archivo de
trámite, 1 año en

archivo de
concentración Total 2

años
Acta de Entrega

Recepción por inicio o
conclusión de cargo de
los servidores públicos

HRAEV planta baja,
área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo, Legal Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 10C.15 4 años en archivo de
trámite, 2 años en

archivo de
concentración Total 6

años
Disposiciones en

materia de información
y evaluación

HRAEV planta baja,
área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 11C.1 1 año en archivo de
trámite, 1 año en

archivo de
concentración Total 2

años
Programas de Acción HRAEV planta baja,

área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 11C.8 2 años en archivo de
trámite, 4 años en

archivo de
concentración Total 6

años
Indicadores HRAEV planta baja,

área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 11C.19 2 años en archivo de
trámite, 4 años en

archivo de
concentración Total 6

años
Disposiciones en

materia de acceso a la
información

HRAEV planta baja,
área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 12C.1 1 año en archivo de
trámite, 1 año en

archivo de
concentración Total 2

años
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TERCERA ETAPA DEL 1 DE JULIO AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2018 

 

 

Sesiones del Comité de
Información

(Transparencia)

HRAEV planta baja,
área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 12C.5 4 años en archivo de
trámite, 2 años en

archivo de
concentración Total 6

años
Solicitudes de Acceso a

la Información
HRAEV planta baja,

área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 12C.6 2 años en archivo de
trámite, 4 años en

archivo de
concentración Total 6

años
Publicaciones en el

portal de transparencia
HRAEV planta baja,

área de Rehabilitación,
consultorio Gerencia
Clínica Neurocirugía

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Gaveta de tres niveles 12C.7 2 años en archivo de
trámite, 4 años en

archivo de
concentración Total 6

años

Nombre del Archivo Ubicación Tipo Medio Estado Físico Organización Clasificación Tiempo de
Conservación

Expediente Clínico HRAEV entrada
principal planta baja

Administrativo Físico soporte Papel Bueno Estantería de cuatro
niveles

4S.5 4 años en archivo de
trámite, 2 años en
archivo 2 años en

archivo de
concentración, Total 6

años
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