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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2020 INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA GENOMICA

Unidad administrativa: Direccion General
Area de procedencia Direccion General
Nombre del responsable y cargo del archivo Adrian Damian Aranda
Direccion Periférico Sur No. 4809, Col. Arenal Tepepan, Delegacién Tlalpan ,
Ciudad de México, C.P. 14610
Teléfono 5350-1900
Correo electrénico adamian@inmegen.gob.mx
Ubicacion fisica 6° piso
Periodo de la documentacién Seccion y Serie Cantidad Descripcion del asunto del Expediente
2020 10C.15 9 Entrega- recepcion

2020 11C.16 16 Informe de labores

2020 11C.19 1 Indicadores

2020 11C.6 7 Planes nacionales

2020 11C.7 4 Programas a mediano plazo

2020 11C.8 2 Programas de accion

ALY e = Disposiciones en materia de acceso a la informacion

2020 12C.6 61 Solicitudes de acceso a la informacién
Instrumentos juridicos consensuales (Convenios,

2020 {00 e base de colaboracién, acuerdos, etc)

2020 1S.1 32 Junta de Gobierno

2020 1S.2 1 Patronato

2020 1S.6 1 Comités de Ensefianza

2020 2C.1 5 Disposiciones en materia de asuntos juridicos

2020 2C.12 5 Opiniones técnico-juridicas

2020 2C.16 1 Inconformidades y peticiones

2020 2S.1 9 Proyectos de investigacion

2020 3C.1 1 Disposiciones en materia de programacion

2020 3C.13 4 Acciones de modernizacion administrativa

2020 3C.17 8 Disposiciones en materia de Presupuestacion

2020 3C.4 1 Programa anual de inversiones
Realizacion de servicio social y de préacticas

A S50 1 profesionales de alumnos en la entidad

2020 4C.1 20 Disposiciones en materia de recursos humanos

2020 4C.11 5 Estimulos y recompensas

2020 4C.12 1 Evaluaciones y promociones

2020 4C.2 1 Programas y proyectos en materia de recursos
humanos
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato

2020 4C.20 2 nacional de trabajadores al servicio del estado,
condiciones laborales)

2020 4C.4 21 Registro y control de puestos y plazas

2020 4C.8 16 Qontrgl de_ aS|sten_C|a (vacaciones, descansos y
licencias, incapacidades, etc.)

2020 4S.1 9 Servicios auxiliares de diagnoéstico y tratamiento
Disposiciones en materia de recursos financieros y

Qs SIC €8 contabilidad gubernamental

2020 5C.10 4 Financiamiento externo

2020 6C.1 17 Dlspos'lcu.)nes en materl_a} de recursos materlales,
obra publica, conservacion y mantenimiento

2020 6C.17 2 Inventario fisico y control de bienes muebles

2020 6C.18 4 Inventario fisico y control de bienes inmuebles

2020 6C.22 1 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

2020 6C.4 23 Adquisiciones

2020 6C.4.1 1 Licitacion publica
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MEXICO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2020 INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA GENOMICA

Unidad administrativa:
Area de procedencia
Nombre del responsable y cargo del archivo

Direccion

Teléfono
Correo electrénico
Ubicacion fisica

Seccién y Serie

2020 6C.6
2020 7C.1
2020 7C.15
2020 8C.1
2020 8C.16
2020 8C.21
2020 8C.8
2020 9C.1
2020 9C.16
2020 9C.3

Periférico Sur No. 4809, Col. Arenal Tepepan, Delegacion Tlalpan ,

Cantidad

Direccién General
Direccién General
Adrian Damian Aranda

Ciudad de México, C.P. 14610
5350-1900
adamian@inmegen.gob.mx
6° piso

Descripcion del asunto del Expediente

Control de contratos

Disposiciones en materia de servicios generales
Control y servicios en auditorios y salas
Disposiciones en materia de telecomunicaciones
Administracion y servicios de archivo
Instrumentos de consulta

Programas y proyectos en materia de informatica
Disposiciones en materia de comunicacion social
Invitaciones y felicitaciones

Publicaciones e impresos institucionales
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Unidad administrativa:
Area de procedencia

Instituto Nacional de

Medicina Genémica
MEXICO

Nombre del responsable y cargo del archivo

2020
2020
2020

2020

2020
2020
2020

2020

2020

2020
2020

2020
2020
2020

2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020

2020

2020
2020
2020

2020

Direccion

Teléfono

Ubicacion fisica

10C.14
10C.15
10C.3

11C.11

11C.14
11C.15
11C.17

11C.2

11C.4

11C.7
11C.8

12C.1
12C.6
1C.10

1S.1
1S.3
15.4
1S.5
1S.6
2C1
2C.12
2C.13
2C.15
2C5
2C.6
2C.7
2S8.1

2S.2

3C.14
3C.17
3C.18

3C.3

Direccion de Investigacion
Direccion de Investigacion
Teresa Cervantes Gudifio

Periférico Sur No. 4809, Col. Arenal Tepepan, Delegacién Tlalpan,

N R R R NRRRNRERNERE N

=

Ciudad de México, C.P. 14610
5350-1900
tcervantes@inmegen.gob.mx
6° piso

Declaraciones patrimoniales

Entrega- recepcion

Auditoria

Normas de elaboracién y actualizacién de la
informacién estadistica

Grupo interinstitucional de informacidn (comités)
Evaluacion de programas de accién

Informe de ejecucion

Disposiciones en materia de informacién y
evaluacion

Programas y proyectos en materia de informacion y
evaluacion

Programas a mediano plazo

Programas de accién

Disposiciones en materia de acceso a la informacién

Solicitudes de acceso a la informacidn
Instrumentos juridicos consensuales (Convenios,
base de colaboracién, acuerdos, etc)

Junta de Gobierno

Consejo Asesor Externo

Consejo Técnico de Administracion y Programacién
Comités de Investigacion

Comités de Ensefanza

Disposiciones en materia de asuntos juridicos
Opiniones técnico-juridicas

Inspeccién y designacién de peritos
Notificaciones

Actuaciones y representaciones en materia legal
Asistencia, consulta y asesorias

Estudios, dictamenes e informes

Proyectos de investigacion

Evaluacion de los investigadores por las comisiones
externas en investigacion

Certificacion de calidad de procesos y servicios
administrativos

Disposiciones en materia de Presupuestacion
Programas y proyectos en materia de
Presupuestacion

Procesos de programacion
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Unidad administrativa:
Area de procedencia

Instituto Nacional de

Medicina Genémica
MEXICO

Nombre del responsable y cargo del archivo

2020
2020
2020
2020

2020

2020

2020

2020
2020
2020
2020
2020
2020

2020

2020

2020

2020

2020
2020
2020
2020

2020

2020
2020
2020

2020

2020
2020
2020

Direccion

Teléfono

Ubicacion fisica

3C.5
3C.6
3C.7
3S.1

3S.3

3S.4

3S.5

3S8.7

4C.1
4C.11
4C.12
4C.13
4C.14

4C.2

4C.20

4C.21

4C.22

4C.3
4C.4
4C.5
4C.7

4C.8

5C.17
5C.3
5C.4

6C.1

6C.16
6C.17
6C.18

Direccion de Investigacion
Direccion de Investigacion
Teresa Cervantes Gudifio

Periférico Sur No. 4809, Col. Arenal Tepepan, Delegacién Tlalpan,
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Ciudad de México, C.P. 14610
5350-1900
tcervantes@inmegen.gob.mx
6° piso

Registro programatico de proyectos institucionales
Registro programatico de proyectos especiales
Programas operativos anuales

Disefio de planes académicos

Evaluacion de la calidad de los programas educativos

Capacitacion y actualizacion del personal médico y
paramédico (educacién continua)

Realizacion de servicio social y de practicas
profesionales de alumnos en la entidad
Vinculacién Interinstitucional

Disposiciones en materia de recursos humanos
Estimulos y recompensas

Evaluaciones y promociones

Productividad en el trabajo

Evaluacidn del desempefio de servidores de mando
Programas y proyectos en materia de recursos
humanos

Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato
nacional de trabajadores al servicio del estado,
condiciones laborales)

Servicios sociales y culturales y de seguridad e
higiene en el trabajo

Capacitacion continua y desarrollo profesional del
personal de dreas administrativas

Expediente Unico de personal

Registro y control de puestos y plazas

Nomina de pago de personal

Identificacion y acreditacion de personal

Control de asistencia (vacaciones, descansos y
licencias, incapacidades, etc.)

Registro y control de pdlizas de egresos

Gastos o egresos por partida presupuestal
Ingresos

Disposiciones en materia de recursos materiales,
obra publica, conservacién y mantenimiento
Disposiciones de activo fijo

Inventario fisico y control de bienes muebles
Inventario fisico y control de bienes inmuebles
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Unidad administrativa: Direccion de Investigacion
Area de procedencia Direccion de Investigacion
Nombre del responsable y cargo del archivo Teresa Cervantes Gudifio
. . Periférico Sur No. 4809, Col. Arenal Tepepan, Delegacién Tlalpan,
Direccion . L.
Ciudad de México, C.P. 14610
Teléfono 5350-1900
tcervantes@inmegen.gob.mx
Ubicacion fisica 6° piso
2020 6C.19 5 Almacenamiento, control y distribucion de bienes
muebles
Programas y proyectos en materia de recursos
2020 6C.2 1 materiales, obra publica, conservacion y
mantenimiento
2020 6C.20 5 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y
almacenes
2020 6C.21 4 Control de calidad de bienes e insumos
2020 6C.23 3 Comités y.subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios
Comité de enajenacion de bienes muebles e
2020 6C.24 1 .
inmuebles
2020 6C.4 6 Adquisiciones
2020 6C.4.3 1 Adjudicacion directa
2020 6C.6 2 Control de contratos
2020 6C.7 1 Seguros y fianzas
2020 7C.10 1 Servicios especializados de mensajeria
2020 7c.11 5 Manjct.enllmlento, conservacion e instalacién de
mobiliario
2020 7c.12 5 Mar?tenlmle,nto, conservacion e instalacién de
equipo de cémputo
2020 7C.13 2 Control del parque vehicular
2020 7C.15 1 Control y servicios en auditorios y salas
2020 7.3 1 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial,
etc.)
2020 76 1 Serv.|C|o§,de lavanderia, limpieza, higiene y
fumigacién
2020 7C.7 6 Servicios de transportacion
2020 7.8 1 Seryicios c.le téllefom’a, telefonia celulary
radiolocalizacién
2020 8C.1 1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
2020 8C.11 1 Desarrollo de sistemas
2020 8C.12 2 Automatizacién de procesos
2020 8C.16 5 Administracion y servicios de archivo
2020 8C.22 1 Procesos técnicos en los servicios de informacion
2020 8C.23 1 Acceso y reservas en servicio de informacién
2020 8C.25 1 Servicios y productos en internet e intranet
2020 8C.4 1 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

2020 8C.6 1 Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2020 INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA GENOMICA

Unidad administrativa: Direccidn de Investigacion
Area de procedencia Direccidn de Investigacién
Nombre del responsable y cargo del archivo Teresa Cervantes Gudiiio

| SALUD | |

SECRETARIA DE SALUD
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Periférico Sur No. 4809, Col. Arenal Tepepan, Delegacién Tlalpan,

Direccion Ciudad de México, C.P. 14610
Teléfono 5350-1900
Correo electrénico ~ tcervantes@inmegengobmx
Ubicacion fisica 6° piso
2020 8C.7 1 Disposiciones en materia de informatica
2020 8C.8 1 Programas y proyectos en materia de informatica
2020 9C.1 5 Disposiciones en materia de comunicacién social
2020 9C.16 6 Invitaciones y felicitaciones
2020 9C.2 1 Pro.gramas y proyectos en materia de comunicacidon
social
2020 9C.3 1 Publicaciones e impresos institucionales

Periférico Sur No. 4809, Col. Arenal Tepepan, CP. 14610, Alcaldia Tlalpan, CDMX
Tel: 5553501900 www.inmegen.gob.mx
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MEXICO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2020 INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA GENOMICA

Unidad administrativa:
Area de procedencia

Nombre del responsable y cargo del archivo

Correo electrénico

2020
2020
2020
2020
2020
2020

2020

2020

2020
2020
2020
2020
2020

2020

2020
2020

2020

2020
2020
2020
2020

2020
2020
2020

2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020

2020

2020

2020

2020
2020

Direccion

Teléfono

Ubicacion fisica

10C.14
10C.15
10C.3
11C.14
11C.18
11C.19

11C.2

11C.4

11C.7
11C.8
11C.9
12C.6
12C.7

1C.10

1S.1
2C.12

2C.2

2C.6

2C.8
3C.10
3C.17

3C.18
3C.19
3C.2

3C.20
3C.4
3C.5
3C.7
4C.1
4C.10
4C.11
4C.13

4C.14

4C.15

4C.16

4C.17
4C.2

Direccion de Administracion
Direccion de Administracion
Viridiana Guerrero Gardufo

Periférico Sur No. 4809, Col. Arenal Tepepan, Delegacién Tlalpan ,
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Ciudad de México, C.P. 14610

5350-1900
xgracia@inmegen.gob.mx
6° piso

Declaraciones patrimoniales

Entrega- recepcion

Auditoria

Grupo interinstitucional de informacién (comités)
Informe de gobierno

Indicadores

Disposiciones en materia de informacion y
evaluacion

Programas y proyectos en materia de informacion y
evaluacion

Programas a mediano plazo

Programas de accion

Sistemas de informacion estadistica de la entidad
Solicitudes de acceso a la informacion

Portal de transparencia

Instrumentos juridicos consensuales (Convenios,
base de colaboracion, acuerdos, etc)

Junta de Gobierno

Opiniones técnico-juridicas

Programas y proyectos en materia de asuntos
juridicos

Asistencia, consulta y asesorias

Juicios contra la entidad

Dictamen técnico de estructura

Disposiciones en materia de Presupuestacion
Programas y proyectos en materia de
Presupuestacion

Andlisis financiero y presupuestal

Programas y proyectos en materia de programacion

Evaluacion y control del ejercicio presupuestal
Programa anual de inversiones

Registro programatico de proyectos institucionales
Programas operativos anuales

Disposiciones en materia de recursos humanos
Descuentos

Estimulos y recompensas

Productividad en el trabajo

Evaluacion del desempefio de servidores de mando

Afiliaciones al instituto de seguridad y servicios
sociales de los trabajadores del estado

Control de prestaciones en materia econémica
(FONAC, sistema de ahorro para el retiro, seguros,
etc.)

Jubilaciones y pensiones

Programas y proyectos en materia de recursos
humanos
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2020 INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA GENOMICA

Unidad administrativa: Direccién de Administracion

Area de procedencia Direccion de Administracion

Nombre del responsable y cargo del archivo Viridiana Guerrero Gardufio
Direccion Periférico Sur No. 4809, Col. Arenal Tepepan, Delegacién Tlalpan ,

Ciudad de México, C.P. 14610
Teléfono 5350-1900
Correo electrénico xgracia@inmegen.gob.mx
Ubicacion fisica 6° piso

Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato
2020 4C.20 3 nacional de trabajadores al servicio del estado,
condiciones laborales)
Servicios sociales y culturales y de seguridad e

2020 4C.21 2 . :
higiene en el trabajo

2020 4C.22 3 Capacitacic’)n,continua y Qesarrollo profesional del
personal de areas administrativas

2020 4C.23 1 Servicio social de areas administrativas

2020 4C.26 1 Expedicion de constancias y credenciales

2020 4C.3 5 Expediente Gnico de personal

2020 4C.4 3 Registro y control de puestos y plazas

2020 4C.5 3 Némina de pago de personal

2020 4C.6 3 Reclutamiento y seleccién de personal

2020 4C.7 1 Identificacion y acreditacion de personal

2020 ac8 4 (_30ntrc_)l de_ asisten_cia (vacaciones, descansos y
licencias, incapacidades, etc.)

2020 4C.9 1 Control disciplinario

2020 5C.1 1 Disposjgiones en materia de recursos financieros y
contabilidad gubernamental

2020 5C.10 2 Financiamiento externo

2020 5C.12 2 Asignacion y optimizacion de recursos financieros

2020 5C.14 1 Cuentas por liquidar certificadas

2020 5C.16 3 Ampliaciones del presupuesto

2020 5C.19 1 Pdlizas de diario

2020 5C.2 2 F_’rogra_lmas y proyec_tc_)s en materia de recursos
financieros y contabilidad gubernamental

2020 5C.22 4 Control de cheques

2020 5C.23 2 Conciliaciones

2020 5C.24 1 Estados financieros

2020 5C.3 3 Gastos 0 egresos por partida presupuestal

2020 5C.4 1 Ingresos

2020 6C.1 1 Dispos,icipnes en materiﬁ de recursos materiales,
obra publica, conservacion y mantenimiento

2020 6C.13 > :I;Soizzervacién y mantenimiento de la infraestructura

2020 6C.14 1 Registro de proveedores y contratistas

2020 6C.15 2 Arrendamientos

2020 6C.17 34 Inventario fisico y control de bienes muebles

2020 6C.18 2 Inventario fisico y control de bienes inmuebles

2020 6C.19 2 Almacenamiento, control y distribucién de bienes
muebles
Programas y proyectos en materia de recursos

2020 6C.2 3 materiales, obra publica, conservacion y
mantenimiento

2020 6C.20 2 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y
almacenes

2020 6C.22 2 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

2020 6C.23 3 Comités y subcomités de adquisiciones,

arrendamientos y servicios
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2020 INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA GENOMICA

Unidad administrativa: Direccién de Administracion
Area de procedencia Direccion de Administracion
Nombre del responsable y cargo del archivo Viridiana Guerrero Gardufio
Direccion Periférico Sur No. 4809, Col. Arenal Tepepan, Delegacion Tlalpan ,
Ciudad de México, C.P. 14610
Teléfono 5350-1900
Correo electrénico xgracia@inmegen.gob.mx
Ubicacion fisica 6° piso
Periodo de la documentacion Cantidad  [Descripcion del asunto del expediente
2020 6C.24 2 F:omlte de enajenacion de bienes muebles e
inmuebles
2020 6C.4 14 Adquisiciones
2020 6C.5 3 Sar_lcmnes, inconformidades y conciliaciones
derivados de contratos
2020 6C.6 43 Control de contratos
2020 6C.7 5 Seguros y fianzas
2020 7C.10 3 Servicios especializados de mensajeria
2020 7C.11 2 Maanmmento, conservacion e instalacion de
mobiliario
2020 7C.13 5 Control del parque vehicular
2020 7C.14 2 Control de combustible
2020 7C.15 2 Control y servicios en auditorios y salas
2020 7C.16 3 Proteccién civil
2020 7C.2 2 Programas y proyectos en materia de servicios
generales
2020 7C.3 9 eStecr\)/luos béasicos (energia eléctrica, agua, predial,
2020 8C.10 2 Seguridad informatica
2020 8C.11 2 Desarrollo de sistemas
2020 8C.13 2 Control y desarrollo del parque informatico
2020 8C.16 2 Administracion y servicios de archivo
2020 8C.18 1 Administracion y servicios de bibliotecas
2020 8C.2 2 Programas_ y p_royectos en materia de
telecomunicaciones
2020 8C.5 2 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de
la entidad
2020 8C.7 2 Disposiciones en materia de informatica
2020 8C.8 2 Programas y proyectos en materia de informatica
2020 8C.9 2 Desarrollo informatico
2020 9C.14 2 Actos y eventos oficiales
2020 9C.2 2 Programas y proyectos en materia de comunicacion
social
2020 7C.7 1 Servicios de transportacion
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2020 INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA GENOMICA

Unidad administrativa:
Area de procedencia
Nombre del responsable y cargo del archivo

Direccion

Teléfono

Correo electrénico

Periodo de la documentacién

2020
2020
2020

2020

2020
2020
2020
2020
2020
2020

2020
2020
2020
2020
2020
2020

2020
2020

2020

2020

2020

2020

2020
2020
2020
2020

2020

2020

2020

2020

2020

Ubicacion fisica

10C.14
10C.15
10C.3

11C.14

11C.19
11C.8

11C.18
12C.5
12C.6
12C.7

1C.10
1S.1

2C.16
2C.A4

2C.17
2C.5

2C.6
2S5.1

2S5.4

3S.5

4C.8

4C.14

4C.23

4C.25
4C.3
4C.4

4C.8

5C.12

6C.1

6C.2

6C.21

Seccion y Serie

Direccion de Vinculacion y desarrollo institucional
Direccién de Vinculacién y desarrollo institucional

Patricia Valentino

Periférico Sur No. 4809, Col. Arenal Tepepan, Delegacion

Cantidad

1

PO w o ~wW

321

197
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Tlalpan , Ciudad de México, C.P. 14610

5350-1900
pvalentino@inmegen.gob.mx
6° piso

Descripcién del asunto del Expediente
Declaraciones patrimoniales
Entrega- recepcién
Auditoria
Grupo interinstitucional de informacion
(comités)
Indicadores
Programas de accion
Informa de gobierno
Comité de transparencia
Solicitudes de acceso a la informacion
Portal de transparencia
Instrumentos juridicos consensuales
(Convenios, base de colaboracion, acuerdos,
etc)
Junta de Gobierno
Inconformidades y peticiones
Registro y certificacion de firmas acreditadas
ante la entidad
Delitos y faltas
Actuaciones y representaciones en materia
legal
Asistencia, consulta y asesorias
Proyectos de investigacion
Organizacién de eventos cientificos y
académicos de investigacion
Realizacion de servicio social y de practicas
profesionales de alumnos en la entidad
Control de asistencia (vacaciones, descansos
y licencias, incapacidades, etc.)
Evaluacion del desempefio de servidores de
mando
Servicio social de areas administrativas
Censo de personal
Expediente Unico de personal
Registro y control de puestos y plazas
Control de asistencia (vacaciones, descansos
y licencias, incapacidades, etc.)
Asignacion y optimizacion de recursos
financieros
Disposiciones en materia de recursos
materiales, obra publica, conservacion y
mantenimiento
Programas y proyectos en materia de
recursos materiales, obra publica,
conservacion y mantenimiento
Control de calidad de bienes e insumos
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MEXICO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2020 INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA GENOMICA

Unidad administrativa:
Area de procedencia

Nombre del responsable y cargo del archivo

Direccion

Teléfono

Correo electrénico

Ubicacion fisica

Direccion de Vinculacion y desarrollo institucional
Direccion de Vinculacion y desarrollo institucional

Patricia Valentino

Periférico Sur No. 4809, Col. Arenal Tepepan, Delegacion

Tlalpan , Ciudad de México, C.P. 14610
5350-1900
pvalentino@inmegen.gob.mx
6° piso

2020

2020

2020
2020
2020

2020
2020
2020

2020
2020
2020

6C.23

6C.24

6C.4
6C.6
7C.13

8C.1
8C.16
8C.2

8C.21
8C.3
9C.16

2

PPN P P B RPNRE P

Comités y subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios

Comité de enajenacion de bienes muebles e
inmuebles

Adquisiciones

Control de contratos

Control del parque vehicular
Disposiciones en materia de
telecomunicaciones

Administracion y servicios de archivo
Programas y proyectos en materia de
telecomunicaciones

Instrumentos de consulta

Normatividad tecnoldgica

Invitaciones y felicitaciones
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MEXICO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2020 INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA GENOMICA
Unidad administrativa:
Area de procedencia
Nombre del responsable y cargo del archivo

Direccion

Teléfono

Correo electronico

Periodo de la documentacion

2020

2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020

2020

2020

2020

2020
2020
2020

2020
2020

2020

2020

2020
2020

2020

2020

2020

2020
2020
2020

2020

2020

2020

2020
2020
2020
2020
2020

Ubicacion fisica

1C.10

10C.14
10C.15
10C.3
11C.13
11C.14
11C.16
11C.17
11C.19

11C.4

12C.1

12C.2

12C.3
12C.6
1C.10

1S.1
1S.6

2S5.4

3C.18

3S.1
38.2

3S.4

3S.5

3S.6

3S.7
4C.1
4C.13

4C.14

4C.20

4C.22

4C.23

4C.25

4C.26
4C.4
4C.6

Seccion y Serie

Direccion de Ensefianza y Divulgacion
Direccion de Ensefianza y Divulgacion
Sara Echanove Ortiz

Periférico Sur No. 4809, Col. Arenal Tepepan, Delegacién Tlalpan ,

Cantidad

1

P PP WOWR R R

P NP RPN

RPN PR

Ciudad de México, C.P. 14610
5350-1900
sechanove@inmegen.gob.mx
6° piso

Descripcién del asunto del Expediente
Instrumentos juridicos consensuales (Convenios,
base de colaboracion, acuerdos, etc)
Declaraciones patrimoniales
Entrega- recepcion
Auditoria
Desarrollo de encuestas
Grupo interinstitucional de informacién (comités)
Informe de labores
Informe de ejecucién
Indicadores
Programas y proyectos en materia de informacion y
evaluacion

Disposiciones en materia de acceso a la informacién

Programas y proyectos en materia de acceso a la
informacion

Programas y proyectos en materia de transparencia
y combate a la corrupcion

Solicitudes de acceso a la informacion
Instrumentos juridicos consensuales (Convenios,
base de colaboracion, acuerdos, etc)

Junta de Gobierno

Comités de Ensefianza

Organizacion de eventos cientificos y académicos
de investigacién

Programas y proyectos en materia de
Presupuestacion

Disefio de planes académicos

Expediente de alumno

Capacitacion y actualizacion del personal médico y
paramédico (educacion continua)

Realizacion de servicio social y de practicas
profesionales de alumnos en la entidad
Evaluacion de Planes Educativos por Organos
Externos

Vinculacion Interinstitucional

Disposiciones en materia de recursos humanos
Productividad en el trabajo

Evaluacion del desempefio de servidores de mando

Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato
nacional de trabajadores al servicio del estado,
condiciones laborales)

Capacitacion continua y desarrollo profesional del
personal de areas administrativas

Servicio social de areas administrativas

Censo de personal

Expedicion de constancias y credenciales

Registro y control de puestos y plazas
Reclutamiento y seleccion de personal
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2020 INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA GENOMICA

Unidad administrativa: Direccion de Ensefianza y Divulgacion
Area de procedencia Direccion de Ensefianza y Divulgacion
Nombre del responsable y cargo del archivo Sara Echanove Ortiz
Direccion Periférico Sur No. 4809, Col. Arenal Tepepan, Delegacién Tlalpan ,
Ciudad de México, C.P. 14610
Teléfono 5350-1900
Correo electronico sechanove@inmegen.gob.mx
Ubicacion fisica 6° piso
Periodo de la documentacion Seccion y Serie Cantidad Descripcion del asunto del Expediente
2020 ac8 1 Control de asistencia (vacaciones, descansos y

licencias, incapacidades, etc.)
Disposiciones en materia de recursos financieros y

A S84 5 contabilidad gubernamental

2020 5C.16 1 Ampliaciones del presupuesto

2020 5C.20 1 Compras directas

2020 5C.27 1 Fondo rotatorio

2020 5C.3 1 Gastos 0 egresos por partida presupuestal

2020 6C.13 1 :I;Soizzervacién y mantenimiento de la infraestructura

2020 6C.17 1 Inventario fisico y control de bienes muebles

2020 6C.20 1 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y
almacenes

2020 6C.23 1 Comités y subcomités_d_e adquisiciones,
arrendamientos y servicios

2020 6C.24 1 F:omité de enajenacion de bienes muebles e
inmuebles

2020 6C.4 2 Adquisiciones

2020 6C.4.3 1 Adjudicacion directa

2020 6C.6 1 Control de contratos

2020 7C.10 1 Servicios especializados de mensajeria

2020 7C.15 1 Control y servicios en auditorios y salas

2020 8C.10 1 Seguridad informatica

2020 8C.13 1 Control y desarrollo del parque informatico

2020 8C.16 1 Administracion y servicios de archivo

2020 8C.18 2 Administracion y servicios de bibliotecas

2020 8C.25 1 Servicios y productos en internet e intranet

2020 8C.8 1 Programas y proyectos en materia de informatica

2020 9C.16 1 Invitaciones vy felicitaciones

2020 9C.18 1 Encuestas de opinién

2020 9C.3 1 Publicaciones e impresos institucionales

Aﬁode}u’ 7
ependenciaz
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MEXICO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2020 INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA GENOMICA

Unidad administrativa:
Area de procedencia
Nombre del responsable y cargo del archivo

Direccion

Teléfono

Correo electrénico
Ubicacion fisica

Periodo de la documentacion
2020
2020
2020

2020

2020
2020
2020

2020

2020

2020
2020

2020
2020
2020

2020
2020

2020

2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020

2020

2020
2020
2020

2020
2020
2020
2020
2020

2020

Seccidn y Serie
10C.14
10C.15

10C.3

11C.11

11C.14
11C.15
11C.17

11C.2

11C.4

11C.7
11C.8

12C.1
12C.6
1C.10

1S.1
1S.3

1S4

1S.5
1S.6
2C1
2C.12
2C.13
2C.15
2C.5
2C.6
2C.7
2S.1

2S.2

3C.14
3C.17
3C.18

3C.3
3C.5
3C.6
3C.7
3S.1

3S.3

Direccion de Desarrollo Tecnolégico
Direccion de Desarrollo Tecnolégico
Dulce Maria Balbuena Carrillo

Periférico Sur No. 4809, Col. Arenal Tepepan, Delegacion Tlalpan ,

Cantidad

[

P, PNRP P WO

P NRPRPEPNRPRPRPNRE, P NDNRE N N P PR
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Ciudad de México, C.P. 14610

5350-1900
dbalbuena@inmegen.gob.mx
6° piso

Descripcion del asunto del Expediente
Declaraciones patrimoniales

Entrega- recepcion

Auditoria

Normas de elaboracién y actualizacién de la
informacion estadistica

Grupo interinstitucional de informacion (comités)
Evaluacién de programas de accion

Informe de ejecucion

Disposiciones en materia de informacién y
evaluacion

Programas y proyectos en materia de informacion y
evaluacion

Programas a mediano plazo

Programas de accion

Disposiciones en materia de acceso a la
informacion

Solicitudes de acceso a la informacion
Instrumentos juridicos consensuales (Convenios,
base de colaboracién, acuerdos, etc)

Junta de Gobierno

Consejo Asesor Externo

Consejo Técnico de Administracion y Programacion

Comités de Investigacion

Comités de Ensefianza

Disposiciones en materia de asuntos juridicos
Opiniones técnico-juridicas

Inspeccion y designacion de peritos
Notificaciones

Actuaciones y representaciones en materia legal
Asistencia, consulta y asesorias

Estudios, dictamenes e informes

Proyectos de investigacion

Evaluacion de los investigadores por las comisiones
externas en investigacion

Certificacion de calidad de procesos y servicios
administrativos

Disposiciones en materia de Presupuestacion
Programas y proyectos en materia de
Presupuestacion

Procesos de programacién

Registro programéatico de proyectos institucionales
Registro programético de proyectos especiales
Programas operativos anuales

Disefio de planes académicos

Evaluacion de la calidad de los programas
educativos
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2020 INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA GENOMICA

Unidad administrativa: Direccion de Desarrollo Tecnolégico
Area de procedencia Direccion de Desarrollo Tecnolégico
Nombre del responsable y cargo del archivo Dulce Maria Balbuena Carrillo
Direccion Periférico Sur No. 4809, Col. Arenal Tepepan, Delegacion Tlalpan ,
Ciudad de México, C.P. 14610
Teléfono 5350-1900
Correo electrénico dbalbuena@inmegen.gob.mx
Ubicacion fisica 6° piso
Periodo de la documentacion Seccidn y Serie Cantidad Descripcion del asunto del Expediente
2020 35.4 1 Capam}a_uon y actua_I!zamon_deI personal médico y
paramédico (educacion continua)
2020 355 3 Reahzgmon de servicio social y de practlcas
profesionales de alumnos en la entidad
2020 3S.7 1 Vinculacién Interinstitucional
2020 4C.1 4 Disposiciones en materia de recursos humanos
2020 4C.11 2 Estimulos y recompensas
2020 4C.12 2 Evaluaciones y promociones
2020 4C.13 2 Productividad en el trabajo
2020 4C.14 2 Evaluacion del desempefio de servidores de mando
2020 4C.2 1 Programas y proyectos en materia de recursos
humanos
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato
2020 4C.20 3 nacional de trabajadores al servicio del estado,
condiciones laborales)
2020 4C.21 1 S_emmos sociales y culturales y de seguridad e
higiene en el trabajo
2020 4C.22 1 CapaC|taC|on' continua y (ljesar.rollo profesional del
personal de areas administrativas
2020 4C.3 1 Expediente Unico de personal
2020 4C.4 5 Registro y control de puestos y plazas
2020 4C.5 1 Noémina de pago de personal
2020 4C.7 1 Identificacion y acreditacion de personal
2020 4C8 7 C_:ontr(_)l de_ aS|sten_C|a (vacaciones, descansos y
licencias, incapacidades, etc.)
2020 5C.17 1 Registro y control de pdlizas de egresos
2020 5C.3 2 Gastos 0 egresos por partida presupuestal
2020 5C.4 1 Ingresos
2020 6C.1 1 Dlspos,lcm_)nes en materlﬁ de recursos materlales,
obra publica, conservacion y mantenimiento
2020 6C.16 4 Disposiciones de activo fijo
2020 6C.17 2 Inventario fisico y control de bienes muebles
2020 6C.18 1 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
2020 6C.19 5 Almacenamiento, control y distribucién de bienes
muebles
Programas y proyectos en materia de recursos
2020 6C.2 1 materiales, obra publica, conservacion y
mantenimiento
2020 6C.20 5 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y
almacenes
2020 6C.21 4 Control de calidad de bienes e insumos
2020 6C.23 Comités y subcomités .dg adquisiciones,
arrendamientos y servicios
2020 6C.24 1 _Comlte de enajenacion de bienes muebles e
inmuebles
2020 6C.4 6 Adquisiciones

2020 6C.4.3 1 Adjudicacién directa



mailto:dbalbuena@inmegen.gob.mx

C o

SA l .l ' D %, Instituto Nacional de
Z)
./'r

Medicina Gendémica
MEXICO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2020 INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA GENOMICA

Unidad administrativa:
Area de procedencia

Nombre del re

sponsable y cargo del archivo
Direccion

Teléfono

Correo electrénico

Ubicacion fisica

Periodo de la documentacion Seccidn y Serie
2020 6C.6
2020 6C.7
2020 7C.10
2020 7C.11
2020 7C.12
2020 7C.13
2020 7C.15
2020 7C.3
2020 7C.6
2020 7C.7
2020 7C.8
2020 8C.1
2020 8C.11
2020 8C.12
2020 8C.16
2020 8C.22
2020 8C.23
2020 8C.25
2020 8C.4
2020 8C.6
2020 8C.7
2020 8C.8
2020 9C.1
2020 9C.16
2020 9C.2
2020 9C.3

Direccion de Desarrollo Tecnolégico
Direccion de Desarrollo Tecnolégico
Dulce Maria Balbuena Carrillo

Periférico Sur No. 4809, Col. Arenal Tepepan, Delegacion Tlalpan ,

Cantidad
2
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Ciudad de México, C.P. 14610

5350-1900
dbalbuena@inmegen.gob.mx
6° piso

Descripcion del asunto del Expediente

Control de contratos

Seguros y fianzas

Servicios especializados de mensajeria
Mantenimiento, conservacion e instalacion de
mobiliario

Mantenimiento, conservacion e instalacion de
equipo de cémputo

Control del parque vehicular

Control y servicios en auditorios y salas

Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial,
etc.)

Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y
fumigacioén

Servicios de transportacion

Servicios de telefonia, telefonia celular y
radiolocalizacion

Disposiciones en materia de telecomunicaciones
Desarrollo de sistemas

Automatizacion de procesos

Administracion y servicios de archivo

Procesos técnicos en los servicios de informacion
Acceso y reservas en servicio de informacion
Servicios y productos en internet e intranet
Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz
Disposiciones en materia de informatica
Programas y proyectos en materia de informatica
Disposiciones en materia de comunicacion social
Invitaciones y felicitaciones

Programas y proyectos en materia de comunicacion
social

Publicaciones e impresos institucionales
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