GUIA SIMPLE ENERO 2013 - AGOSTO 2014
ARCHIVO DE CONCENTRACION

FICHA DE IDENTIFICACION

DIRECCION DE AREA A LA QUE PERTENECE DIRECCION DE INVESTIGACION

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES INFECCIOSAS

UBICACION DEL ARCHIVO,(S(')TANO,S EN SU EDIFICIO CIENI
CASO.- INDICAR UBICACION DEL SOTANO)

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL AREA DR. GUSTAVO REYES TERAN
FECHA Y FIRMA 29/09/2014
CORREO ELECTRONICO gustavo.reyesteran@gmail.com
FICHA DE CONTEXTO
FECHAS DE NUMERO
UNIDAD ADMNINISTRATIVA DE PROCEDENCIA: LOS DOCTOS. DE CAJAS
QUE Y/O
] ] REPORTAN. BIBLIORATOS
SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA 2013-2014 1 CAJA
SERIES DOCUMENTALES: ;
2.4.1.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION
CARTAS CONSENTIMIENTO PROTOCOLO MUJERES EMBARAZADAS
SECCION: 01S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA. 2009 - 2014 1 Caja

(archivero)

SERIES DOCUMENTALES:

1S 2. PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.
Proyectos de investigaciéon

Bioseguridad del CIENI

Reportes entregados, materiales recibidos

Cursos de bioseguridad.

Ubicacion - archivero del pasillo del CIENI (Responsable: DR. Edgar Sevilla)

SECCION: 01S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA. 2010 - 2014 1 Caja
(archivero)




SERIES DOCUMENTALES:

1S 2. PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.
Hojas de consentimiento protocolo B10-06.

Hojas de consentimiento protocolo B22-10,

Hojas de consentimiento protocolo B33-10,

Hojas de consentimiento protocolo C32-13,

Ubicacion - archivero de personal (Responsable: Dra. Perla del Rio)

SECCION: 01S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.

2001-2014

193 Carpetas

SERIES DOCUMENTALES: )
1S 2. PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.
Ubicacién - Oficina de Ensayos Clinicos (Responsable: DR. MURAKAMI)

SECCION: 01S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.

2010 - 2014

1 Caja
(archivero)

SERIES DOCUMENTALES:

1S 2. PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.
Inventario muestras del protocolo E06-09

Inventario muestras del protocolo E10-10 y E02-05

Inventario muestras del protocolo B24-10, B26-09 y B36-12

Inventario muestras de DNA del protocolo E10-10

Inventario muestras del protocolo C46-12

Ubicacion - archivero de personal (Responsable: Q.C. Silvia del Arenal)

SECCION: 01S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.

2012- 2014

3 Cajas
(archivero)

SERIES DOCUMENTALES:

1S 2. PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.

Documentos relacionados al protocolo C46-12 (consentimientos informados, cuestionarios, copias de
reportes de patologia y acuses del area de Protocolos de la Lic. Espinosa)

Ubicacién — Consultorio 2 (Responsable: Dra. Karla Romero Mora)

SECCION: 01S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.

2009- 2012

3 Cajas
(archivero con
38
expedientes)

SERIES DOCUMENTALES:

1S 2. PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.
Notas médicas y consentimientos informados de pacientes del protocolo C43-06
Ubicacion - Area médico administrativa (Responsable: Dra. Karla Romero Mora)

SECCION: 01S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.

2014

2 carpetas

SERIES DOCUMENTALES:

1S 2. PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.
COPIAS DE PACIENTES DEL PROTOCOLO COI -14

Ubicacién - Pabellon 4 (Responsable: C. Carolina Pérez)

SECCION: 01S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.

2012-2014

5 carpetas




SERIES DOCUMENTALES:

1S 2. PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.

ENFERMERIA

Hojas de consentimientos informados firmados del 001- 370

Hojas de reportes de visitas de equipos de terapia intravenosa del servicio clinico 4

Ubicacién — Gaveta ubicada en el area clinico-administrativa (Responsable: Mtra. Lilia Damian Yanez)

SECCION: 01S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.

2014

2 carpetas

SERIES DOCUMENTALES:

1S 2. PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.
Consentimientos del protocolo E01-14

1 protocolo c13-04 e0911 c4212 c1818

Ubicacién — Oficina de Trabajo Social del CIENI 1 (Responsable: Lic. Ma. Graciela Guzman)

SECCION: 01S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.

2012-2014

2 carpetas

SERIES DOCUMENTALES:

1S 2. PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.
Consentimientos del protocolo C38-10

Ubicacién - Consultorio 1 del CIENI (Responsable: Dra. Moénica Rodriguez)

SECCION: 01S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.

2014

1 Caja
(archivero)

SERIES DOCUMENTALES:

1S 2. PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.
Formatos y consentimientos C23-13

Formatos C11-14

Ubicacién — Psicologia, zona clinico administrativa (Responsable: Mtra. Cecilia Alderete)

SECCION: 01S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.

2010-2014

1 Caja
(archivero)

SERIES DOCUMENTALES:

1S 2. PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.
Cartas de Consentimiento Informado y

Cuestionarios de los proyectos E06-09 Y E10-10.

Ubicacién - Bodega de archivo del CIENI (Responsable: Mtra. Claudia Garcia Morales)

SECCION: 01S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.

2014

1 Caja
(archivero)

SERIES DOCUMENTALES:

1S 2. PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA.
Cartas de Consentimiento Informado y

Cuestionarios de los proyectos E06-09 Y E10-10.

Ubicacién - Oficina, CIENI (Responsable: Dr. Santiago Avila Rios.)

SECCION: 01S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA

1999-2014

12 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES:
1. DISPOSICIONES EN MATERIA DE INVESTIGACION
1.4INVESTIGACION EN ENFERMEDADES INFECCIOSAS
7.CONACYT




2.1.4.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION ,
8. COMITE DE CIENCIA Y BIOETICA EN INVESTIGACION EN EL INER

SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA

2000-2009

8 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES:
1.1 INVESTIGACION EN ENFERMEDADES INFECCIOSAS )
RESULTADOS DE LABORATORIO, PROTOCOLO DE INVESTIGACION

SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA

2001-2003

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES: )
2.4.1.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION
DOCUMENTOS DE TRAMITE DE PROTOCOLO C01-01

SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA

2004-2005

7 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES: )
2.4.1.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION
CONSENTIMIENTOS INFORMADOS PROTOCOLO C17-04

SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA

2000-2001

4 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES: )
2.4.1.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION
CONSENTIMIENTOS INFORMADOS PROTOCOLO C11-99

SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA

2004

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES: )
2.4.1.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION
CONSENTIMIENTOS INFORMADOS PROTOCOLO C19-02

SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA

2001-2004

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES: )
2.4.1.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION
DOCUMENTOS DE TRAMITES DE PROTOCOLOS

SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA

2000

22 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES: )
2.4.1.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION
PROTOCOLO AI 455-099 BRISTOL

SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA

2002

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES: )
2.4.1.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION

INVESTIGATOR MEETING BMS AI424-037

SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA

2004

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES: )
2.4.1.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION

CARPETA REGULATORIA 1 AI424 077 ATAZANAVIR

SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA

2001

22 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES:




2.4.1.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION
PROTOCOLO AI455-110

SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA

2002

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES: )
2.4.1.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION

INSTRUCTION MANUAL FOR LABORATORY AND SPECIMEN PROCEDURES FOR SOUTH AMERICANS

SITES PROTOCOLO: Al 424-043

SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA

2001-2003

5 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES:

2.4.1.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION
PROTOCOLO AI424-043 CRC #00385
DRUG LOG PROTOCOLO AI-424-043
PROTOCOLO AI424-043 JRM #00086
PROTOCOLO AI424-043 GMS #0082
PROTOCOLO AI424-043 RVN #00304

SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA

2002-2004

7 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES:

2.4.1.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION

BMS/MEXICO INFO. MEDICAMENTO 043/045 INVESTIGATOR BROCHURE
AI455-099 WORKSHEET

DRUG LOG 110

INVESTIGATOR BROCHURE BMS-232632 (077) BMS 043

QUARTERLY SAFETY UPDATES ATAZANAVIR DR. GRT

ACTUALIZACION VIH

BROCHURE GEMIFLOXA

SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA

2001

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES: )
2.4.1.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION
RELACION DE PACIENTES PROTOCOLO BISTOL MYERS 110 SITIO 049

SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA

2002-2004

27 FOLDERS

SERIES DOCUMENTALES:

2.4.1.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION

DOCUMENTACION DE TRAMITE DE PROTOCOLOS:

C31-00, C01-01, C13-02, C19-02, 058-03, C46-02, C53-02, C61-02, CO1-04, E03-07, C05-06,
C10-06, C12-03, C13-06, C18-03,C21-01, C26-01, C29-00, C30-00, C30-06, C08-04, C19-03,
C09-04, C10-04, C14-04, C11-99, C33-08

SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA

2012

1 CAJA

SERIES DOCUMENTALES: )
2.4.1.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION .
CONSENTIMIENTOS INFORMADOS PROTOCOLO E10-10 MEXICO

SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA

2012

1 CAJA

SERIES DOCUMENTALES:




1.4.1.1  PROYECTOS DE INVESTIGACION
CONSENTIMIENTOS INFORMADOS PROTOCOLO E06-09 GUATEMALA

SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA 2012 1 CAJA
SERIES DOCUMENTALES:
1.4.1.2 PROYECTOS DE INVESTIGACION
CARTAS DE CONSENTIMIENTO DEL PROYECTO MESOAMERICANO
SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA 2013 1 CAJA
SERIES DOCUMENTALES:
1.4.1.3 PROYECTOS DE INVESTIGACION
DOCUMENTOS GENERALES DEL PROTOCOLO SIRI C34-12
SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA
SERIES DOCUMENTALES:
1.4.1.4 PROYECTOS DE INVESTIGACION
SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA 2006 2 CAJAS
SERIES DOCUMENTALES:
1.4.1.5 PROYECTOS DE INVESTIGACION
CONSENTIMIENTO INFORMADOS DE PROYECTOS VARIOS
SECCION: 1S INVESTIGACION EN SALUD RESPIRATORIA 2010 1 CAJA
SERIES DOCUMENTALES:
1.4.1.6 PROYECTOS DE INVESTIGACION
REGISTRO DE CORRIDAS CV ABBOTT M2000
SECCION: 02S EDUCACION EN SALUD Y CALIDAD 1990-2014 23 CARPETAS
SERIES DOCUMENTALES:
2.FORMACION DE RECURSOS HUMANOS EN SALUD
2.1.2 POSGRADO
3. EDUCACION CONTINUA PARA PROFESIONALES DE LA SALUD
3.1 PROGRAMA ACADEMICO ANUAL
2.1.1 PREGRADO
3.1.1.1.67 ENCUENTRO DEL CIENI
3.1.3.5 DIA MUNDIAL DE LUCHA CONTRA EL SIDA
8.2 COMITE DE BECAS
3.1.1.1.39 CURSO - TALLER DE SESIBILIZACION Y CAPACITACION SOBRE VIH/SIDA
SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA. 2013-2014 8 carpetas

SERIES DOCUMENTALES:

3S 5.4.6 Laboratorios - CIENI

Catdlogo de estudios

Libreta bitdcora de muestras recibidas por otras Instituciones
Carpeta procedimiento toma de muestra PROI 02

Carpeta programacién pacientes protocolo




Libreta incidencias en la toma de muestra

Llibreta bitacora de muestras INDRE (LDV)

Libreta bitadcora de solicitud de estudios hospitalizacion (LDV)
Carpeta seguridad Biologica en Laboratorios Microbiolégicos
Ubicacién - Toma de muestras (Responsable: QC EDNA RODRIGUEZ)

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA.

2014

5 Caja
Archivero de 5
gavetas

SERIES DOCUMENTALES:

3S 5.4.6 Laboratorios — CIENI

Formatos que se utilizan en consultorios como son: accidente laboral, laboratorio clinico, etc.
Comprobantes de toma de muestra

Pedidos de Medsys mensual

Documentos Clinica Condesa

Documentos ISSSTE

Solicitudes de interconsultas autorizadas y no autorizadas

Ubicacion - RECEPCION (Responsable: QC EDNA RODRIGUEZ)

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA.

2010-2014

3 Carpetas, 2
libros, y
expediente

SERIES DOCUMENTALES:

3S 5.4.6 Laboratorios - CIENI - CITOMETRIA

Calibraciones

Reportes de mantenimientos del SPAIII y FACSCanto III

remisiones y certificados de calidad de reactivos

Instrucciones de uso del citdmetro de flujo

Instrucciones de uso del preparador de muestras

Descripcion del proc de CD4

Ubicacion - LAB. CITOMETRIA (Responsable: QC EDNA RODRIGUEZ)

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA.

2010-2014

3 Carpetas, 2
libros, y
expediente

SERIES DOCUMENTALES:

3S 5.4.6 Laboratorios — CIENI - CITOMETRIA

Calibraciones

Reportes de mantenimientos del SPAIII y FACSCanto III

remisiones y certificados de calidad de reactivos

Instrucciones de uso del citdmetro de flujo

Instrucciones de uso del preparador de muestras

Descripcion del proc de CD4

Ubicacién — LAB. CITOMETRIA (Responsable: QC EDNA RODRIGUEZ)

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA.

2008-2014

2 carpetas

SERIES DOCUMENTALES:




3 S 3. REGISTROS MEDICOS.

3S 3.1 EXPEDIENTES CLINICOS.

Formatos de reporte sobre accidentes laborales del INER

Ubicacién - LAB. CITOMETRIA (Responsable: Dra. Karla A. Romero)

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA. 2013-2014 3 carpetas
SERIES DOCUMENTALES:

3 S 3. REGISTROS MEDICOS.

INTERCONSULTAS A OTRAS INSTITUCIONES

Ubicacién — Pabellén 4 (Responsable: C. Carolina Pérez)

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA. 2013-2014 3 carpetas
SERIES DOCUMENTALES:

3 S 3. REGISTROS MEDICOS.

OFICIOS A OTRAS INSTITUCIONES(CENTRO DE SALUD, CONSTANCIAS(TIEMPO, SALUD, RESUMENES

MEDICOS), IMSS, ISSSTE, SOLICITUD DE MEDICAMENTO, SOLICITUD INTERNAS, CAPASITS,

CLINICA CONDESA

Ubicacién - Pabellon 4 (Responsable: C. Carolina Pérez)

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA. 2013-2014 1 carpetas
SERIES DOCUMENTALES:

3 S 3. REGISTROS MEDICOS.

COPIAS DE DOCUMENTOS PERSONALES DE PACIENTES A TERAPIA DE ANTIRRETROVIRALES

Ubicacién — Pabellén 4 (Responsable: C. Carolina Pérez)

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA. 2013-2014 2 carpetas
SERIES DOCUMENTALES:

3 S 3. REGISTROS MEDICOS.

COPIA DE CENSOS DIARIOS PACIENTES HOSPITALIZADOS

Ubicacidon - Pabellon 4 (Responsable: C. Carolina Pérez)

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA. 2011-2014 2 carpetas
SERIES DOCUMENTAITES:

3 S 3. REGISTROS MEDICOS.

NOTIFICACIONES DE CASO VIH

Ubicacidon - Pabellon 4 (Responsable: C. Carolina Pérez)

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA. 2014 8 carpetas
SERIES DOCUMENTAITES:

3 S 3. REGISTROS MEDICOS.

Procedimientos de Enfermeria

Carpeta procedimientos Broncoscopia

Carpeta de cirugias realizadas

Carpeta de procedimientos de Proctologia

Carpeta de procedimientos de Gastroenterologia

Carpeta de consentimientos informados de Protocolo de Broncoscopia

Ubicacion - Unidad de Recuperacidon (Responsable: Mtra. Lilia Damian Yafez)

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA. 2012-2014 5 archivos

SERIES DOCUMENTALES:




3'S 7. ATENCION SOCIAL DEL PACIENTE HOSPITALIZADO.

Documentos de pacientes que reciben su medicamento en el CIENI a través de SALVAR.
Censos de piso de pacientes con dx confirmado de VIH

Consentimiento de prueba de deteccidon de VIH firmados y para entrega de resultados.
Consentimiento de prueba de deteccidn de VIH firmados y con resultados entregados.
Hojas de consulta de Infectologia.

Estudios socioeconémicos de pacientes con diagndstico de VIH atendidos en el CIENI.

Formatos INER-DIEI-08(03.2014) para realizar consejerias para pruebas diagndsticas de VIH.

Hojas de consulta no programada.

Hojas de interconsulta del INER

Hojas de consulta programada de especialidades del CIENI.

Ubicacién - Oficina de Trabajo Social del CIENI 1 (Responsable: Lic. Ma. Graciela Guzman)

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA.

2002-2014

6 archivos

SERIES DOCUMENTALES:

3 S 7. ATENCION SOCIAL DEL PACIENTE HOSPITALIZADO.
29 consulta de especialidades

1 consulta externa (CNP)

2 Consulta Infectologia

1 Consentimientos informados resultados entregados

1 Consentimientos informados resultados entregados

3 Ingresos de usuarios CIENI

1 Estrategias de sensibilizacion (CENSIDA)

2 Hoja de registro de talleres

1 CV participantes talleres

2 lista de asistencia a talleres

2 Censo diario de pacientes

1 Infectologia

4 consulta externa (CNP)

1 Interconsultas

1 consulta nutricidn

1 consulta de especialidades

1 registros Dermatologia, Nutricidon, y Psicologia, atencion medica y hospitalaria
4 consulta de especialidades

Ubicacién — Bodega Archivo CIENI (Responsable: Lic. Ma. Graciela Guzman)

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA.

2002-2014

3 carpetas

SERIES DOCUMENTALES:

3'S 7. ATENCION SOCIAL DEL PACIENTE HOSPITALIZADO.
Notas de sesion de psicologia

Escalas de evaluacidn psicométrica

Ubicacién - Gaveta de Psicologia, drea clinico administrativa (Responsable: Mtra. Cecilia Alderete)

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA.

2012-2014

16 carpetas, 33
expedientes, 2
cajoneras




SERIES DOCUMENTALES:

3 S 7. ATENCION SOCIAL DEL PACIENTE HOSPITALIZADO.

FARMACIA

FACTURAS DE COMPRA DE MEDICAMENTO CUADRO BASICO

SOLICITUD DE BAJAS DE PACIENTES DEL ESTADO DE MEXICO, OCIFIOS DE ENTREGA DE ARV 'S Y
PRESERVATIVOS ISEM TOLUCA INER Y SOLICITUD DE CV Y CD4

INVENTARIO DE MEDICAMENTOS DE CUADRO BASICO

OFICIO DE SOLICITUD DE FIRMA DE SALIDA DE MEDICAMENTOS FARMACIA INER
OFICIO CENSIDA DIDANOSINA 250 Y 400 MG A DISPOSICION

RECETAS DE MEDICAMENTOS DE CUADRO BASICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO ORGANIZACIONAL

HOJAS DE GRATUIDAD PARA CV Y CD4DEL ESTADO DE MEXICO

RECETAS DE MEDICAMENTOS DE CUADRO BASICO A TRABAJADORES CIENI

FORMATOS DE GRATUIDAD PARA CV Y CD4 DEL ESTADO DE MEXICO

ENTREGA DE HOJAS DE GRATUIDAD CV Y CD4 PACIENTES ISEM TOLUCA INER

SOLIDE CV Y CD4 PACIENTES ISEM TOLUCA INER

FORMATOS DE GRATUIDAD CV Y CD4 DEL ESTADO DE MEXICO Y ENTREGA DE PRESERVATIVOS
RECETAS DE TRATAMIENTOS ARV 'S DEL ESTADO DE MEXICO, PROFILAXIS Y APOYO A
INSTITUCIONES

RECETAS DE PACIENTES ARV 'S CIENI POR DiA

RECETAS DE MEDICAMENTOS CUADRO BASICO CIENI

RECETAS DE ARV 'S( PACIENTES EDO DE MEXICO, ACCIDENTES LABORALES Y APOYO A OTRAS
INSTITUCIONES)

CONTROL DE MEDICAMENTO RIFABUTINA

RECETAS PACIENTES HOSPITALIZADOS Y DE QUIROFANO

PEDIDOS 2014

TARJETAS DE PROVEEDORES Y DIRECTORIO TELEFONICO

FACTURAS DE ENTREGAS DE ARV 'S CENSIDA

FACTURAS DE MEDICAMENTOS CUADRO BASICO CON CARTAS DE CAMBIO

SOLICITUD DE TRANSPORTES PARA RECOGER MUESTRAS DEL PROTOCOLO DE MUJERES
EMBARAZADAS

SEGURO POPULAR DE LOS PACIENTES CIENI

SOLICITUD DE BAJAS DE PACIENTES PARA CAMBIO DE INSTITUCION

SOLICITUD DE MEDICAMENTOS A HOSPITALIZACION

RECETAS DE FARMACIAS, COTIZACIONES Y DONACIONES DE MEDICAMENTOS

RECETAS DE MEDICAMENTOS CONTROLADOS ENTRADAS Y SALIDAS

RECETAS DE MEDICAMENTO VALCYTE Y DONACIONES DEL MISMO

TOMA DE TEMPERATURAS DE LAS GAVETAS Y REFRIGERADOR

RECETAS DE ARV 'S PACIENTES GRT

RECETAS SURTIDAS DE MEDICAMENTOS DE CUADRO BASICO PACIENTES CIENI

HOJAS DE GRATUIDAD PARA CV Y CD4 DEL ESTADO DE MEXICO Y 6 COMPROBANTES DE
ENTREGADAS

Ubicacién - Farmacia de CIENI (Responsable: Lic. Jetzabel Hernandez)




SECCION: 03S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

2001-2014

43 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES:
2. REGISTROS MEDICOS
1.1.1 RESUMENES CLINICOS
1.2 CERTIFICADOS Y ACTAS DE DEFUNCION
5.2 URGENCIAS RESPIRATORIAS
5.3 CONSULTA EXTERNA
5.3.2.3 CONSTANCIA DE SALUD
5.3.1 TUBERCULOSIS
5.4.3.3.1 ONCOLOGIA
5.4.11 ENFERMERIA
5.4.4.4 ESTOMATOLOGIA
5.4.3.2.1 MEDICAMENTOS ISEM
5.7 TRABAJO SOCIAL
5.4.3.2.1 SEGURO POPULAR
5.4.3.2.1 CENSIDA ESTUDIOS DE LABORATORIO
5.6 INTERCONSULTAS HOSPITALARIAS
5.4.6.2 BANCO DE SANGRE
5.4.6.3 MICROBIOLOGIA CLINICA
5.4.6.9 INGENIERIA BIOMEDICA
5.4.9 TABAQUISMO
11. SEGURIDAD RADIOLOGICA

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

2006

4 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES:
5.4.6 LABORATORIOS
RESULTADOS DE LABORATORIO PACIENTES ISSSTE

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

2010-2014

3 CAJAS

SERIES DOCUMENTALES:
5.7 TRABAJO SOCIAL

INFORMACION DEL AREA PSICOSOCIAL DE LOS ANOS 2010 A 2014.

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

2010-2013

7 CAJAS

SERIES DOCUMENTALES:
FARMACIA
RECETAS Y PEDIDOS

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

2012-2013

13 CAJAS

SERIES DOCUMENTALES:
5.4.6 LABORATORIOS
COMPROBANTES DE _ENTREGA DE RESULTADQOS

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

2012-2013

10 CAJAS

SERIES DOCUMENTALES:
5.4.6 LABORATORIOS




RESULTADOS DE ESTUDIOS

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

2010-2012

7 CAJAS

SERIES DOCUMENTALES
CAJAS CON DOCUMENTOS DEL CONTRATO CENSIDA

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

2007

1 CAJA

SERIES DOCUMENTALES:
7. ATENCION SOCIAL DEL PACIENTE HOSPITALIZADO
PACIENTES HOSPITALIZADOS

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

2014

8 CAJAS

SERIES DOCUMENTALES:
5.4.6 LABORATORIOS
PEDIDOS DE TOMA DE MUESTRAS

SECCION: 3S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

2012-2014

36 CAJAS

SERIES DOCUMENTALES:
5.4.6 LABORATORIOS
SOLICITUDES LDV PROI

SECCION: 01C LEGISLACION

1982-1988

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES:
1C6 DECRETOS

SECCION: 01C LEGISLACION

2000

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES:
1C3 LEYES

SECCION: 01C LEGISLACION

2006

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES:
1C6 DECRETOS

SECCION: 01C LEGISLACION

2007

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES:
1C6 DECRETOS

SECCION: 02 ASUNTOS JURIDICOS

2000

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES:
2C 17.3.5 INVESTIGACION

SECCION: 02C ASUNTOS JURIDICOS

2003-2014

5 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES:
1. DISPOSICIONES JURIDICAS EN LA MATERIA
15. DENUNCIAS O QUEJAS ANTE LA CONAMED
17. CONTRATOS
17.1.1 OBRA PUBLICA
17.3 CONVENIOS
17.3.7 FINANCIAMIENTO DE TERCEROS
17.3.6 ACADEMICOS
17.3.5 INVESTIGACION
17.3.2 ARRENDAMIENTO
17.3.1 DONACION




SECCION: 02C ASUNTOS JURIDICOS

2003

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES:
2C 5 ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA LEGAL
2C 17.3.1 DONACION

SECCION: 02C ASUNTOS JURIDICOS

2004

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES:

2C 5 ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA LEGAL
2C 14 NOTIFICACIONES

2C 17.1.3 SERVICIOS

2C 17.3.5 INVESTIGACION

SECCION: 02C ASUNTOS JURIDICOS

2005

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES:
2C 14 NOTIFICACIONES
2C 17.1.3 SERVICIOS

2C 17.3.1 DONACION

2C 17.3.3 COMODATO

2C 17.3.5 INVESTIGACION

SECCION: 02C ASUNTOS JURIDICOS

2006

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES:

2C 5 ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA LEGAL
2C 17.2.1 OBRA PUBLICA

2C 17.3 CONTRATOS Y CONVENIOS CIVILES

2C 17.3.3 COMODATO

2C 17.3.5 INVESTIGACION

SECCION: 02C ASUNTOS JURIDICOS

2007

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES:

2C 17.3 CONTRATOS Y CONVENIOS CIVILES
2C 17.1.3 SERVICIOS

2C 17.3.5 INVESTIGACION

SECCION: 02C ASUNTOS JURIDICOS

2008

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES:

2C 5 ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA LEGAL
2C 17.3 CONTRATOS Y CONVENIOS CIVILES

2C 17.3.3 COMODATO

2C 17.3.5 INVESTIGACION

SECCION: 02C ASUNTOS JURIDICOS

2009-2010

4 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES:
2C 17.3.2 ARRENDAMIENTO

SECCION: 02C ASUNTOS JURIDICOS

2009

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES:
2C 17.3 CONTRATOS Y CONVENIOS CIVILES
2C 17.3.3 COMODATO




2C 17.3.5 INVESTIGACION

SECCION: 02C ASUNTOS JURIDICOS

2010

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES:

2C 5 ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA LEGAL
2C 17.2.1 OBRA PUBLICA

2C 17.3 CONTRATOS Y CONVENIOS CIVILES

2C 17.3.1 DONACION

2C 17.3.2 ARRENDAMIENTO

2C 17.3.3 COMODATO

2C 17.3.5 INVESTIGACION

SECCION: 02C ASUNTOS JURIDICOS

2011

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES:
2C 14 NOTIFICACIONES
2C 17.1.3 SERVICIOS

2C 17.3.3 COMODATO

2C 17.3.5 INVESTIGACION

SECCION: 02C ASUNTOS JURIDICOS.

2013-2014

2 carpetas

SERIES DOCUMENTALES:

2C 17 CONTRATOS Y CONVENIOS.
VIIV HEALTHCARE

Librero de Lic. Zeidy Arenas Duarte

SECCION: 02C ASUNTOS JURIDICOS.

Abril-
septiembre
2014.

9 carpetas

SERIES DOCUMENTALES:

2C 17 CONTRATOS Y CONVENIOS

. Reporte mensual de estudios realizados a pacientes de CENSIDA.
. Listados de resultados (CENSIDA).

. Oficios y formatos F-01 (CENSIDA).

. Reporte de solicitudes de estudios (CENSIDA).

. Relacién de resultados (CENSIDA).

. Formatos de rechazos de muestras (CENSIDA).

. Impresion de pantallas del sistema salvar (CENSIDA).

. Oficios de insumos para CENSIDA.

. Guias para envio de documentos a los diferentes Capasit s de CENSIDA.
Correspondenua externa (CENSIDA) enviada y recibida.
Gaveta 3 del drea administrativa del CIENI (Responsable: Ana Lilia Rivas)

L.Ul\)l—‘\IO'\U'I-P(J\)I\)I—k

. Cédulas Unicas de control de insumos enviados a los Capasit’s de CENSIDA.

SECCION: 02C ASUNTOS JURIDICOS.

Enero-marzo
2014.

17 carpetas

SERIES DOCUMENTALES:
2C 17 CONTRATOS Y CONVENIOS
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. Reporte mensual de estudios realizados a pacientes de CENSIDA.

. Listados de resultados (CENSIDA).

. Oficios y formatos F-01 (CENSIDA).

. Reporte de solicitudes de estudios (CENSIDA).

. Relacién de resultados (CENSIDA).

. Formatos de rechazos de muestras (CENSIDA).

. Impresion de pantallas del sistema salvar (CENSIDA).

. Cédulas unicas de control de insumos enviados a los Capasit’s de CENSIDA.
. Oficios de insumos para CENSIDA.

. Guias para envio de documentos a los diferentes Capasit’s de CENSIDA.

Correspondenaa externa (CENSIDA) enviada y recibida.
Gavetas 4 y 5 del area administrativa del CIENI (Responsable: Ana Lilia Rivas)

SECCION: 02C ASUNTOS JURIDICOS. 2010-2012 [ 39 carpetas
SERIES DOCUMENTALES:
2C 17 CONTRATOS Y CONVENIOS
Documentos varios relativos al Contrato con CENSIDA.
Bodega de documentos del CIENI (Responsable: Ana Lilia Rivas)
SECCION: 02C ASUNTOS JURIDICOS 2003-2014 5 CARPETAS
SERIES DOCUMENTALES:
2. DISPOSICIONES JURIDICAS EN LA MATERIA
15. DENUNCIAS O QUEJAS ANTE LA CONAMED
17. CONTRATOS
17.1.1 OBRA PUBLICA
17.3 CONVENIOS
17.3.7 FINANCIAMIENTO DE TERCERQOS
17.3.6 ACADEMICOS
17.3.5 INVESTIGACION
17.3.2 ARRENDAMIENTO
17.3.1 DONACION
SECCION: 03C PROGRAMACIéN, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO 2003-2014 3 CARPETAS
SERIES DOCUMENTALES:
1. DISPOSICIONES EN MATERIA DE PRESUPUESTACION
SECCION: 04C RECURSOS HUMANOS 1991-2014 13 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES:

2. DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS
3. EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

3.1 HONORARIOS

3.2 BASE

3.3 CONFIANZA

8. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL




1 CANDIDATOS

3 CANDIDATOS RECHAZADS

2.2 BAJAS

2 MOVIMIENTO DE PERSONAL

2.1 PERSONAL ACTIVO

1 KARDEX DE ASISTENCIA

9.2 ACCIDENTES DE TRABAJO

9.3 INCAPACIDADES MEDICAS

9.4 PERIODOS VACACIONALES

12. EVALUACION Y PROMOCIONES

14.3 SEGUROS

17. RELACIONES LABORALES

17.4 EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES
19. CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL DE AREAS
ADMINISTRATIVAS

19.1 CURSOS

19.3 CONSTANCIAS DE CURSOS

19.7 BECAS

19.8 DETECCION DE NECESIDADES

8.
8.
3.
3.
3.
9.

SECCION: 04C RECURSOS HUMANOS

2001-2004

4 FOLDERS

SERIES DOCUMENTALES:
9.2 ACCIDENTES DE TRABAJO

SECCION: 04C RECURSOS HUMANOS

2014

1 CAJA

SERIES DOCUMENTALES:
2.EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
EXPEDIENTES DEL PERSONAL ACTIVO

SECCION: 04C RECURSOS HUMANOS

2014

1 CAJA

SERIES DOCUMENTALES:
3.2.2 BAJAS
EXPEDIENTES DE PERSONAL DE BAJA

SECCION: 05C RECURSOS FINANCIEROS.

2010-2012

57 carpetas

SERIES DOCUMENTALES:

5C 16. ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

Quimioterapias (102), comprobacion de gastos agente aduanal (16),oficios, documentos licitacion
(80)

727 Remisiones (2014), 148 solicitudes para quimioterapias, 15 expedientes de adquisiciones

266 pedidos, 8 oficios de entregas, 20 requisiciones de 2012, 12 requisiciones ,65 Oficios de
reservas (2013),81 oficios de diferentes servicios.

Estados de cta. Reservas y oficios (45), pedidos y requisiciones (222), pedidos y requisiciones (50),
pedidos y requisiciones (91)

Becas (21), Adecuaciones, recalendarizaciones, estados de cuenta CIENI (43),comprobacion de




gastos CIENI (21), cotizaciones de equipos y oficios (73)

384 documentos

Documentos CENSIDA (3/carpetas), adquisiciones (2/carpetas), reservas (3/carpetas)
Documentos reservas (3/carpetas), adquisiciones (3/carpetas)

Documentos compras CIENI

Documentos reservas (1/carpeta), adquisiciones (8/carpetas), folders (genotipos, cieni-censida
2012,2013)

Gavetas de la zona administrativa del CIENI (Responsable: Mtra. Sandra Zamora)

SECCION: 05C RECURSOS FINANCIEROS

2012

1 CARPETA

SERIES DOCUMENTALES:
5C 16 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

SECCION: 05C RECURSOS FINANCIEROS

2001-2014

9 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES:
4, REGISTRO CONTABLE
6. FINANCIAMIENTO EXTERNO DE TERCEROS

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA.

2013-2014

1 carpeta

SERIES DOCUMENTALES:
6C 14. REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.
Ubicacién - Unidad de Recuperacién (Responsable: Mtra. Lilia Damian Yarez)

SECCION: 06C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

1999-2014

65 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES:

2.4 IMPORTACIONES

4. ADQUISICIONES

4.1 INVITACION A CUANDO MENOS RES PERSONAS
4.3.1.3 ENTREGA DE BIENES AL ALMACEN

4.3.1.5 ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN

16. INVENTARIO FISIO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
16.2 TARJETAS DE RESGUARDO

16.3 RESGUARDO DE BIENES PROPIEDAD DE TERCEROS
16.4 REGISTRO DE BIENES PROPIEDAD DEL INER, QUE EGRESAN DE LAS INSTALACIONES
9.1 SERVICIOS CONTRATADOS

SECCION: 07C SERVICIOS GENERALES

2002-2014

16 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES:
5. SERVICIOS DE MANTENIMIENTO
6. SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
7. RESIDUOS, RECOLECCION DE RPBI
12. PROTECCION CIVIL
9. ACCESO VEHICULAR

SECCION: 08C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA COMUNICACION

2002-2014

1 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES:




7. DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMATICA

SECCION: 09C COMUNICACION SOCIAL

2000-2014

3 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES: ) )
1. DISPOSICIONES EN MATERIA DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS
7. FELICITACIONES

SECCION: 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

2003-2014

4 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES:
3. DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIA
3. AUDITORIA
6. PETICIONES, SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES

SECCION: 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

2001-2014

6 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES: )
4. DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACION
6. ACTUALIZACION DE LA INFORMACION ESTADISTICA

SECCION: 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS.

2013-2014

3 carpetas

SERIES DOCUMENTALES:

11C 15. INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES, NORMAS Y LINEAMIENTOS, DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS.

11C 15.1 Manuales de Procedimientos.

11C 15.2 Manuales de Organizacion.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD. NORMA ISO 9001:2008 (Dr. Gustavo Reyes Teran - Lic. Zeidy
Arenas Duarte)

SECCION: 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS.

2010-2014

8 carpetas

SERIES DOCUMENTALES:

11C 15. INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES, NORMAS Y LINEAMIENTOS, DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS.

11C 15.1 Manuales de Procedimientos.

11C 15.2 Manuales de Organizacion.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD. NORMA ISO 9001:2008 (Responsable: QC EDNA RODRfGUEZ)

SECCION: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

2006-2014

5 CARPETAS

SERIES DOCUMENTALES:
10.1.2 GUIAS SIMPLES
10.1.6 BAS DOCUMENTALES




