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DIRECCION GENERAL
Direccion del Sistema Nacional de Archivos

Oficio: DSNA/0040/2018
Expediente: 45.4

Asunto: Visto bueno del Cuadro general
De clasificacion archivistica de INNNVS

Ref. DG-DA-SRH-CA-002-2018
Ciudad de México, a 24 de enero de 2018.

OLGA MARTELL ALCANTARA
COORDINADORA DE ARCHIVOS
INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y
NEUROCIRUGIA

PRESENTE

En seguimiento al documento entregado el 17 de enero, me permito informarle que de acuerdo
con el analisis técnico realizado al Cuadro general de clasificacién archivistica presentado y de
conformidad con la metodologia, procede su reconocimiento y aprobacion.

En este sentido y con la finalidad de elaborar, integrar y autorizar el Catalogo de disposicion
documental de dicha entidad, se recomienda continuar con los trabajos de valoracién,
regulacion y control de acuerdo con lo establecido en el Instructivo para la elaboracién del
Catalogo de disposicion documental y el oficio circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.
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Coordinacion de Archivos
No. de oficio: DG-DA-SRH-CA-002-2018

Asunto: Solicitud de Vo. Bo. De Cuadro Generala de Clasificacion Archivistica
del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez

Ciudad de México a 17 de enero de 2018

LIC. ROGELIO CORTES ESPINOZA

DIRECTOR DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

PRESENTE.

En alcance al correo enviado el pasado 9 de enero de 2017y dando atencion a su correo
electrénico recibido el dia 9 de enero de 2018, envio a Usted Proyecto Final de Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia
Manuel Velasco Suarez para Vo. Bo., del Archivo General de la Nacidén, mismo que se
elaboré con la valiosa colaboracion de la Lic. Evelia Galindo Mendoza, Jefa del
Departamento de Asesoria Archivisticay la Lic. Yuri Fabiola Castillo Barragan, Jefa de
Departamento de Acervos Historicos Confidenciales.

Para tal propdsito, adjunto al presente en papel y CD con el Proyecto final de CGCA del
INNNMVS.

Sin otro particular, hago propicia la ocasiéon para enviarle un cordial saludo.

0
ATENTAM}ENTE,

RTELL ALCANTARA /3 . N
COORDINADORA DE ARCHIVOS _ e :
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| W‘ INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA

MANUEL VELASCQ SUAREZ

 CUADRE GENERAL DE CLASIFICAGION ARCHIVISTICA

‘CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

1C Legislacion

2C Asuntos Juridicos

3C Programacidon Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y obra pudblica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

aC Comunicacion Social .

10C  |Control de Auditoria de Actividades Plblicas
i11C | Programacion, Informacién, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion

- Seccion
18 Gobierno.
28 Investigacién
38 Ensefianza
48 Atencién Médica Hospitalaria

1C

Legislacion

Series

1C.10

| Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracién, acuerdos, etc.)
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+ INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
~ MANUEL VELASCO SUAREZ

CUADRO GENERAL DE CLASIFICAGION ARCHIVISTICA

2C Asuntos Juridicos
Series

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.8 Asistencia, consulta y asesorias
2C.7 Estudios, dictamenes e informes
2C.8 Juicios contra la dependencia
2C.9 Juicios de la dependencia
20,10 AMparcs
2C. 11 interposicidn de recursos administrativos
2C.12 Opiniones téenico juridicas
2013 inspeccién y designacion de peritos
2C.17 Delito v falias ,
2C.18 | Derechos humanos

3C | Programacién Organizacién y Presupuestacion
- ' h Series -

3C.3 Procesos de Programacion :

3C.4 _| Programa anuai de inversiones 7

3C5 Registro programatico de proyectes institucionales

3C.6 .| Registro programético de proyectos especiales

3C7 Programas operativos anuales

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

3C.11 Integracion y dictamen de manuales de crganizacion

3C.12 integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos de procesos y procedimienios

3C.13 Acciones de modernizacion administrativa

3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios adminisirativos

3C.15 Desconcentracién de funciones

3C.18 Descentralizacion

3C.19 Analisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluacién y control del gjercicio presupuestal

3C.21 Comité de Mejora Regulatoria-Interna
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INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
~ MANUEL VELASCO SUAREZ

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

4C Recursos Humanos
Series
4C.3 Expediente Unico de personal
4C.4 Registro y control de puestos y plazas
405 | Némina de pago de personal
4C.8 Reclutamianto y seleccion de personal
4C.7 identificacién y acreditacion de personal
4C8 Control de asistencia (vacacicnes, descansos y licencias, incapacidades, efc.)
4C.0 Conirol disciplinario
4C.10 Descuentos
4C. 11 Estimulos y recompensas
4C.12 Evaluaciones y promociones
4C13 Productividad en el trabajo
4C.14 Evaluacién del desempefio de servidores de mando
4C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
4C.16 Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC, Sistema Ahorro para el Retiro,
: Seguros, etc.)
4C.17 Jubilaciones y pensiones
4C.18 Programas de retiro voluntario
4C.19 Becas ' o
4C.20 Relaciones laberales (comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al servicia
o del estado, condigiones laborales)
4C21 | Bervicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabsjo
4C.22 | Capasitacién continuay desarrollo pr@fesmﬂal de! parsonal de Ea&- s-.;i‘eas administrativas
4C,23 Servicio secial de Areas administrativas ‘
4C.24 Curricula de personal
4C.25 - | -Censo de personal
4C.26. Expedicion de constancias y credenciales :
4C.27 Coordinacién laboral con organismos desceniralizados y paraestatales
4C.28 Servicio profesional de carrera
4C.29 Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés
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«’ INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
MANUEL VELASCO SUAREZ

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

5C Recursos Financieros
Series
50.3 Gastos ¢ 'egreses' per partidé presupuestél
5C.4 'lngrssos ‘ -
5C.5 Librog coniabiss
5C.6 Registros contables (gtosé)
5C.7 Valores financieros
5C.8 Aportaciones a capital
5C.9 Empréstitos
5C.10 Financiamiento externo
5C.11 Esguemas de financiamiento
5C.12 Asignacién y optimizacién de recursos financieros
5C.13 Créditos concedidos
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas
'BC.18 . | “Transferencias de presupuesto

5C.168 Ampiiacidnes del presupuesto'
8CA17 Registro y control de'pélizas de e'gjre'sc's '
5C.18 Reagistro y control de pélizas de ingresos
5C.19 Pélizas de diario ' '
5C.20 Compras directas
5C.21 ' Garénﬁés, fianzasy d_epééibs
5C.22 | Control de cheques '
5C.23 Conciliaciones '
5C.24 | Estados financieros
5C.25 | Auxiliares de cuentas
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.27 Fondo rotatorio
5C.28 | Pago de derechos
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“ INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGEAY NEUROCIRUGIA
‘ MANUEL VELASCO SUAREZ

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

6C Recursos Materiales y obra piblica
Seﬂeg

8C.3 Licitaciones
BC.4 Adauisiciones
8C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados de contratos
B6C.6 Control de confratos
6C.7 . Seguros y fianzas
6C.8 Suspension, rescisién, terminacién de obra plblica
6C.9 Bit4coras de obra publica
8C.10 Calidad en materia de obras; conservac:on y equlpamlento
8C. 11 Precios unitarios en obra pubiica y servicios
6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica
BC.13 Conservacion y mantenimiento de I [nrraestruciura f|5|ca
8C.14 | Registro de proveecsores y contratastas
6C.15,. .| Arrendamientos
8C17 " | iaventario fisico y Soritrol de bienes .
6C.18 inventario fisico y control de bignes inmuebles
6C.19 Almacenamiento, contrel y distribucion de bienes muebles
8C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C.21 .. |.Conircl de calidad de bienes e insumos :
BC.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
8C.23 Comité y subcomités de adquisiciones, arrendamlentos ¥ Serwmos
6C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles
6C.25 Comité de Obra Publica
B8C.28 Comisiones Consultiva Mixtas de Abastecimiento
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CUADRQ GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Servicios Generales
Series

7C.3 - Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.) *
7C4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras.
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién.
7C.7 Servicios de transportacion
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
7C.9 Servicio postal®
7C.10 Servicios especializados de mensajeria
7C. 11 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario®
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo®
7C.13 Control del parque vehicular
7C.14 Control de combustible
7C.15 Control y servicios en auditorios y salag
7C.186 Proteccion civil

-8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

o - Series

8C4 Desarrolio e infraestructura de telecomunicaciones

8C.5 Desarroilo e infraestructura del portal de intemet de la dependencia

8C.5 Desarroiio de redes de comunicacion de datos y voz

8C.9 Desarrolic informatico

8C.10 Seguridad informatica

B8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.12 Aufomatizacidn de procesos

8C.13 Control y desarrollo del parque informatico

8C.16 Administracién y servicios de archivo

8C.17 Administracién y servicios de correspondencia

8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas

8C.19 Administracién y servicios de ofros cenfros documentales

8C.20 Administracién y preservacion de acervos digitales

8C.21 Instrumentos de consulta

8C.22 Procesos fecnicos en los servicios de informacion

8C.23 Acceso y reservas en servicio de informacion

8C.24 Productos para la divulgacién de servicios

8C.25 Servicios y productos en internet e intranet
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g INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGiA Y NEUROCIRUGIA
MANUEL VELASCO SUAREZ

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Comunicacién Social

Series
2c.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.4 Material multimedia
9C.5 Publicidad institucional
8C.6 Boletines y entrevistas para medios
8C? Boletines informativos para medios
9C.8 Ingerciones y anuncios en periddicos y revistas
8C.9 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas televisivas y otros
medios de comunicacion social
9C.10 Notas para medios
8C.11 Prensa institucional
9C.13 Comparecencia ante el poder legislativo
9C.14 Actos vy eventos oficiales
9C.15 Registro de audiencias publicas
9C.16 Invitaciones v felicitaciones
9C.17 Servicios de edecanes
8C.18 Encuestas de opinién

10C - | Control de Auditoria de Actividades Pablicas

Series

10C.3 Auditoria

10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega - recepcion

10C.16 Libros blancos
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

11C Programacién, Informacién, Evaluacion y Politicas
Series
11C.6 Planes nacionales
1M1C.7 Programas a mediano plazo
11C.8 Programas de accién
11C.10 Sistema nacional de informacion estadistica
11C.11 Normas de elaboracién y actualizacion de la informacion estadistica
11C.12 Captacién, produccidn y difusion de la informacién estadistica
11C.13 Desarrollo de encuestas
11C.14 Grupo interinstitucional de informacién (COCQODI)
11C.15 Evaluacion de programas de accion
11C.16 Informe de [abores
11C.17 Informe de ejecucion
11C.18 Informe de gobierno
11C.19 Indicadores _
11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
11C.21 Normas para la evaluacion
11C.22 Modelos de organizacion

12C Transparencia y Acceso a la Informacion
) Series

12C.3 Programas y proyectos en materia de fransparencia y combate a la corrupcién
12C.5 Comité de Transparencia
12C.6 Solicitudes de accese a la informacién
12C.7 - Portal de Transparencia
12C.8 Clasificacion de informacidn reservada
12C.10 Sistema de datos personales
12C.12 Archivo del presidente electo
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INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGU;\ Y NEUROCIRUGIA
MANUEL VELASCO SUAREZ

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

18 Gobierno
Series

181 Junta de Gobierno
18.2 Patronato
18.3 Consejo Asesor Externo
13.4 Consejo Técnico de Administracién y Programacién
1S.5 Comité de Investigacion
18.6 Comité de Etica en Investigacion
18.7 Comité de Bioseguridad
18.8 Comité Interno para la Vigilancia de recursos destinados a la Investigacion
18.9 Comité Residencia Médica, Cursos y Sesiones
18.10 Comité de Auiopsias y Tesis
18.11 Comité de Evaluacion de Tesis
1812 Comité Hospitalario de Bioética
18.13 Comité de Calidad y Seguridad del Paciente
15.14 | Comité de Infecciones Nosocomiales
18.15 Comité de Expediente Clinico
18.16 Comité de Merbimortalidad
18.17 Comité de Trasplantes
15.18 Comité de Medicina Transfusional
18.19 Comité de Terapéutica, Farmacia y Farmacovigiiancia

28 Investigacién
- Series
281 . | Desarrollo de Proyectos de Investigacion
25.2 Evaluacion de los investigadores por las comisiones externas en investigacién
28.3 Asesorfas en materia de investigacion
25.4 Organizacion de eventos cientificos y académicos de investigacion
285 Intercambios académicos y cientificos
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

38 Ensefianza
Series

3S.1 Disefio de planes académicos
38.2 Expediente de alumnos
383 Evaluacién de la calidad de los programas educativos
384 Servicio social y practicas profesionales de alumnos en la entidad
38.5 Evaluacion de planes educativos por érganos externos
386 Vinculacién interinstitucional

48 Atencion Médica y Hospitalaria
Series
45.1 Atencion de Urgencias .
48.2 Servicios de Consulta Externa y Especialidades
483 Integracién del Expediente Clinico
45.4 Servicios Auxiliares de Diagndstico y Tratamiento
48.5 Servicios Quirlrgicos
456 Transfusion Sangulnea (banco de sangre)
48.7 Vigilancia Epidemioldgica
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