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CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

Introducción

El articulo 123. apartad o A. fracción XXIX. de la Consti tución Pol ít ica de los Estad os Unidos Mexicanos. d ispon e que
la Ley del Seguro Socia l (LSS) es de utilidad pública. y considera los segu ros d e invalidez. de vejez. de vida. de
cesac ió n involu nta ria del trabajo. de enfermedades y accidentes. de servicios de gua rde ría y cualquier otro
encaminado a la protecció n y bien estar de los tr abaja dores. campesinos. no asalariados y otros sectores sociales y
sus familiares.

De igual m anera la LSS en su artícu lo S indica que la organización y adm in istrac ión del Segu ro Social recae en el
Instituto Mexicano del Segu ro Social (IMSS) cuya naturaleza es de un orga nismo público descent ralizado con
personalidad j u ríd ica y patrimon io propi os. de integ ración ope rativa t ripa rt ita. debido a que. a la m ism a. concu rren
los sectores pú blico . socia l y privado. te niendo también. el carácter de organismo fisca l autóno mo.

El IMSS es la inst itución con mayor presencia en la atención a la salud yen la p rotección soc ial de los mexicanos.
desde su fundación en 1943. co m bina la excelencia en la investigación y la práctica médica. co n el servicio a sus
derechohabientes y la ad m inistració n de los recu rsos para el retiro de sus asegu rados con la finalidad de b rinda r
tranqu ili dad y estabil idad a los t rabaja dores y sus familias.

En cum plim iento al artíc u lo 13 de la Ley Gen eral de Archivos. el Insti tuto Mexicano del Seguro Social pone a
d isposici ón de las un idades productoras de documentación el Catálog o de Disposición Documenta l (CADIDO).

Este Catálogo pe rmit irá regular de m anera general y sistemática. la pol ítica de tratamiento documental del
Inst itu to Mexica no del Seguro Socia l.ya que es un instrumento normativo que servi rá para regular de m an era eficaz
y efic iente la producc ión. uso. circu lac ión. conservaci ón. transferencia y destino final de los documentos de archivo
p roducidos en el eje rcicio de las at ribucio nes del Inst ituto.

El p resente Catálogo de Disposición Documenta l anu la y remplaza tod as y cada una de las
ve rsiones anteriores a ést e.
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Objetivo General

Regu lar de m anera general y sistemática el valor doc umen tal. los plazos de co nservación. la vigencia documenta l
y destino final de las series documentales producidas por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Objetivos Específicos

•

•

Estab lecer los pl azos de co nservación de las series documenta les en el arch ivo de t rámi te. así co mo el t iem po
que debe resguardarse en el arc hivo de co ncent rac ión por causas legales. co ntables o fiscales o por referen cias y
co nsu ltas ad m inistrativas posteriores.

Facilitar la constante circu lación de los documentos de archivo de trámite de las áreas ad m inist rativas. su
tra nsferencia co ntrolada al arc hivo de concentración. así como su destino final.

f
Marco Legal

- Constit ución Pol ít ica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acc eso a la Información Públ ica

Ley Federal de Transparen c ia y Acceso a la Infor mación Pública Gubernamen tal.

Ley del Seguro Social

Regl amento Interior del Instituto Mexicano del Segu ro Social
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Metodología de Elaboración

La elaboración del presente catálogo de disposición documental se integ ra de cuatro etapas:

l . Ident ificación
2. Valoración
3. Regulac ión y
4. Contro l

Cada etapa comprende la realización de tareas especificas para la integración de este instrumento básico para el
m an ejo adecuado de la documen tación en cada un a de las fases de su c iclo vital: asi co mo para su correcta
disposic ión y accesibi lidad.

l . Iden tifi cación

Rad ica en la investigación y aná lisis de las característ icas de los elementos esenciales que constituyen la serie
documental. la función. la unidad productora y el documento de archivo.

Se identificó la estructura in terna y las funciones de la dependencia o entidad. mediante el análisis del Regl am ento
Interior del Instituto. así como la normatividad interna.

Se val ida ron las fichas técnicas de valorac ió n documenta l (FTVD) po r t itulares y responsabl es de archivo de trámi te
de las unidades productoras que sustentan las secciones y series documentales sustantivas que componen el
presente Instrumento. co n base a las facu ltades. atribuciones y normat ivid ad aplicable.

2. Valoración

En la FTVD. las unidades p roductoras en acompañam iento co n la coordinació n de archivos. realizaron la
descripción que comprende el contenido informativo. la relación entre serie y función. análisis y determinación de
valo res documentales.
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En este aná lisis existen series documentales q ue por su ut ilidad en las áreas del IMSS se determinaron los plazos
de conservaci ón para garant izar los procesos ad m inist rat ivos y juríd icos que está n vinculados a esa
docu m entación.

Las vig encias documentales que se establecen en el presente instrumento inician a pa rtir del cierre del
asunto del exped iente en cuestión.

3. Regu lación

En esta etapa se elaboró e integ ró el CATÁLOGO de d isposici ón documental en los
determinando co n toda claridad los plazos de conservación y las técnicas de selección.

4. Contro l

formatos establecidos.

En esta ú ltima fase. se sometió a aprobación del Gru po interdiscip linario de Archivos deI IMSS. d urante su 2" sesión
extraordinaria d el 20 22 ce leb rada el día 25 de agosto de 2022 recabando la Minuta en cuyo acuerdo se aprueba
por unanimid ad el presente Catá logo de Disposic ión Documental con las firmas co rrespond ientes.

ÁMBITO DE APLI CACiÓN

Los criterios y procedim ientos previstos en el presente documento. relativo a la o rga nizac ión y co nservación de los
archivos y documen tación institucional. serán aplicables a todas las Unidades Ad ministrat ivas del Inst ituto
Mexicano del Seguro Social. productoras de documentos de arch ivo. sin importar el soport e en el que se
encuentren. por lo que tratándose de documentos de archivo electrónicos. (Art. 41 Ley General de Arc hivos) la
valoración documental se reali zará co n plen a equiva lenci a a los exped ientes de las seri es documentales
contenidos en el presente instrumen to.
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Instructivo de uso

\
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Código

Inst it uto Mexicano de Seguro Social
3S. INCORPORACiÓN y RECAUDACiÓN

Serie documental

Vigencia documental Técnicas

Valor Plazos de
de

documental Conservación (años)
selección
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Observaciones

1. Fond o: Conjunto de documentos producidos orgánicamente por el Instituto Mexica no del Seguro Social.

2. Sección: Cada una de las divisiones del fondo documental. basadas en las at ribuciones de Insti tu to Mexicano del Seguro
Soc ial

3. Código: Representa la asignación numérica del código a la serie ya sea común (C) o susta ntiva (S) de acuerdo con el
Cuad ro General de Clasi ficac ión Arch ivista .

4. Serie documental : Nombre genérico de la serie.

5. Vigencia documental: Corresponde a la va loración primaria. en la q ue se especifica los valores primarios de la
documentación. se estab lecen los valores documentales y sus plazos de conservación en el archivo de trámite y arch ivo
de co ncentrac ión.

a) Valor documental: Condición de los documentos que les confiere características administrativas. legales. fiscales
o contables en los arch ivos de t rám ite o concentración. Estos valores se ind ican con una ·X· en cada una de las
casillas correspondientes.
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b) Plazos de conservación : Se establece. en nú m ero de años y rep resen ta el t iempo que los documentos te ndrán
que co nserva rse en cada archivo.

o Archivo de Trámite (AT).

o Archivo de Concentración (AC).

o Total (AT + AC =Total de años de co nservación).

6. Técnicas de selección: Corresponde a las acciones de disposición final de los documentos. A partir del proceso de
valoración secundaria se especifica la conservación o la eliminación de los documentos. Esto se indica con una ·X· en cada
una de las casillas correspondientes:

o

o

o

Eliminación: Señala que los documentos de arc hivo son susceptibles a la destrucción co nforme a la desactivación
de los valores primarios y cuando la documentación no posee valores secundarios. lo cual se someterá a valoración
y/o va lidación del Grupo Interd iscipl inario de Archivos deIIMSS. (
Conservación: Ind ica cuando la documentación posee valores secu ndarios (evidenc ia!. testimonial e in formati vo)
por lo cual se real izará una t ran sferen cia secundaria al archivo históri co.
Muestreo: Técnica archivística que consiste en seleccionar y extraer. para su conservación permanente. un
expediente grupo o muestra de documentos que ejemplifiquen a una serie documental como evidencia de la
información contenida en la m isma. Existe n diferentes tipos de muestreo:

o Cualitativo: Aq ué l que t rata de co nserva r los documentos m ás importa ntes o sig nificativos. que por sus
cua lidades en la informac ión q ue contiene.

o Sistemático: Aquél que precisa necesariamente la homogeneidad de la serie y elimina periódicamente.
conservando un año. un mes. o bien los expedientes (ordenados alfabéticamente) correspond ientes a una
letra o co nserva numéricamente un exped iente de cada serie eliminada.

o Aleatorio: Aq ué l q ue toma las muestras al azar. cua lquiera de los elementos pueden ser igu almente
representativos.

7. Observaciones: indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros rub ros.
En este apartado se ind icó el muestr eo y porcentaje.
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SECCIONES YSERIES COMUNES

lC .l Disposiciones en materia de legislación ./ ./ 2 S 7

lC 2 Programas y proyectos en mate ria de ./ ./ 2 S 7
leg islación

Cuali tat ivo

lC.3 Leyes ./ ./ 2 S 7

lC4 Códigos
Cualitativo

./ ./ 2 S 7

ic .s Conve nios y tratados internacionales ./ ./
Cuali tat ivo

2 S 7

lC.6 Decretos ./ ./ 2 S 7

lC7 Reg lamentos ./ ./ 2 5 7

lC S Acuerdos generales ./ ./ 2 5 7

ARcHIVO GENERAl
DE LA NACIÓN
VALIDADO

Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Sección: lC LEGISLACiÓN
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Secció n: l C LEGISLACiÓN

lC.9 Circulares ./ ./ 2 5 7

IInstrumentos j u ríd icos consens uales
lCJO (convenios. bases de colaboración. acuerdos. ./ ./ 2 5 7 ./. Cua li tativo

etc .)

tc .n Resoluciones
Cuali tativo

./ ./ 2 5 7

l C.12 Com pilac iones juríd ícas
Cuali tativo

./ ./ 2 S 7

l C.13 Diario oficial de la federación (pu blicaciones en ./ ./ 2 5 7 ./
el)

l C.14 Norm as oficiales m exicanas ./ ./ 2 5 7

l C.1 S
Cual

Comi tés y subcom ités de normalización ./ ./ 2 5 7
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Fondo, INSTITUTO MEXICAN O DE SEGURO SOCIAL
Sección, 2C ASUNTOS JURiDICOS

2C.l Disposiciones en ma teria de asuntosjurídicos ./ 3 4 7 ./

2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos ./ 3 4 7 Cual ita tivoj u ridicos

2C.3 Reg istro y cert ific ación de fi rmas ./ ./ 3 4 7 ./

2C.4 Registro y certificación de firma s acreditadas ./ ./ 3 4 7 ./
ante la dependencia

2C.S
Actuaciones y representaciones en m ateria ./ ./ 3 4 7 ./
legal

2C.7 Estudi os. dictám enes e informes ./ ./ 3 4 7 ./

2C.S Ju icios contra la dependen cia ./ ./ 3 9 12

2C.9 Ju icios de la depen den cia ./ ./ 3 9 12

2C.1O Am pa ros ./ ./ 2 S 7 ./

2C.ll Interp osición de recursos adm inistrativos 3 4 7 ./'

ENERAl
DE LA NACIÓr4
VAUDAOQ
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Sección : ZC ASUNTOS JURíDICOS

ZC.lZ Op iniones técnico ju ridicas ,¡' ,¡' 3 4 7 ,¡'

ZC.13 Inspección y designación de peritos ,¡' ,¡' 3 4 7 ,¡'

ZC.14 Desfalcos. pecu lados. fraudes y co hec hos ,¡' ,¡' 3 4 7 Cualitativo (
ZC.1S Notificaciones ,¡' ,¡' 3 4 7 ,¡'

ZC.16 Inconformidades y pe t iciones ,¡' ,¡' 3 4 7 ,¡'

ZC.l7 De litos y faltas ,¡' ,¡' Z 5 7 ,¡'

ZC.18 Derechos humanos ,¡' ,¡' 3 4 7 ,¡'
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3C.l

(
Disposiciones en m ateria de programación ./ 3 4 7

3C.2
Programas y proyectos en m ateria de ./ 3 4 7 Cualitativo
programación

3C3 Procesos de programación 3 4 7 ./

3C.4 Programa anual de inversiones 3 4 7

3C.s Regi stro programático d e p royectos
3 4 7 ./

institu cionales

3C.6 Registro programático de proyectos especiales ./ 3 4 7 ./

3C.7 Programas operativos anual es ./ 3 4 7

ARr:HIVO GEt~rrv~L
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__"'_'_0 ...JO

Fondo: INSTITUTO MEXICAN O DE SEGURO SOCIAL
Sección: 3C PROGRAM ACiÓN. ORGANIZAC iÓ N Y PRESUPU ESTACIÓN
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Fond o,
Sección:

INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
3C PROGRAMACiÓN. ORGANIZACiÓN Y PRESUPUESTACIÓN

Observaciones
Vigencia documenta l Técnicas

Valoración Plazos de de
Primaria conservación selección
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Serie documental

3C.8 Disposiciones en materia de organización 3 4 7

3C.9 Programas y proyectos en materia de
3 4 7 Cua litativoorganización

3C.1O Dictamen técnico de estructuras 3 4 7 ./ (
Integración y di ctamen de manuales de3C.ll ./ 3 4 7 Cualitativoorganización

3C.1 2 Integra ción y dictaminen de manuales. normas ./ 3 4 7 Cuali tativoy lineamientos de procesos y procedimientos.

3C.l3 Acciones de modernización administra tiva ./ 3 4 7

3C.14 Cert ificac ión de calidad de procesos y servicios ./ 3 4 7 ./
administrati vos

3C.15 Desconcentración de funciones ./ 3 4 7

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestación ./ 3 4 7

3C.18 Programas y proyectos en ma teria de ./ 3 4 7presupuestaci ón
ERAL

DE LA NACiÓN
VALIDADO

Código

-
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Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Secci ón: 3C PROGRAMACiÓN. ORGANIZACiÓ N Y PRESUPUESTACIÓ N

3C.19 A nálisis financi ero y presupuestal ./

3C.20 Evaluación y con t rol d el ejercic io p resu pues tal ./

3

3

4

4

7 ./

7 ./

~~.

ARcHIVO GENERAL
DE LA NACiÓN
VAUDADO

(
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Fondo,
Sección :

INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
4C. RECURSOS HUMANOS
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Fondo, INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Sección, 4C. RECURSOS HUMANOS

Vigencia documental Técnicas
Valoración Plazos de de Observaciones

Primaria co nservación selección
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1_11111.11111------el trabajo

amociones

Serie documental

4C.11 Est imu los y recompensas 3 4 7 ./

4C.1Z Evaluaciones y promociones 3 4 7 ./

4C.13 Productividad en el trabajo 3 4 7 ./

4C.14 Evaluación d el desempeño de servidores de ./ 3 4 7 ./
m and o

Cont rol de p restaciones en m ateria eco nómica
4C.16 (FONAC. Sistema de ahorro para el reti ro. ./ 3 4 7 ./

se uros, etc.

4C.17 Jubilaciones y pensiones ./ 3 4 7 ./

4C.18 Programas de retiro volunta rio 3 4 7 ./

4C.19 Becas ./ 3 4 7 ./

Relaciones laborales (comisiones mixtas.
4C.ZO sindicato nacional de trabajadores al servicio ./ ./ 3 4 7 ./

del estado. condiciones laborales

4C.Zl Servicios socia les y cu lt u rales y de seg urid ad e ./ 3 4 7 ./
higiene en el trabaj o

Código

•I
•••
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Fondo, INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Secc ión , 4C. RECURSOS HUMANOS

Código Serie documental

Vigencia documental Técnicas
Valoración Plazos de de Observaciones

Primaria conservación selección
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4C22 Capacitación continua y desarrollo profesiona l .,' 3 4 7 .,'
del personal de áreas administrativas

4C23 Servicio social de áreas administrativas .,' 3 4 7 .,' f4C24 Curricula de personal .,'3 4 7

4C25 Censo de personal 3 4 7 .,'

4C26 Expedición de constancias y credenciales .,' 3 4 7 .,'

4C27 Coo rdi nación laboral con organismos .,' 3 4 7 .,'
descentraliza dos y paraestatales

4C28 Servicio profesional de carrera 3 4 7 .,'

•

ARcHIVO GENERAL
OEtA NACIÓN
VALIDADO
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Fondo, INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Secc ión, SC RECURSOS FINANCIEROS

SC.1 Disposiciones en materia de recursos

'" 3 4 7fin ancieros y contabil ida d gubernamenta l

fSC.2 Programas y proyectos en materia de recursos

'" 3 4 7 Cualitativo
financ ieros y co ntab ilidad guberna mental

SC.3 Gastos o egresos por partida presupuestal '" 3 9 12 Cualitativo

SCA Ingresos 3 4 7 '"
SC.S Libros contables 3 9 12

SC.6 Registros contables (giosa) 3 9 12 '"
SC.7 Va lores fina ncieros '" 3 4 7 '"
Sc.a Aportacion es a capi ta l 3 4 7 '"
SC.9 Em prést itos 3 4 7 '"

ERAL
DE LA NACIÓN
VALIDADO



GOBIERNO DE..
MEXICO

{ID
IMSS

CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
SC RECURSOS FINANCIEROS

SC.lO Financiamiento externo 3 4 7 ./

SC.ll Esquemas de financiami ento 3 4 7 ./

SC.12 Asignación y optimización de recursos
3 4 7 ./

financiero s

SC.13 Créd itos concedidos 3 4 7 ./

SC.14 Cue ntas por liquidar cert ificadas 3 4 7

SC.1 S Transferen cia s de presupu esto ./ 3 4 7 ./

SC.1 6 Am p liac iones del p resupuesto ./ ./ 3 4 7 ./ .~.. ..
~.

ARcHIVO GENERAL
DE LA NACIÓN
VAUOAOO
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Fondo: Instituto Mexicano de Seguro Social
Sección: Se. RECURSOS FINANCIEROS

Código Serie documental

Vigencia documental Técnicas
Valoración Plazos de de

Primaria conservación selección
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Observaciones

111-----111 1-

Se.17 Registro y control de póliza de egresos 2 S 7 Cualitativo

Se.18 Registro y co ntrol de póliza de ingresos 3 4 7 Cualitativo ,(
Se.19 Pólizas de diario 3 4 7 ./

Se.20 Compras directas 3 4 7 ./

Se.21 Garantias. fianzas y depósitos ./ 3 4 7 ./

Se.22 Controi d e cheques 3 4 7 ./

Se.23 Conciliaciones 3 4 7 ./

Se.24 Estados fina ncie ros 3 9 12 ./

Se.2S Auxiliares de cuentas ./3 4 7
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Fondo, Instit uto Mex icano de Seguro Socia l
Sección, SC RECURSOS FINANCIEROS

SC26 Estad os del ejercicio del presupuesto 3 4 7 ./'

SC27 Fondo rotatorio 3 4 7 ./' I
SC28 Pago de derechos ./' 3 4 7 ./'
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INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

Disposicion es en materia de recursos

(6C.l materiales. ob ra publica. conservación y ./ 3 4 7
mantenimi ento
Programas y proyectos en materia de recursos

6C.2 materiales. ob ra publica. co nservació n y ./ 3 4 7 Cualitat ivo
mantenimi ento

6C.3 Licitaciones ./ 3 4 7 Cualitativo

6C.4 Adquisiciones 3 4 7 Cualita t ivo

6C.S Sanciones. lnconformidades y conci liaciones
3 4 7 ./

derivados de co ntratos

6C.6 Co nt ro l de cont ratos 3 4 7 ./

6C.7 Seguros y fian zas 3 4 7 ./

Suspensión. recl si ón. terminación de obra6C.S 3 4 7 ./
publica

6C.9 Bitácoras de obra publica 3 4 7 ./ .'

NERAL

DELA NACIÓN

VALIDADO

Fon d o:
Sección :



GOBIERNO DE
~

MEXICO ¡ tID
IMSS

CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

Fondo:
Sección:

INSTITUTO MEXICAN O DE SEGURO SOCIAL
5C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA
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GOBIERNO DE
~

MEXICO ~
IMSS

CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

Fondo, INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Sección, 6C. RECURSOS MATERIA LES Y OBRA PÚB LICA

6C.2D
Disposiciones y siste mas d e abastecimiento y ,¡' 3 4 7
almace nes

6C.21 Cont rol de ca lidad de b ien es e insumos ,¡' 3 4 7 ,¡'

6C.22
Co nt rol y seguimiento de obras y ,¡' 3 4 7 ,¡'

remodelaciones

6C.23 Com ités y subcom ités de adq uisiciones. ,¡' 3 4 7 ,¡'

arrendam ientos y servicios

6C.24 Com ité de enajenación de bienes muebles e ,¡' 3 4 7 ,¡'

inmuebles

6C.2S Comité de ob ra pública ,¡' 3 4 7 ,¡'

6C.26 Comi siones consult ivas m ixtas de ,¡' 3 4 7 ,¡'

abastecimiento



GOBIERNO DE
#

MEXICO 1
m
IMSS

(

CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

Fondo, INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Sección , 7C SERVICIOS GENERALES

7C.l Disposiciones en mate ria de servicios

" 3 4 7generales

7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios ./ 3 4 7 Cualitativogenerales

7C.3 Servicios bási cos (energia. eléctrica. agua.
" 3 4 7 ./

pred ial. etc )

7C.4 Servicios de em ba laje. fletes y m ani obras 3 4 7 ./

7C.s Servicios de seguridad y vig ilancia 3 4 7 ./

7C.6 Servicios de lavanderia. limpieza. h ig iene y
3 4 7 ./

fumigación

7C.7 Servicios d e tran sportación 3 4 7 ./

7C.S Servicios de telefonia. telefon ia celular y
3 4 7 ./

radioJocalización

ARcHIVO GENERAL
OfLA N/.C~

VALIDADO
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lID
IMSS

CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

Fondo, INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Secció n, 7C SERVICIOS GENERALES

Código Serie documental

Vigencia documental Técnicas
Valoración Plazos de de Observaciones

Primaria conservación selección

o e; e> ",:2 c 'O.,
'" 'O o

l" o '"
-ou "om ":::::- ñ > .~ o l" m u m ~

~ m m :CE m e: ~

.!!! '" u~
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GOBIERNO DE
~

MEXICO ~
IMSS

CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

Fondo,
Secció n:

INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
SC. TECNOLOGíAS y SERVICIOS DE LA INFORMACiÓN

Cód igo Serie documental

Vigencia documental Técnicas
Valoración Plazos de de Observaciones

Primaria conservación selección

o e e> QI:2 e 'O.,
QI o QI 'Ou 'O ti o

~ --.-
o~ ti !!'ro -.o >~ ro '"~ '" '" :CE ro c: ~

'" rn ~~
>~ ~ C '"e QI -c o QI_C u ... s: QI E QI

--' "-o .d:~ u U 1- '" :J
E u ~ c e ~
'O « o ¡¡; o
« u u

SC.l Disposicion es en materia de
3 4 7 !telecomunicaciones

Progr amas y proyectos en materia deSC.2
te lecomunicaciones 3 4 7 Cuali tativo

SC.3 Normatividad tecn ológica 3 4 7

SC.4 Desarrollo e infraestructura de
3 4 7 ./

telecomunicaciones

SC.S Desarrollo e infraestru ctu ra del portal de ./ 3 4 7intern et de la dependenc ia

SC.6 Desarro llo de redes de comunicación de d atos ./ 3 4 7 ./
y voz

SC.7 Disposiciones en materia de informática ./ 3 4 7

SC.S Programas y proyectos en materia de
3 4 7 ./

informática

SC.9 Desarro llo ínforrná t lco 3 4 7 ./

ERAL

DE LA NACIÓN
VAUDAOO
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GOBIERNO DE..
MEXICO ¡ lID

IMSS
CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

INSTITUTO MEXICAN O DE SEGURO SOCIAL
SC TECNOLOGíAS y SERVICIOS DE LA INFORMACiÓN

SClO Seguridad informática 3 4 7 ,¡'

sc.n Desarrollo de siste m as 3 4 7 ,¡'

SC.l2 Automa tización de procesos 3 4 7 ,¡'

SC13 Control y desarrollo de pa rq ue informático 3 4 7 ,¡'

SC.l4 Disposiciones en materia de servicios de ,¡' 3 4 7información

SC.1S Programas y proyectos en m ateria de servicios ,¡' 3 4 7de información

SC16 Adm inistración y servicio d e archivo ,¡' 3 4 7

SC.l7 Administrac ión y servicios de correspondencia ,¡' 3 4 7 ,¡'

SC.lS Administraci ón y servicio de bibliotecas ,¡' 3 4 7 ,¡'

SC 19 Adm inistración y servicios de ot ros centros
3 4 7 ,¡'

documenta les
ERAL

DE LA NACIÓN

VALIDADO

Fond o,
Sección:



GOBIERNO DE
~

MEXICO

\

1
m
IMSS

CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

Fondo, INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Sección, Se. TECNOLOGíAS y SERVICIOS DE LA INFORMACiÓN

Se.2D Ad m inistración y preservación de acervos ./ 3 4 7digitales

SC.21 Instrum entos de consulta ./ 3 4 7

aczz Procesos téc nicos en los servicios de ./ 3 4 7 ./
inform ación

Se.23 Acceso y reservas en servicio de información 3 4 7 ./

SC.24 Productos para la divulgación de servici os 3 4 7 ./

Se.2S Servicios y p roductos en Internet e int rane t 3 4 7 ./



GOBIERNO DE
~

MEXICO 1m
IMSS

CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

Fondo,
Sección :

INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
9C COMU NICAC iÓN SOCIAL

•

•

-

Vigen cia d ocumental Técnicas
Valoración Plazos de d e Observaciones

Primaria conservación selección

o e e> 0>:2 e 'Ü-¡:; O> 'Ü Oe O O> -0 0 u
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Serie documental

Disposiciones en materia de com unicación
social

,-­
I

9C.l Disposiciones en materia de com unicación
3 4 7social

9CZ Programas y proyectos en materia de
3 4 7 Cualita tivo

co m unicación socia l

9C3 Publicacion es e impresos institucion ales 3 4 7 Cualitativo

9C4 Materia l Mu ltim ed ia 3 4 7 Cualitativo

9CS Pub licidad Instituciona l 3 4 7

9C6 Boletines y ent revistas para m ed ios 3 4 7

9C 7 Boletines informativos para medios 3 4 7

9CS Inserciones y anuncios en periód icos y revistas ./ 3 4 7

Agenc ias period ísticas. de noticias. reporteros.
9C9 artic u listas. cadenas televisivas y otros m edi os ./ 3 4 7

~~~'íVO GENde com unicación social L

DE LA NACIÓN
VALIDADO

•

Código

••I
I
I
I
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GOBIERNO DE
~

MEXICO

(

~
IMSS

CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

Fond o: INSTITUTO MEXICAN O DE SEGURO SOCIAL
Sección: 9C. COMUNICACiÓN SOCIAL

9C.1O Notas para medios 3 4 7 Cualitativo

9c.n Prensa inst itucional 3 4 7 Cua li tat ivo

9C.12 Disposiciones en m ateria de relaciones
3 4 7públicas

9C.13 Com pa recencias ante el pod er legislat ivo 3 4 7 Cualitativo

9C.14 Ac tos y eventos ofic iales 3 4 7 Cua lita t ivo

9C.l5 Regist ro de aud iencias pú blicas 3 4 7

9C.16 Invitaciones y felicitaciones ./ 3 4 7

9C.17 Servicio de edecanes 3 4 7

9C.18 Encuestas de opinión 3 4 7

ARcHIVO GENERAL
DE LA NACiÓN

VAUDADO



( ( (

GOBIERNO DE
~

MEXICO CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

100 Disposiciones en materia de contro l y aud itoría ./ 3 4 7

iocz Programas y proyectos en m ateria de control y ./ 3 4 7 Cuali tativoauditor ía

1Oe.3 Audita rla ./ 3 4 7 Cuali tat ivo

lOCA Visitad urías 3 4 7 ./

ioc.s Revision es de rubros específicos 3 4 7 ./

1Oe.6 Seguimiento a la aplicación en medidas o
3 4 7 ./

recomen da ciones

ioc.z Participantes en com ités 3 4 7 ./

l OC.8 Req uerimientos de información a
3 4 7 ./

dependencias y entidades

lOC.9 Quejas y denuncias de actividades públicas ./ 3 4 7 ./

NERAL

DE LA NACiÓN
YAUDADO

Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Sección: toe,CONTROL y AUD ITORíA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS
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GOBIERNO DE.-
MEXICO I ~

IMSS
CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Secci ón : lOC. CONTROL y AUDITORiA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

1OC.1O Peticiones. sugerencias y recomendaci one s 3 4 7 ./

1ioc.n Responsabilidades 3 4 7 ./

lOC.l 2 Inconformidades 3 4 7 ./

1OC.13 Inhab ilitaciones 3 4 7 ./

lO C.l4 Declaraciones patr im oniales 3 4 7 ./

l OC.1 5 Entrega -recepción 3 4 7

1OC.1 6 Libros bl ancos 3 4 7 ./



(

GOBIERNO DE
#

MEXICO ¡ lID
IMSS

CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
11e. PLANEACIÓN.INFORMACIÓN. EVALUACiÓN y POLiTlCAS

nc.i Disposiciones en materia de planeación 3 4 7

l lC2 Disposiciones en m ateria de inform ación y
3 4 7evaluación

11 .0 Disposiciones en materia de polít icas 3 4 7

11e.4 Programas y p royectos en mater ia de ,/ 3 4 7 Cualitativo
inform ación y evaluación

11C.s Programas y p royectos en m ateria de politicas ,/ 3 4 7

11e.6 Plan es nacionales ,/ 3 4 7

11 e.7 Programas a median o pl azo 3 4 7 Cua

nc.s Programas de acción 3 4 7 ,/

11C.9 Sistemas de información estadística de la
3 4 7 Cuali tativodependencia NERAL

DE LA NACIÓN
VALIDADO

Fondo:
Sección:



GOBIERNO DE..
MEXICO I

(ID
IMSS

CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Sección: 11e. PLANE ACIÓN. INFORMACiÓN . EVALUACiÓN Y POLíTICAS

11 e.l O Sistema naciona l de información estadística 3 4 7 ./

11e.11 Normas de elaboración y actualización de la
3 4 7 ./

inform ación estadística

11 e.12 Captación. p roducci ón y difusión de la
3 4 7 ./

Iinformación estadística

llC.13 Desarrollo de encuestas 3 4 7 ./

l lC.14 Grupo interinstitucional de información
3 4 7 Cualitativo(comités)

11 C.15 Evaluación de programasde acción 3 4 7 ./

11 c .t6 Informe de labores 3 4 7

11e.17 Inform e de ejecución 3 4 7 Cua

110 8 Inform e de gobierno 3 4 7

l1C.19 Indicadores 3 4 7 ./

NERAL

DE LA NACIÓN
ALlDADO
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f~ .,~, GOBIERNO DE
{~ ...~ ME# XICO
~,-

m
IMSS

CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

Fondo: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Secc ión: nc. PLANEACIÓN . INFORMACiÓN. EVALUACiÓN Y POLiTICAS

ll C 20 Indicadores de desempeño. ca lidad y
3 4 7producti vidad

llC21 Normas para la evaluación 3 4 7

ll C 22 Modelos de organización 3 4 7



(

GOBIERNO DE
~

MEXICO ¡ fID
IMSS

CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

12C.l Disposiciones en materia de acceso a la ./ 3 4 7inform ación

12C.2 Program as y proyectos en materia de acceso a ./ 3 4 7 Cua litativola información

12C.3 Programas y proyectos en materia ./ 3 4 7 Cualitativo

Itransparencia y combate a la corrupc ión

12C.4 Unidades de enlace 3 4 7 ./

12C.s Comité de Información 3 4 7 Cualitativo

12C.6 Solicitudes de acceso a la inform ación 3 4 7 ./

12C.7 Portal de tra nsparencia 3 4 7 ./

12C.S Clasificación de inform ación reservad a 3 4 7 ./

12C.9 Clasificación de información confidencial 3 4 7 ./

Fondo, INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Sección, 12C.TRANSPARENCIA y ACCESO A LA INFORMACiÓN



GOBIERNO DE.-
MEXICO ¡ tID

IMSS

(

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

Fondo, INSTITUTO MEXICANO DE SEGURO SOCIAL
Secc ión, l ZC. TRANSPA RENCIA y ACCESO A LA INFORMAC iÓN

12C.l 0 Sistemas de datos personales

I



lID
IMSS

(

CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

SECCIONES Y SERIES SUSTANTIVAS

Fondo: INSTITUTO MEXICAN O DE SEGURO SOCIAL
Sección: 15. GOBIERNO

15.1 Órganos de gobi erno

15.2 Comisión de vig ilancia

./ ./

./ ./

2

2

5

5

7

7

/



GOBIERNO DE...
MEXICO CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

Instituto Mexicano de Seguro Social
25. PRESTACIONES MÉDICAS

25.1 · 2 5 7

25.2 Planificac ión integral en salud 2 5 7 Cuali tat ivo

25.3 Formación de recursos humanos para la salud ./' 2 5 7 Cua litat ivo

25.4 Int ercambio de servicios en salud ./' 2 5 7 Cualitativo

25.5 Evalu ación y seguimiento a procesos de ./' 2 5 7investigación en salud

25.6 Administración de fondos en educación en ./' 2 5 7salud e investigación en salud

25.7 Exped iente clín ico ./' 2 5 7

25.8 Do nación. trasplantes y transfusión de órga nos. ./' 3 7 10tej idos. célu las. sangre y sus componentes

,.,,~•.
ARcHI\IO GENEIU.L

OELA NACIÓN
VALIDADO

Fondo,
Sección:
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GOBIERNO DE
~

MEXICO 1m
I IMSS

CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

Inst ituto Mexicano de Seguro Social
35. INCORPORACiÓN Y RECAUDACiÓN

35.1 Afiliación al régimen ob ligatorio " 3 9 12 Cualitativo

352 Afiliación vo lu ntaria al seguro de salud para la

" 3 4 7 Cuali tat ivofam ilia

35.3 Determinación de cuotasobrero patronales " 3 4 7 Cualitativo I35.4 Créditos fiscales e incobrab les de pa trones y/o

" " 3 9 12 Cualitativosujetos ob ligados

3S.s Proced imiento administrativo de ej ecución y
" 3 9 12 " Cualitativoconvenios

35.6 Devo lución de cant idades en te rad as sin
" 2 10 12justifi cación legal

35.7 Registro de cartera patronal en el Instituto

" 3 9 12 ."Mexicano del Seguro Social

35.8 Correcció n pa trona l " 3 9 12 "
35.9 Registro de contadores públicos autorizados

" 2 S 7
por el Inst it uto Mex icano del Seguro Social

35.10 Veri ficació n d ei cumplimiento del sector de la

" 3 9 12 C alitat ivo
construcción en materia de segu ridad socia l RAl.

DE LA NACIÓN

VALIDADO

Fondo,
Sección:



GOBIERNO DE
'*MEXICO ¡ m

I"-"SS
CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

Fond o: Instituto Mexicano de Seguro Socia l
Sección: 35. INCORPORACiÓN Y RECAUDAC iÓN

35.11 Clasificación de em presas para determinar la ./ 3 4 7 Cualitativopr ima del seguro de riesgos de trabajo

35.12 Vige ncias de derechos ./ 3 9 12 Cualitativo

35.13 Determinación anual de la prima del seguro de ./ 3 4 7 Cualitativoriesgos de trabajo

35.14 Emisión de dictamen técnico por la presunción ./ 3 4 7de la com isión de delitos

35.15 Fiscalizació n a patrones y sujetos obligados ./ 3 9 12

35.16 Quejas de co ntribuyentes y suj etos ob ligados 2 5 7

35.17 Servicios por tiem po determinado ./ 2 5 7



(

GOBIERNO DE..
MEXICO ¡ lID

IMSS
CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

Fondo,
Sección:

Instituto Mexicano de Seguro Social
45. PRESTACIONES EN DINERO

Otorgam iento de pensiones y rentas vitalicias
por invalidez. cesantía en edad avanzada. vejez.
ret iro. incapacidad permanen te y orfandad ,/
m od alidad hij o m enor de 16 años al am paro d e
la Le del Se uro Soc ial

25232

,/ ,/ 3 4 7 Cualitativo

,/ ,/ 3 6 9

,/ 2 S 7

,/ 2 5 7

2 5 7

•

ARcHIVO GENERAL
DE LA NACIÓN
VAUDADO

Otorgamiento de Pensiones y Rentas Vitalicias
por Viudez y Asce nd ientes

Ot orgamien to de Pensiones y Rentas Vitalicias
por Orfand ad modalidades h ijo m ayor d e 16
años

Ayuda para gasto s de matrimonio

Otorgamiento de subsid ios y solicitud de
conven io de pago indi recto y reembolso de
subsid ios

Ayuda para gastos de funeral

45.3

45.2

45 .1

45.4

45.5

45.6



( ( /

GOBIERNO DE..
MEXICO liJ

IMSS
CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

Instituto Mexican o de Seguro Social
SS. PRESTACIONES SOCIALES

55.1 .¡' 3 4 7

55.2 Programas y proyectos en m ateria de .¡' 3 4 7 Cualitat ivoprestaciones sociales

55.3 Servicio de guardería 2 5 7 Cualitativo

55.4 Cu lt ura física y deporte .¡' 3 4 7 Cuali ta t ivo

55.5 Ad iestramiento técnico y capac itación para el .¡' 3 4 7 Cualitativotrabajo

5S.6 Servicios de cen tros vacacio nales y un idad de .¡' .¡' 2 5 7cong resos

55.7 Servi cios de velator ios .¡' 2 5 7

5S.8 Servicios d e t iendas IMSS-SNTSS .¡' 2 5 7

55.9
Prevención de riesgos de tr abajo y vig ilanci a de

.¡' .¡'la salud en el trabajo. 2 5 7

Determinación del estad o de invalidez y del
55.1 0 beneficia rio incapacitado .¡' 2 5 7

L

DE LA NACI'.:)N
VALIDADO

Fondo:
Sección:
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GOBIERNO DE
~

MEXICO fJJ
IMSS

( ( (

Fondo, Instituto Mexicano de Seguro Social
Secc ió n, SS. PRESTACION ESSOCIALES

Marco Anta
Sec retario Técn ic

y Coord inader-ee'

Cualitati vo

. m ismas que esta blecen

/.

-:

Los miembros del Grupo interdisciplinario de Archivos del Instituto Mexicano del Seguro Social validaron
el presente documento mediante el acuerdo 1-RO-GIAIMSS-2023 señalado en el acta de la Primera

Reunión Ordinaria 2023 de fecha 31 de marzo de 2023



GOBIERNO DE
~

MEXICO m
IMSS

CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

Listado General de Documentos de Comprobación Administrativa Inmediata
en áreas médicas y admin istrativas

No.
Vigencia administrativa

Tipología documental
Archivo de trámite

1 Memorándums. tarjetas inform at ivas. notas informativas y atentas notas. 1año

2 Bitácoras de control para el registro de actividades. 1año

Comprobantes de gestión de la correspondencia (volante. acuses. facturas de
3 correspondencia). 1año

4 Censos. encuestas y cuest ionarios. 1año

Blocks (cuadernil los) utilizados de recetas de m ed icamentos individuales. colectivos.
5 psicotrópicos e incapacidades canceladas. 6 meses

6 Formatos. co nt roles y cédulas para el regi stro de actividades o gest ión de trámites. 1año

7 Copias de in formes y reportes de actividades. 1año

8 Guías de servicio de m ensajería. 1año

9 Libretas para el reg istro de actividades. 1año

10 Control de reuniones de trabajo. 1año

11 Órde nes y/o solic it udes de servic ios. 1 año

Vales. rem isiones y volantes (ent rada y salida y/o documentos de expedición. consumo y
12 resguardo de material). 1año

/



(

GOBIERNO DE
#

MEXICO I lID
IMSS

CATÁLOGO DE DISPOSICiÓN DOCUMENTAL

\

No.
Vigencia administrativa

Tipología documental
Arch ivo de trám ite

13 Listados y contro les de inventarios (marbetes). 1año

14 Vales de descuento (casas comerciales por paritaria. víveres y linea blanca). 1año

15 Tarj eta de Adscripción a Clin ica (documento de control) 1año

Copia de respuesta a solicitudes de información y atención de requerimientos por parte 1/16 de autoridades respecto de da tos. inscripción de asegu rados y em presas. 1año

17 Currícula y propuestas de concursantes para licitaciones desechadas. 1año /
Currículum de asp iran tes o sol ic itudes de empleo no admitidos y/o cand idatos de becas

18 negadas que no generan un expediente de arch ivo. 1año

19 Form atos insti tucionales normados sin req uisita r (obsole tos). 1año

20 Hojas de resp uesta de p rocesos selectivos 6 meses


