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Introduccion

El articulo 123, apartado A, fraccién XXIX, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, dispone que
la Ley del Seguro Social (LSS) es de utilidad publica. y considera los seguros de invalidez, de vejez, de vida, de
cesacién involuntaria del trabajo. de enfermedades y accidentes, de servicios de guarderia y cualquier otro
encaminado a la proteccién y bienestar de los trabajadores, campesinos, no asalariados y otros sectores sociales y

sus familiares.

De igual manera la LSS en su articulo 5 indica que la organizacién y administracion del Seguro Social recae en el
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) cuya naturaleza es de un organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios, de integracién operativa tripartita, debido a que. a la misma, concurren
los sectores publico, social y privado, teniendo también, el caracter de organismo fiscal auténomo.

El IMSS es la institucién con mayor presencia en la atencién a la salud y en la proteccién social de los mexicanos,
desde su fundacién en 1943, combina la excelencia en la investigacion y la practica meédica, con el servicio a sus
derechohabientes y la administracién de los recursos para el retiro de sus asegurados con la finalidad de brindar

tranquilidad y estabilidad a los trabajadores y sus familias.

En cumplimiento al articulo 13 de la Ley General de Archivos, el Instituto Mexicano del Seguro Social pone a
disposicion de las unidades productoras de documentacién el Catélogo de Disposiciéon Documental (CADIDO).

Este Catéalogo permitird regular de manera general y sistematica, la politica de tratamiento documental del
Instituto Mexicano del Seguro Social, ya que es un instrumento normativo que servira para regular de manera eficaz
y eficiente la produccion, uso, circulacion, conservacion, transferencia y destino final de los documentos de archivo

producidos en el ejercicio de las atribuciones del Instituto.

El presente Catalogo de Disposicion Documental anulay remplaza todas y cada una de las
versiones anteriores a éste.
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Objetivo General

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos d‘e conservacion, la viggnua documental
y destino final de las series documentales producidas por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Objetivos Especificos

6n de las series documentales en el archivo de tramite, asi como el tiempo

= Establecer los plazos de conservaci .
tracién por causas legales, contables o fiscales o por referenciasy

gue debe resguardarse en el archivo de concen
consultas administrativas posteriores.

=  Facilitar la constante circulacién de los documentos de archivo de tramite de las areas administrativas, su

transferencia controlada al archivo de concentracion, asi como su destino final.

Marco Legal

_  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

I

Ley General de Archivos

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

—  Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
— Ley del Seguro Social

— Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social
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Metodologia de Elaboracion

La elaboracion del presente catalogo de disposicion documental se integra de cuatro etapas:

1. Identificacion
2. Valoracién

3. Regulaciony
4, Control

Cada etapa comprende la realizacién de tareas especificas para la integracion de este instrumento basico para el
manejo adecuado de la documentaciéon en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como para su correcta
disposicién y accesibilidad.

1. Identificacion

Radica en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen la serie
documental, la funcién, la unidad productora y el documento de archivo.

Se identifico la estructura interna y las funciones de la dependencia o entidad, mediante el andlisis del Reglamento
Interior del Instituto, asi como la normatividad interna.

Se validaron las fichas técnicas de valoracién documental (FTVD) por titulares y responsables de archivo de tramite
de las unidades productoras que sustentan las secciones y series documentales sustantivas que componen el
presente Instrumento, con base a las facultades, atribuciones y normatividad aplicable.

2. Valoracion

En la FTVD, las unidades productoras en acompafnamiento con la coordinacion de archivos, reaiizarcl:n la
descripciéon que comprende el contenido informativo, la relacion entre serie y funcién, analisis y determinacion de
valores documentales.
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En este analisis existen series documentales que por su utilidad en las areas del IMSS se determinaron los plazos
de conservacién para garantizar los procesos administrativos y juridicos que estan vinculados a esa
documentacion.

Las vigencias documentales que se establecen en el presente instrumento inician a partir del cierre del
asunto del expediente en cuestion.

3. Regulacion

En esta etapa se elabord e integré el CATALOGO de disposiciéon documental en los formatos establecidos,

determinando con toda claridad los plazos de conservaciony las técnicas de seleccion.

4. Control

En esta Ultima fase, se sometié a aprobacion del Grupo interdisciplinario de Archivos del IMSS, durante su 27 sesion
extraordinaria del 2022 celebrada el dia 25 de agosto de 2022 recabando la Minuta en cuyo acuerdo se aprueba
por unanimidad el presente Catalogo de Disposicién Documental con las firmas correspondientes.

AMBITO DE APLICACION

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion y conservacion de los
archivos y documentacion institucional. seran aplicables a todas las Unidades Administrativas del Instituto
Mexicano del Seguro Social, productoras de documentos de archivo, sin importar el soporte en el que se
encuentren, por lo que tratdndose de documentos de archivo electronicos, (Art. 41 Ley General de Archivos) la
valoracién documental se realizard con plena equivalencia a los expedientes de las series documentales
contenidos en el presente instrumento.
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Instructivo de uso

ond.O: 1) Instituto Mexicano de Seguro Social
Seccion: (2)  3S. INCORPORACION Y RECAUDACION

Vigencia documental Técnicas
de

Valor Plazos de .
selecciéon

documental Conservacion {(anos)

Observaciones

Serie documental

Administrativa
Fiscal/
Caontable
Archivo de
Concentracion
Eliminacion
Conservacién
Muestreo

1. Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

2 Seccidn: Cada unade las divisiones del fondo docu mental, basadas en las atribuciones de Instituto Mexicano del Seguro
Social

3. Cédigo: Representa la asignacion numérica del cédigo a la serie ya sea comun (C) o sustantiva (S) de acuerdo con el
Cuadro General de Clasificacion Archivista.

4. Serie documental: Nombre genérico de la serie.

5. Vigencia documental: Corresponde a la valoracién primaria, en la que se especifica los valores primarios de la
documentacion, se establecen los valores documentales y sus plazos de conservacién en el archivo de tramite y archivo
de concentracion.

a) Valor documental: Condicién de los documentos gque les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales
o contables en los archivos de tramite o concentracion. Estos valores se indican con una “X” en cada una de las
casillas correspondientes.



GOBIERNO DE | &q i )
- B CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
MEXICO INMSS

b) Plazos de conservacién: Se establece, en nUmero de anos y representa el tiempo que los documentos tendran
que conservarse en cada archivo.
e Archivo de Tramite (AT).

e Archivo de Concentraciéon (AC).
e Total (AT + AC = Total de afnos de conservacion).

6. Técnicas de seleccién: Corresponde a las acciones de disposicion final de los documentos. A partir del proceso de
valoracién secundaria se especifica la conservacién o la eliminacién de los documentos. Esto se indica con una “X” en cada
una de las casillas correspondientes:

 Eliminacién: Sefiala que los documentos de archivo son susceptibles ala destruccién conforme a la desactivac!c:)n
de los valores primarios y cuando la documentacién no posee valores secundarios, lo cual se sometera a valoracion
y/o validacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos del IMSS. _

o Conservacién: Indica cuando la documentacién posee valores secundarios (evidencial, testimonial e informativo)
por lo cual se realizara una transferencia secundaria al archivo historico.

e Muestreo: Técnica archivistica que consiste en seleccionar y extraer, para su conservacion permanente, un
expediente grupo o muestra de documentos que ejemplifiquen a una serie documental como evidencia de la
informacién contenida en la misma. Existen diferentes tipos de muestreo:

o Cualitativo: Aquél que trata de conservar los documentos mas importantes o significativos, que por sus
cualidades en la informacién que contiene.

o Sistematico: Aquél que precisa necesariamente la homogeneidad de la serie y elimina periédicamente,
conservando un afio, un mes, o bien los expedientes (ordenados alfabéticamente) correspondientes a una
letra o conserva numéricamente un expediente de cada serie eliminada.

o Aleatorio: Aquél que toma las muestras al azar, cualquiera de los elementos pueden ser igualmente
representativos.

7. Observaciones: indica las observaciones que por su haturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros rubros.
En este apartado se indicé el muestreo y porcentaje.
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SECCIONES Y SERIES COMUNES

Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Seccidén: 1C LEGISLACION

Vigencia documental Técnicas

Valor Plazos de de Observaciones
documental conservacion seleccion
(0]
- = o S € &
Serie documental 4= ol ‘g T 9 ‘% G e
b= et = Q ¥ o 8 =
A o 5 i Zc c € o
£ &5 2 80 £ 8 3
& = 8 = 2 e — c =
- (3} 45 1T 8
< & O
1C1 Disposiciones en materia de legislacion ¥ v 2 5 7 v
1c2 Programas y proyectos en materia de | , | 2 5 7 v Cualitativo
legislacion
1C3 Leyes oV 2 5 7 v
Cualitativo
1IC4 | Codigos | v 2 5 |7 v
1C.5 Convenios y tratados internacionales v V 2 5 7 v
1C6 Decretos S (4 2 5 7 v
1C.7 | Reglamentos | 2 5 7 ¥
1C.8 | Acuerdos generales vl Y 2 5 7 v
ARCHIVO GENERAI
DE LA NACION

VALIDADO
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Fondo:  INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Seccién: 1C LEGISLACION

Vigencia documental Técnicas

Valor Plazos de de Observaciones
documental conservacion seleccion
g £ 5 c =
3 — 0
Serie documental © -3 £ 9 =g 5
o - A — © bt
@ i s = s = &
& n C o a = (1] @
= iL O = 0 i 2 =
£ Q i i = o =
T 5] ] w5
< e O
Cualitativo
1C9 Circulares v v 2 5 7 o]
Instrumentos juridicos consensuales o
1C10 | (convenios, bases de colaboracion, acuerdos, | ¥ v 2 5 7 v Cualitativo
etc.)
Cualitativo
j[on) Resoluciones v v 2 5 7 v
Cualitativo
1C12 | Compilaciones juridicas A & 2 5 7 v
1C13 tI;)ll)ano oficial de la federacion (publicacionesen | 7 2 5 7 &
1C14 | Normas oficiales mexicanas o« v 2 5 7 v
1C15 | Comités y subcomités de normalizacion £ R 2 5 7 v

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Seccién: 2C ASUNTOS JURIDICOS

i Ci enta s
Vigencia documental TBcnicas db

i ke rvaciones
Vatgracrpn Plazos d_e_ Selacrian Observa
Primaria conservacion
c
S o0 c &
Serie documental © -~ = o = B 8
+ ™o Q5 © 4 b
0 U = C L 2 4
C L (s C o = (i) @
e iL O O E wn 3
£ ] = g = < =
o <5 i 8
< (@)
2C1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos & 3 4 7 i
2C2 Prqg'ramas y proyectos en materia de asuntos | 3 4 7 v Cualitativo
juridicos /
2C3 Registro y certificaciéon de firmas v v 3 4 7 ¥ ‘
2C4 Registro y certlﬁca_cnon de firmas acreditadas | , & 3 4 7 v
ante la dependencia
2C5 Actuaciones y representaciones en materia | v 3 4 7 v
legal
2C7 | Estudios, dictdmenes e informes A 3 4 7 | ¥
2C.8 | Juicios contra la dependencia v v 3 9 12 v Cualitgft
e
2C9 | Juicios de la dependencia L (I 3 9 12 v Cuali
2C10 | Amparos | v 2 5 7 0¥
2CN Interposicion de recursos administrativos v 3 4 7 v
ARCHIVO GENERAL

DE LA NACION
VALIDADQ
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Seccién: 2C ASUNTOS JURIDICOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Vigencia documental o
g Técnicas de

Val(_)rac;_on Plazos d_e' nlaccitn Observaciones
Primaria conservacion
-g o ?S E o
Serie documental © L2 s DY 9 o -
= =15 | > o 0 @ £
= o = o5 © =
L) U o €= 2 c C el v
[ o} e Yo C o = @ @
s o £~ 209 £ & <
£ (] a4 & Eok o =
T Qo Lol )
Pie 9]
2C12 | Opiniones técnico juridicas Y 3 4 7 0 #
2C13 | Inspeccién y designacién de peritos v 3 4 7 |7
2C14 | Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos v v 3 4 7 v Cualitativo
2C15 | Notificaciones A & 3 4 7 v
2C16 | Inconformidades y peticiones oV 3 4 7|
2C17 | Delitosy faltas v v 2 5 7 v
2C18 | Derechos humanos v v 3 4 7 v

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
YALIDADO



GOBIERNO DE | ] ’
MEXICO | © CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
- IMSS

Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL

Seccion:  3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

Vigencia documental Técnicas
Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
: 5
.g o2 £ B
Serie documental ® -2 o4 BE 2 o b
@ Bz FE CF E o 1
= u o O o T o = . & 0
€ Lo g Uo £ &
o - <5 a8
< ¥ i
3C1 Disposiciones en materia de programacion v 3 4 V4 v
p i -
32 rogramas y proyectos en materia de | 3 4 7 v Cualitativo
programacion
3C3 | Procesos de programacion v 3 4 2
3C4 | Programa anual de inversiones v 3 4 7 v
3C5 Reg_lstrq programatico de proyectos e 3 4 7 Vs
institucionales
3C6 Registro programatico de proyectos especiales | ¥ 3 4 7|
3C.7 Programas operativos anuales v 3 4 7 e

ARCHIVO GENTRAL
[ - N |

th.-nw- \JQ
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL )
Seccién:  3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
Vigencia documental Técnicas

Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
C
.g 09 8 5 o
Serie documental T = oY S © ©
b © 'g 05 @ i bt
i U o = C [ o n
[ i o = O g
= ic 0 O U g ©
£ @) g = =5 =
T Q o
< O
3C.8 | Disposiciones en materia de organizacion 4 3 4 7 v
3C9 Programas y proyectos en materia de Y 3 4 7 v cualitativo
organizacion
3C10 | Dictamen técnico de estructuras v 3 4 7| v
3C11 Integracién y dictamen de manuales de v 3 § 7 v cualitativo
organizacion
3C12 Integracion y dictaminen de manuales. normas | 3 4 7 v cualitativo
y lineamientos de procesos y procedimientos.
3C13 | Acciones de modernizacion administrativa v 3 4 7 v Cualitativ%“\DOS
s :
3C14 Cemﬁc_a(:lon de calidad de procesos y servicios | 3 4 7 | v R C?.
administrativos B 72
o
! D
3C15 | Desconcentracién de funciones 4 3 4 7 v Cu ]
b
"4
3C17 | Disposiciones en materia de presupuestacion v 3 4 7 ¥ Pl
3C18 Programas y proyectos en materia de | , 3 4 7 v Cualitativm*
resupuestacion
ke JO-GENERAL

DE LA NAE:!CN
VALIDADO
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL

Seccion: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
Vigencia documental Técnicas

Valoracion Plazos de de Observaciones

Primaria conservacion seleccion

Serie documental

Fiscal/
Contable
Archivo de
Concentracién
Eliminacion
Conservacion
Muestreo

o
-~
2
9
&
Ll
£
E
sl
<

Andlisis financiero y presupuestal

3C20 | Evaluacién y control del ejercicio presupuestal | ¥ 3 4 717 L] ; SR i ‘ \c:&,
— - - - '5"7
Thrsnd”
ARCHIVO GENERAL

DE LA NACION
VALIDADO
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Seccién: 4C. RECURSOS HUMANOS

Vigencia documental Técnicas
Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
o
g 02 c 5 o
Serie documental © -2 o9 b T o
B ce =5 E e B
C L = £ o = g
= iL 6 o v g
& 8] 45 =i = =
T o uw o
< U
4CJ1 Disposiciones en materia de recursos humanos | ¥ 3 4 7
4co | Programasy proyectos en materia de recursos | 5 5 7 v Cualitativo
humanos
4C3 | Expediente Unico de personal v v 2 23 25 v Cualitativo
4C4 | Registro y control de puestos y plazas v 3 4 7 |
4C5 | Némina de pago de personal | Y 2 23 25 |V
4C.6 | Reclutamiento y seleccion de personal v 3 4 7|
4C7 | Identificacién y acreditacion de personal v 3 4 7 |v
4C8 (;ontrgl d_e asistel_'\cia (vacaciones, descansos y | 3 4 7 v
licencias, incapacidades, etc.)
4C9 Control disciplinario v 3 4 A
4CJ10 Descuentos 4 3 4 7 4

ARCHIVO GENERAL
DE LA NAZION
VALIUADO
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Seccion:  4C. RECURSOS HUMANOS

Vigencia documental Técnicas

Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccién
C
2 0O e g
Serie documental @ \.g oY 5 0 0
i e o5 m = 4
AL U o = £ ¢ 0
c 0 c T o = e B
= Lo O U = 0
£ ¥ 2 (= =5 =
o] o B o
< o
4C1 | Estimulos y recompensas v 3 4 7|
4C12 | Evaluaciones y promociones v 3 4 T
4C13 | Productividad en el trabajo v 3 4 7|7
4C14 Evaluacion del desempeno de servidores de v 3 4 7 v
mando

Control de prestaciones en materia economica
4C16 | (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, | ¥ 3 4 7 |
seguros, etc.)

4C17 | Jubilaciones y pensiones v 3 4 AN
4C.18 | Programas de retiro voluntario v 3 4 /3 k4
4C19 | Becas v 3 4 ¥

Relaciones laborales (comisiones mixtas, p
4C.20 | sindicato nacional de trabajadores al servicio | v v 3 4 7
del estado, condiciones laborales)

Servicios sociales y culturales y de seguridad e | 3 4 7 | v

4 higiene en el trabajo

ARCHWVO GENERAL
DE LA NACION
YALIDADO
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Seccion:  4C. RECURSOS HUMANOS
Vigencia documental Técnicas

Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
=
g o e 5
Serie documental ® ~2 . O S 0 o
@ Be rE =& 224
C L e o C 9 = O g
== T = oW = T
e Q0 g E = B =
0 O wl O
<t O
4C22 Capacitacion continua y d_e§arr0|!o profesional | 3 4 7 | v
del personal de areas administrativas
4C23 | Servicio social de areas administrativas v 3 4 7 |
4C.24 | Curricula de personal ¥ 3 4 7Y
4C25 | Censo de personal W 3 4 7 |¥
4C26 | Expedicién de constancias y credenciales v 3 4 7 | v
4C27 Coordinacion laboral ~con  organismos | 3 4 7 | v
descentralizados y paraestatales
4C28 | Servicio profesional de carrera v 3 4 7 |¥

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Seccién: 5C RECURSOS FINANCIEROS
Vigencia documental Técnicas
Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
.g © ‘S £ &
Serie documental © = = 53 sl g
i w2 o S g o 5
0 (g =z e el c W
[ n C o = o o
= iL o (%) 15 g8 3
= U] & [ = g =
o (o] {4k O
< Q
51 Dispogiciones en materia de recursos | 3 4 7 v
financieros y contabilidad gubernamental
5C2 Progrqmas y proyechs en materia de recursos | 3 4 7 v Cualitativo /
financieros y contabilidad gubernamental
5C3 | Gastos o egresos por partida presupuestal ¥ v 3 9 12 v Cualitativo
5C4 | Ingresos v v 3 4 7 | ¢
5C5 | Libros contables v v 3 9 | 12 v Cualitati\lz WRDOS 4o
r X 4.".‘4- b4/
5C.6 | Registros contables (glosa) v v 3 9 12 | v o)) : %
(&)
By (7]
5C.7 | Valores financieros v v 3 4 7 v 9
5C.8 | Aportaciones a capital v v 3 & T .. : kﬁfg
5C9 | Empréstitos v v 3 4 7 | '
L AN~ OO ERAL
DE LA NACION

VALIDADQ
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Seccion: 5C RECURSOS FINANCIEROS

Vigencia documental Técnicas
Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion

Serie documental

Fiscal/
Contable
Archivo de
Concentracion
Eliminacién
Conservacién
Muestreo

Administrativo

5C.10 Financiamiento externo

5C Esquemas de financiamiento v v 3 4 7 v /

5C12 Asignacion y optimizacién de recursos v v 3 4 7 | v
financieros

5C13 | Créditos concedidos v v 3 4 7 |7

5C14 | Cuentas por liquidar certificadas o v 3 4 7 i

5C15 | Transferencias de presupuesto 4 v 3 4 7 |V

5C16 | Ampliaciones del presupuesto v v 3 4 7 | ¥

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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Fondo: Instituto Mexicano de Seguro Social
Seccion: 5C. RECURSOS FINANCIEROS
Vigencia documental Técnicas

Valoracién Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
: 2 () "5 e 5
Serie documental © }—g ° 3 2 © @
B il o= g & o
C v o = g
= ) R E 2 =
o <5 w8
< O
5C17 | Registro y control de pdliza de egresos v v 2 5 7 v Cualitativo
5C.18 | Registroy control de péliza de ingresos v v 3 & 7 v Cualitativo '//
5C19 Polizas de diario v v 3 & 7 v
5C.20 | Compras directas v v 3 4 b A
5C21 | Garantias, fianzas y depositos v 3 4 i
5C.22 | Control de cheques v 3 4 7|
5C.23 | Conciliaciones v v 3 4 7 | v
5C.24 | Estados financieros v v 3 9 12 |7
5C25 | Auxiliares de cuentas v v 3 4 7 |

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
YALIDADO
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Fondo: Instituto Mexicano de Seguro Social
Seccion: 5C. RECURSOS FINANCIEROS

Vigencia documental Técnicas
Valoracion Plazos de de Observaciones

Primaria conservacion seleccion

Serie documental

Fiscal/
Contable
Eliminacién
Muestreo

Tramite
Archivo de
Concentraclén
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5C.28 | Pago de derechos
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INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
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Serie documental

Administrativo

Valoracion
Primaria

Fiscal/
Contable
Tramite

Vigencia documental
Plazos de
consernvacion

Archivo de
Concentracion

Técnicas

de

seleccion

Eliminacion

Conservacién

Muestreo

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Observaciones

Disposiciones en materia de recursos
6C1 | materiales, obra publica, conservacion y | ¥ 3 4 ¥
mantenimiento
Programas y proyectos en materia de recursos o
6C2 | materiales. obra publica, conservacion y | ¥ 3 4 o Cualitativo
mantenimiento
6C.3 Licitaciones v 3 4 ¥ Cualitativo
6C.4 | Adguisiciones v 3 4 v Cualitativo
6C5 San_cuones. inconformidades y conciliaciones v 3 4 v
derivados de contratos
6C.6 Control de contratos 4 3 4 &
6C7 | Segurosy fianzas v 3 4 o
6C.8 SLfsp_ensmn, recision, terminacion de obra v 3 4 v
publica
6C9 | Bitacoras de obra publica v 3 A €
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Seccién: 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

Vigencia documental Técnicas

Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
g & S c &
Serie documental © ~2 oY 2. % 8
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= o
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6C10 Callglad en materia de obras, conservacion y ( 3 4 7 v
equipamiento
6C Precios unitarios en obra publica y servicios v 3 4 7 v
6C12 | Asesoria técnica en materia de obra publica v 3 4 7 | "
6C13 Conservacion y rtn.antenlmlento de la v 3 4 7 | v
infraestructura fisica
6C14 . | Registro de proveedores y contratistas v 3 4 7 S
6C15 | Arrendamientos o 3 4 & v
6C16 | Disposiciones de activo fijo v 3 “ 7 ¥
6C17 | Inventario fisico y control de bienes muebles v 3 4 7 | v
6C18 | Inventario fisico y control de bienes inmuebles | ¥ 3 4 7 |
6C19 A! macenamiento, control y distribucién de & 3 4 7 v
bienes muebles




GOBIERNO DE | Eq i .
) a D CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
MEXICO ¥

Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Seccion:  6C, RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

Vigencia documental Técnicas

Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
g @ ‘g &
Serie documental o e oo 2. 5 -3
e == ) o= (%) o et
17 53 zt ci e B
c N oo < o = 2 g
E 0 P o g c =
T e <5 w8
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6C20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y | 3 4 7 7
almacenes
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos v 3 4 7 v /
6C22 Control y  seguimiento de obras y| , 3 4 7 v
remodelaciones
6C 23 Comités Y subcom_lt_es de adquisiciones, | 3 4 7 v
arrendamientos y servicios T 1A T4 R
\)E‘Pvﬁ'
< i ; ‘s ; S -
6C24 | Comité de enajenacion de bienes muebles e | 3 4 7 | v N
inmuebles e‘ X (_‘é“
G D
P ¥ o & v ‘3 wy o\ c
6C.25 | Comité de obra publica 3 4 7 . ‘\‘ w»
.
> : . ey . 4
6C26 Comusno.ne.s consultivas mixtas de | , 3 4 7 v = B 1o
abastecimiento o :
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Fondo: INSTITUTO MEXICANC DE SEGURO SOCIAL
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Vigencia documental Técnicas

Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
g_ @ ‘5 < 5
Serie documental @ = % o8 28 T
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e i o s E £ &
£ ) o S = o =
© o =
< O
7C] Disposiciones en materia de servicios v = 4 7 >
generales
7C2 Programas y proyectos en materia de servicios v 3 4 7 7 Cualitativo
generales
72C3 Servicios béasicos (energia, eléctrica, agua, v 3 4 7 | v
predial, etc)
7C4 | Servicios de embalaje. fletes y maniobras v 3 4 7| ¥
7C5 | Servicios de seguridad y vigilancia v 3 4 7Y
7C6 Sew‘lcnos‘ fie lavanderia, limpieza. higiene y v 3 4 7 | v
fumigacion
7C.7 | Servicios de transportacién v 3 4 717
7c8 Seryumos d.e te:lgfoma. telefonia celular y & 3 4 7 | v
radiolocalizacion
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Seccién: 7C SERVICIOS GENERALES

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Vigencia documental

Técnicas

Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
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7C9 | Servicio postal ¥ 3 4

7C10 | Servicios especializados de mensajeria v 3 4 d

. - . > . . /
scq) | Mantenimiento, conservacion einstalacionde | 3 4 v
mobiliario
2c1p | Mantenimiento, conservacion e instalacion de | 3 4 v
equipo de computo

7C13 | Control de parque vehicular v 3 4 ¥

7C14 | Control de combustible ¥ 3 4 ¥

7C15 | Control y servicios en auditorios y salas v 3 4 ¥

7C16 | Proteccion civil v 3 4 ¥
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL )
Seccién:  8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Vigencia documental Técnicas

Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
} o7
g o2 = S o
Serie documental © =4 T8 2 T @
= w2 0 x a 2os
7] o8 > T £ g b
= 25 e 2 ¢ 3 5
= o 0o £ 2
£ ) & e o= o =
o) 9 uo.oo
< o /
8ci Disposiciones en materia de v 3 4 7 v
telecomunicaciones
8C2 Programas.y proyectos en materia de # 3 4 7 v Cualitativo
' telecomunicaciones
8C3 Normatividad tecnoldégica v 3 4 7 Vi
8C4 Desarrollo e inf!'aestructura de v % & 7 | v
telecomunicaciones
Desarrollo e infraestructura del portal de . litati
8C5 7 | v 3 4 7 Cualitativo ‘"!j )S
internet de la dependencia <V
Y
8C6 Desarrollo de redes de comunicacion de datos | 3 4 7 | v v : Cj’f,
y voz : N =
\
¥ ]
8C.7 | Disposiciones en materia de informatica ¥ 3 & 7 5 !
| 4
acs ‘Prograr’n.as y proyectos en materia de v 3 4 7 v Cualits
’ informatica 2 P
8C9 | Desarrollo informético o 3 4 7"
ERAL
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL )
Seccién: 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Vigencia documental Técnicas

Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
9 50 ot
= o2 | 0
Serie documental © e oY 2. 5B
b w2 o5 g 2 =
o u 8 = e . £ @
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8C.10 | Seguridad informatica v 3 4 7Y
8C.11 | Desarrollo de sistemas v 3 4 7| ¥
8C12 | Automatizacién de procesos v 3 4 7 | ¥ /
8C13 | Control y desarrollo de parque informatico v 3 4 7|
8C14 Disposiciones en materia de servicios de v 3 4 7 v
informacion
8C15 Programas y proyectos en materia de servicios | - 3 4 7 v
de informacion
8C16 | Administracién y servicio de archivo v 3 4 7 v
8C17 | Administracion y servicios de correspondencia 4 3 4 7|
8C18 | Administracién y servicio de bibliotecas v 3 4 7|7
8C19 Administracion y servicios de otros centros . 3 4 7 | v
documentales
T WuNT IT w
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Seccion: 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Vigencia documental Técnicas

Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
C
: g 09 € 8
Serie documental ® :% ow ©Y 2 3 L4
e w2l O s 2 o
s L) o L E = P = E vy
e u Oa@ Ta = o @
= e | S+ 0 O E &2 2
£ Q 2 c = o) >
© 5] b S
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8C20 A_dr'nmlstracmn y preservacion de acervos - B 4 7 | v
digitales /
8C.21 | Instrumentos de consulta 4 3 4 7 v /
8C22 Procesos técnicos  en los servicios de | , 3 4 7 | v
informacion
8C23 | Accesoy reservas en servicio de informacion o 3 4 7|~
8C24 | Productos para la divulgacién de servicios v 3 4 7
8C25 | Serviciosy productos en Internet e intranet v 3 4 7|
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Seccién:  9C. COMUNICACION SOCIAL

Vigencia documental Técnicas

Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
{
g o9 = %
Serie documental b .. 5 g BY 9.5 5
= =1 e o & ) © i
@ o8 E =¢F € e n
c 0 c @ <CT o = @
— iL o ad O O E n =]
E &) b <‘E c = g =
T 0 T
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oC ] Disposiciones en materia de comunicacion - 3 4 7 .
social
ac2 Programas y proyectos en materia de v 3 4 7 7 Cualitativo
' comunicacion social
9C3 | Publicaciones e impresos institucionales v 3 4 7 o Cualitativo
9C4 | Material Multimedia v 3 4 7 v Cualitativo
9C.5 | Publicidad Institucional v 3 4 7 ot Cualltat%“.)os
9C6 Boletines y entrevistas para medios v 3 4 7 v
9C.7 Boletines informativos para medios v 3 4 74 v
o9C8 Inserciones y anuncios en periodicos y revistas v 3 4 7 v
Agencias periodisticas. de noticias, reporteros, A
9C9 | articulistas, cadenas televisivas y otros medios v 3 4 7 v ﬁua|€:l‘\‘§}0 GENERAL
de comunicacion social
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Seccion: 9C. COMUNICACION SOCIAL

Vigencia documental Técnicas

Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
g () ‘5 £ 5
Serie documental @ — % 'g = b © g

o oo 2 £ B b

[ n e £ o - @ @

o iL o (583 £ Z 2

£ 5] £ C = 5 =

ol 5} o 8

b3 O
9C.10 | Notas para medios v 3 4 7 v Cualitativo
9C.11 | Prensa institucional 4 3 4 7 v Cualitativo
oc1y | Disposiciones en materia de relaciones v B 4 7 v

publicas
9C13 | Comparecencias ante el poder legislativo v 3 4 7 v Cualitativo
9C14 | Actosy eventos oficiales v 3 4 7 v Cualitativo
9C15 | Registro de audiencias publicas v 3 4 7 v
9C16 | Invitacionesy felicitaciones v 3 4 7 v
9C17 | Servicio de edecanes v 3 4 |7 ¢
9C18 | Encuestas de opinion v 3 4 7 ¥
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Fondo:  INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Seccién:  10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

Vigencia documental Técnicas

Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
_g [} :5 = *g
Serie documental © = % o9 :g S B
] © o 24 © g +
2 O o =2 C i
C i = Lo = @ @
£ i £y £ £ 5
T <g W 2
< o
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria v 3 o+ 7 v
10C.2 Programas y proyectos en materia de controly | 3 4 7 v Cualitativo
auditoria
10C3 | Auditoria v 3 4 7 v Cualitativo
10C.4 | Visitadurias v 3 4 7| ¥
10C5 | Revisiones de rubros especificos v 3 4 717 . \)“w %
1oce | Seguimientoa la aplicacion en medidas o v 3 4 7 1 v ,_
recomendaciones i a
10C.7 | Participantes en comités v 3 4 7 TR . !
el o v ‘?
108 Requenmle.ntos de _informaci()n a 7 3 4 7 | v e
dependencias y entidades 3 :
10C.9 | Quejasy denuncias de actividades publicas v 3 4 717 '
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Fondo:  INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Seccién: 10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

Vigencia documental Técnicas

Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
: s @ ‘5 £ 6
Serie documental © :___% oY 28 a8
& 8o 25 B: &
et 44 = T |2 n
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10C.10 | Peticiones, sugerencias y recomendaciones v 3 B 7| Y
10C1 | Responsabilidades v 3 4 7
10C.12 | Inconformidades J 3 4 7 3
10C13 | Inhabilitaciones ¥ 3 4 7 £
10C.14 | Declaraciones patrimoniales v 3 4 T
10C15 | Entrega-recepcién v 3 4 7 :
10C16 | Libros blancos v 3 4 7 4
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL )
Seccién:  11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Vigencia documental Técnicas

Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
0 C
= (e £ 05
Serie documental © -3 i5i 00 Do @
% g o & o= 4
e L o = f= ut
c 0 e T o = o 0
= iL o 0 0 g 82
£ O g £ = 5 =
o 0 T
P &)
NC1 | Disposiciones en materia de planeacion & 3 4 7 v
nc2 Disposiciones en materia de informaciony v 3 4 7 v
evaluacion
—7
11.C3 | Disposiciones en materia de politicas v 3 4 7 v
N4 Programas y proyectos en materia de o 3 4 7 v cualitativo
informacion y evaluacion

cual itativooy\wos

11C5 | Programas y proyectos en materia de politicas v 3 4 7 ”

NC6 | Planes nacionales v 3 4 7 v : Z,
1 w2
11C.7 | Programas a mediano plazo v 3 4 7 . i ﬁ
5
NCc.8 | Programas de accion v 3 4 7 |V . &
Sistemas de informacién estadistica de la 7 3 4 7 v

1nc.o

dependencia
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL '
Seccion:  11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Vigencia documental Tecnicas

Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccién
g @ 76 g— g o
Serie documental ® -~ @ oY 5 © o
s ol = a = m & &
0 8 € 2 C C 0
c 0 c T <L o = a O
= Lo e 3] g oo 2
E O = ZE = 52
o
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11C10 | Sistema nacional de informacion estadistica v 3 4 7 v
nen | Normas de elaboracion y actualizacion de la v 3 4 7 |«
informacion estadistica
ne Captacion. produccion y difusion de la v 3 4 7 | v
informacién estadistica
11C13 | Desarrollo de encuestas v 3 4 7|
Nncis Grupr_a Enterinstitucional de informacion v 3 4 7 v Cualitativo
(comités)
NC.I15 | Evaluacion de programas de accion v 3 4 g 1€
1C16 | Informe de labores v 3 4 7 ¥
11C17 | Informe de ejecucion v 3 4 7 v
11C18 | Informe de gobierno vy 3 4 7 v
NC12 | Indicadores v 3 i 7 4
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL

Seccién: 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Vigencia documental Técnicas

Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion

Serie documental

Administrativo
Fiscal/
Contable
Archivo de
Concentracién
Eliminacién
Conservacién
Muestreo

Indicadores de desempeno, calidad y
productividad

Y

Nnc.20

1C.21 | Normas para la evaluacion

NC.22 | Modelos de organizacion
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MEXICO 34

INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL

12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Vigencia documental

Técnicas

Valoracién Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
2 o S £ 5
Serie documental ®© - a o 2 9 9
e w2 (o a 2 =
0] o8 2Zc c. & W=
c @ c Ca = o
oo 7] =
= b =t 2 E ¢ =S
o) 2 <g w B
< O S
121 Qsposmppes en materia de acceso a la 7 3 4 7
informacion
12¢2 Prpgramas _y‘proyectos en materia de accesoa | 3 4 v Cualitativo
la informacién
12¢3 Programas y proyectos en materia 3 7 3 4 v cualitativo
transparencia y combate a la corrupcion /
12C4 | Unidades de enlace v 3 4 v ‘
12C5 | Comité de Informacion v 3 4 v Cualitativo
12C.6 | Solicitudes de acceso a la informacion v 3 4 v . ‘
12C.7 | Portal de transparencia v 3 4 ¥
12C.8 | Clasificacion de informacioén reservada v 3 4 %
12C9 | Clasificacién de informacién confidencial v 3 4 ¥,
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12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
Vigencia documental Técnicas
Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion

Serie documental

Fiscal/
Contable
Tramite
Archivo de
Concentracién
Eliminacién
Conservacion
Muestreo

Administrativa

Sistermas de datos personales
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SECCIONES Y SERIES SUSTANTIVAS

Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Seccién: 1S. GOBIERNO

Vigencia documental Técnicas
Valoraciéon Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion

Serie documental

Administrativo
Fiscal/
Contable
Tramite
Archivo de
Concentracioén
Eliminacion
Conservacioén
Muestreo

Organos de gobierno

1S2 Comision de vigilancia
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Fondo: Instituto Mexicano de Seguro Social
Seccién:  2S. PRESTACIONES MEDICAS

Vigencia documental Técnicas

Valoracién Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
{ o
-g o2 £ 5 o
Serie documental o - % o) 'g o 2 o @
o o8 E 22 £ 2 8
L nc o o = @ @
St L o g 0 O E ] 3
£ O = E C e g =
e} (8] L O
<« (0]
251 qun:xatmdad en materia de prestaciones [ 2 5 7 e
médicas
252 | Planificacién integral en salud v 2 5 7 ¥ Cualitativo
253 | Formacioén de recursos humanos para lasalud | v 2 5 7 v Cualitativo
2S4 | Intercambio de servicios en salud i 2 5 7 v Cualitativo
255 _Evalua)cmr_\‘ y seguimiento a procesos de | 2 5 7 v
investigacién en salud
25.6 Administracion de fondos en educacion en | 2 5 7 v
salud e investigacion en salud
2S.7 | Expediente clinico o 2 > 7 ¥
258 Donacion, trasplantes y transfusion de organos, | = 7 10 7

tejidos, células, sangre y sus componentes
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Fondo: Instituto Mexicano de Seguro Social
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Vigencia documental

Pl d Técnicas
Valor depsos de Observaciones
documental Conservacing seleccion
(anos)
g 5 c
Serie documental = o L5 s 2 o
o = @ == 9] (]
= w2 £ o8 R T &
7 o 8 e 2 ¢ C = n
= 9 c ™ T =1 o O
= iL 0 ~ 0 0 £ a2 d
£ O = qE = S =
© o H g
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351 Afiliacion al régimen obligatorio v 3 9 12 v Cualitativo
352 Aﬂlif.a'cién voluntaria al seguro de salud para la | 3 4 7 < Cualitativo
familia
383 Determinacion de cuotas obrero patronales f 3 Bl 7 v Cualitativo
354 Créditos ﬂs.cales e incobrables de patrones y/o | v 3 9 12 Y Cualitativo
sujetos obligados
355 Procedi.miento administrativo de ejecucion y | v 3 9 12 v Cualitativo
convenios
356 Devolucion de cantidades enteradas sin | v 2 10 12 v
justificacion legal
357 Regi.stro de cartera pat_ronal en el Instituto | v 3 9 12 o
Mexicano del Seguro Social
35.8 | Correccién patronal v v 3 9 12 v
359 Registro qe contac?lores publicos autorjzados v 5 5 7 v
por el Instituto Mexicano del Seguro Social
3510 Veriﬁcacié_rj del cumpl_imiento de_l sector Fie la| v 3 9 12 o Cualitativo
construccion en materia de seguridad social ) HIVO RAL
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Fondo: Instituto Mexicano de Seguro Social
Seccién:  3S. INCORPORACION Y RECAUDACION

i i cumental S
Vigencia documen Técnicas

Valor Ccfr:?sz(r:fa?:i'm de Observaciones
documental iRas) seleccion
(o] g c | £
Serie documental = o s e 2 o
o =3 oo g oon g
7 3e s 2 B %
c L L o o a g
— i O O 0O E C
2 8 0
3511 Clgsiﬁcacién de empresas para determinar la| , 3 4 7 7 Cualitativo
prima del seguro de riesgos de trabajo
3512 | Vigencias de derechos v 3 9 12 v Cualitativo
3513 Determinacion anual de la prima del segurode | 3 4 7 v Cualitativo
' riesgos de trabajo
3514 Emision dg _c!ictamen.técnico por la presuncion | 3 4 7 v Cualitativo
de la comisiéon de delitos
3515 | Fiscalizacion a patrones y sujetos obligados v v 3 9 12 v
3516 | Quejas de contribuyentes y sujetos obligados v 2 5 7 v
3517 | Servicios por tiempo determinado v 2 5 7 4
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Fondo: Instituto Mexicano de Seguro Social
Seccion: 4S. PRESTACIONES EN DINERO

Vigencia documental Técnicas
Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion

Serie documental

Administrativo
Fiscal/
Contable
Archivo de
Concentracion
Eliminacion
Conservacién
Muestreo

Otorgamiento de pensiones y rentas vitalicias
por invalidez, cesantia en edad avanzada, vejez,

4S1 retiro, incapacidad permanente y orfandad | ¥ v 2 23 25 v Cualitativo
modalidad hijo menor de 16 afios al amparo de
la Ley del Seguro Social
452 Otorgamiento de Pe_nsiones y Rentas Vitalicias | v 3 4 7 v Cualitativo
por Viudez y Ascendientes
Otorgamiento de Pensiones y Rentas Vitalicias =
453 por Orfandad modalidades hijo mayor de 16 | ¥ | ¥ 3 6 9 v Cualitativo
anos
Otorgamiento de subsidios y solicitud de
454 | convenio de pago indirecto y reembolso de | v 2 5 7 v
subsidios
455 Ayuda para gastos de matrimonio w 2 5 7 v
4S6 | Ayuda para gastos de funeral v 2 5 7 v

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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Fondo: Instituto Mexicano de Seguro Social
Seccion: 5S. PRESTACIONES SOCIALES

Vigencia documental Técnicas

Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion
o) c
= ) £ =
Serie documental © oo @ ©TU oL 5 9
fass =y ] o o Q © e
o T "o e o o frar)
L] U o E =z = C E n
c N \© c o =0 g
= iL o — O 0 g 2
£ L 2 < £ = s e
T o o 5
< O
551 Nor'matwudad en materia de prestaciones | 3 4 7 v
sociales
559 Programas y proyectos en materia de | , 3 4 7 ” Ciiglitativo

prestaciones sociales

553 | Servicio de guarderia v 2 5 7 4 Cualitativo /

5S4 | Cultura fisica y deporte v 3 4 7 v Cualitativo

555 Adies.tramiento técnico y capacitacion para el v 3 4 7 v Cualitativo
trabajo

sgg | Servicios de centros vacacionalesy unidad de o | o 2 5 7 v Cualitativg ‘
congresos

587 Servicios de velatorios 4 2 5 7 Y

558 | Servicios de tiendas IMSS-SNTSS v 2 5 7 v
Prevencion de riesgos de trabajo y vigilancia de

559 | Ja salud en el trabajo. N 2 5 7 %
Determinacion del estado de invalidez y del ”

5510 | beneficiario incapacitado v 2 3 7

DE LA NACION
YALIDADO
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Fondo: Instituto Mexicano de Seguro Social
Seccién: 5S. PRESTACIONES SOCIALES

Vigencia documental Técnicas
Valoracion Plazos de de Observaciones
Primaria conservacion seleccion

Serie documental

Administrative
Archivo de
Concentraclén
Eliminacién
Conservacion
Muestreo

Expediente de usuarios en unidades operativas
de prestaciones sociales

Cualitativo

El presente Catélogo refleja 17 Secciones (12 Comunes y 5 Sustantivas), 283 s 55, mismas que establecen

eri
su valor documental, vigencia documental, plazos de conservaciony destinq?

Secretario Técnic Crdpethterdiscipinanifyo GENERAL
y Coordina Archivos en el IM OE LA NACION
VALIDADO

Los miembros del Grupo interdisciplinario de Archivos del Instituto Mexicano del Seguro Social validaron
el presente documento mediante el acuerdo 1-RO-GIAIMSS-2023 sefialado en el acta de la Primera
Reunion Ordinaria 2023 de fecha 31 de marzo de 2023
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Listado General de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata

en areas médicas y administrativas

Vigencia administrativa

No. Tipologia documental
Archivo de tramite
1 Memorandums, tarjetas informativas, notas informativas y atentas notas. 1ano
2 Bitécoras de control para el registro de actividades. 1afo
Comprobantes de gestién de la correspondencia (volante, acuses, facturas de
3 correspondencia). 1 ano
4 Censos, encuestas y cuestionarios. 1 ano
Blocks (cuadernillos) utilizados de recetas de medicamentos individuales, colectivos,
5 psicotropicos e incapacidades canceladas. 6 meses
6 |Formatos, controlesy cédulas para el registro de actividades o gestion de tramites. 1aho
7 Copias de informes y reportes de actividades. 1ano
8 |Guias de servicio de mensajeria. 1ano
9 Libretas para el registro de actividades. 1ano
10 | Control de reuniones de trabajo. Tano
11 |Ordenes y/o solicitudes de servicios. Tano
Vales, remisiones y volantes (entrada y salida y/o documentos de expedicion, consumo y
12 |resguardo de material). 1ano
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N ‘ v Vigencia administrativa
0. Tipologia documental
Archivo de tramite
13 | Listados y controles de inventarios (marbetes). 1ano
14 | Vales de descuento (casas comerciales por paritaria, viveres y linea blanca). 1ano
15 |Tarjeta de Adscripcion a Clinica (documento de control) 1 ano
Copia de respuesta a solicitudes de informacion y atencion de requerimientos por parte
16 |de autoridades respecto de datos, inscripcion de asegurados y empresas. 1ano
17 | Curricula y propuestas de concursantes para licitaciones desechadas. 1ano
Curriculum de aspirantes o solicitudes de empleo no admitidos y/o candidatos de becas
18 |negadas que no generan un expediente de archivo. 1ano
19 | Formatos institucionales normados sin requisitar (obsoletos). 1ano
20 |Hojas de respuesta de procesos selectivos 6 meses




