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3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS 

ANUALES

OFICIOS DONDE INFORMAN LAS FECHAS DE ENTREGA DE 

LOS MATERIALES PARA IMPRESIÓN 2019,  OFICIO CON EL 

PROCESO DE PREVENCIÓN INCLUIDO EN EL PROGRAMA 

DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO DEL AÑO 2018, OFICIO 

DONDE SOLICITAN LA ENTREGA DEL PROGRAMA ANUAL DE 

SEMINARIOS DE PREVENCIÓN 2019.

2018 01 Exp

3C.11 INTEGRACIÓN Y 

DICTAMINACIÓN DE MANUALES DE 

ORGANIZACIÓN

OFICIOS  DONDE SE ENTREGAN LAS MODIFICACIONES 

REQUERIDAS AL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 

SUBDDIRECCIÓN DE PREVENCIÓN PARA SU 

ACTUALIZACIÓN, ENVÍO DEL MANUAL PARA SU FIRMA, 

OFICIO DONDE SE ENTREGA MANUAL FIRMADO, OFICIO 

DONDE INDICA QUE DICHO MANUAL YA ESTA EN LA 

INTRANET PARA CONSULTA.

2018 01 Exp

3C.12 INTEGRACIÓN Y 

DICTAMINACIÓN DE MANUALES DE 

PROCEDIMIENTOS

OFICIOS SOBRE LA ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE MOVILIZACIÓN 

COMUNITARIA, OFICIO DONDE SE ENVIA EL MANUAL 

ESPECIAL FIRMADO Y LA CONSTANCIA DE LECTURA.

2018 01 Exp

8C TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS 

DE LA INFORMACIÓN

8C.17 ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 

CORRESPONDENCIA

FORMATOS DE SOLICITUD DE CHEQUES, CARTAS 

COMPROMISO, OFICIOS DE AUTORIZACION DE VIATICOS, 

FORMATOS DE SOLICITUD DE VIATICOS Y LIQUIDACIÓN DE 

VIATICOS, COPIAS DE FACTURAS PARA COMPROBACIÓN 

DE GASTOS REALIZADOS EN LOS CENTROS OPERATIVOS 

FORANEOS DE LOS SIGUIENTES ESTADOS (LEÓN, 

MORELIA, TECOMAN Y MONTERREY) DONDE SE REALIZO 

LA SUPERVISIÓN Y ASISTENCIA A EVENTOS REGIONALES 

POR PARTE DEL PERSONAL ADSCRITO A LA 

SUBDIRECCIÓN DE PREVENCIÓN.

2018 01 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

3C PROGRAMACIÓN, 

ORGANIZACIÓN Y 

PRESUPUESTACIÓN
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8C TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS 

DE LA INFORMACIÓN

8C.16 ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE ARCHIVO

OFICIO ENVIADO A LA COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 

INSTITUCIONAL DONDE SE INFORMA EL NOMBRAMIENTO 

DE RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRÁMITE DE LA 

SUBDIRECCION DE PREVENCIÓN PARA EL EJERCICIO 2018

2018 01 Exp

9C.3 PUBLICACIONES E IMPRESOS 

INSTITUCIONALES

 OFICIOS DONDE SE REMITE EL MATERIAL PREVENTIVO 

(PULSERAS DE VOLUNTARIOS, PULSERAS CON LA 

LEYENDA ¿MARIGUANA? ¡MEJOR INFORMATE!, MORRALES 

CON EL LOGO DE CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C. 

Y REVISTAS CIENTIFICAS ¿COMO VES?, DONADAS PARA 

LAS UNIDADES OPERATIVAS POR PARTE DE LA 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE  MEXICO, OFICIO 

PARA HACER LA ENTREGA DE MEDALLAS PARA REALIZAR 

LA PREMIACIÓN EN EL EVENTO DEL VOLUNTARIO DEL AÑO; 

OFICIO PARA ENVÍO DE LIBROS Y CD  "LO QUE HAY QUE 

SABER SOBRE DROGAS" QUE SE REMITEN A LA UNIDAD 

OPERATIVA DE GUADALAJARA CENTRO PARA SER 

ENTREGADOS A LA FUNDACION DEL EMPRESARIO 

JALISCIENSE.

2018 01 Exp

9C.5 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL

OFICIOS SOBRE LOS REPORTES DE SEGUIMIENTOS DE LAS 

REDES SOCIALES INSTITUCIONALES, OFICIO DE INVITACIÓN 

A LA COMUNIDAD PARA QUE SE INTEGREN VOLUNTARIOS

2018 01 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

9C COMUNICACIÓN SOCIAL
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10C CONTROL DE 

ACTIVIDADES PÚBLICAS

10C.15 ENTREGA–RECEPCIÓN 

POR INICIO O CONCLUSIÓN DE 

ENCARGO DE LOS SERVIDORES 

PÚBLICOS

OFICIOS RECIBIDOS DONDE SE INSTRUYE A LA 

SUBDIRECTORA DE PREVENCIÓN PARA FIRMAR Y 

AUTORIZAR DOCUMENTOS COMO: AUTORIZACIONES PARA 

VIATICOS, TRAMITE DE TIEMPO EXTRA, OMISIONES, DIAS 

ECONOMICOS DEL PERSONAL, RESPUESTAS A 

SOLICITUDES DE LAS AREAS Y UNIDADES OPERATIVAS DE 

CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL A.C. Y/O 

DEPENDENCIAS EXTERNAS, CORRESPONDIENTES A LA 

DIRECCION DE PREVENCIÓN POR AUSENCIA DEL TITULAR,   

. 

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DEL DEPARTAMENTO DE 

MODELOS Y TECNOLOGIAS PREVENTIVAS; OFICIO DIRIGIDO 

AL  ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN CENTROS DE 

INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C., (OIC) SOLICITANDO LA 

ASIGNACIÓN DE UNA PERSONA DE LA CONTRALORIA PARA 

QUE COORDINE EL ACTO DE ENTREGA - RECEPCIÓN.

2018 01 Exp

2S SERVCIOS DE PREVENCIÓN 

Y TRATAMIENTO EN MATERIA 

DE ADICCIONES

2S.2.2  PROYECTOS EN MATERIA 

DE SERVICIOS DE PREVENCIÓN 

DE ADICCIONES

DOCUMENTO DONDE SE INFORMA QUE LA FUNDACION 

GONZALO RIO ARRONTE REALIZO UN DONATIVO EN 

ESPECIE DE EQUIPOS Y SOFTWARE PARA LLEVAR A CABO 

EL PROYECTO DE LA GUIA DEL COMUNICADOR.- INFORME 

SOBRE TRANSTORNOS POR EL USO DE DROGAS.

2018 01 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN
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2S.3.3 IMPARTICIÓN DE 

SEMINARIOS PREVENTIVOS

Oficios donde se envían las guías de estudio y materiales de 

lectura correspondientes a los seminarios trimestrales con los 

temas: PRIMER TRIMESTRE: De las habilidades para la vida al 

desarrollo de competencias en la prevención del consumo de 

drogas, SEGUNDO TRIMESTRE: Estrategias preventivas con 

apoyo de redes sociales virtuales, TERCER TRIMESTRE: 

Participación voluntaria: redefinición de modalidades de 

colaboración en Centros de Integración Juvenil, A.C., CUARTO 

TRIMESTRE: Intervenciones preventivas con madres y padres de 

familia: de lo universal a lo selectivo e indicado

2018 01 Exp

2S.4.2. INCORPORACIÓN Y 

REGISTRO DEL RECURSO 

VOLUNTARIO EN LA MODALIDAD 

DE SERVICIO SOCIAL, PRÁCTICAS 

ACADEMICAS, VOLUNTARIOS DE 

APOYO Y PROMOTORES DE LA 

SALUD

OFICIOS DONDE SE SOLICITA INFORMACION RELATIVA AL 

ELEMENTO DE CONTROL 16 "APLICAR ENCUESTAS DE 

SATISFACCION A LOS USUARIOS DEL SERVICIO DE 

VOLUNTARIOS,  INFORME DE RESULTADOS. OFICIOS 

DONDE SE INFORMA QUE EL EXPEDIENTE ELECTRONICO 

DE VOLUNTARIOS EN LA INTRANET INSTITUCIONAL OPERA 

CON NORMALIDAD

2018 01 Exp

2S.4.4 ELABORACIÓN Y/O 

ACTUALIZACIÓN DE GUÍAS 

TÉCNICAS

OFICIOS SOLICITANDO DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE 

TRATAMIENTO DIFERENCIADAS POR MODALIDAD 

(CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACIÓN), ASÍ COMO LOS 

REQUISITOS PARA LA PARTICIPACIÓN DE VOLUNTARIOS DE 

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL A.C. (CIJ) (PERFIL 

PROFESIONAL, MODALIDAD Y TIEMPO DE COLABORACION) 

PARA LA ACTUALIZACIÓN Y PUBLICACION DE LA GUÍA 

TÉCNICA DE PARTICIPACION VOLUNTARIA EN CENTROS DE 

INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

2018 01 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

2S SERVCIOS DE PREVENCIÓN 

Y TRATAMIENTO EN MATERIA 

DE ADICCIONES
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2S.14.1 CURSOS INTERNOS Y 

EXTERNOS

OFICIO SOLICITANDO SE INFORME EL STATUS DE LOS 

VOLUNTARIOS INSCRITOS EN LA CERTIFICACION DEL 

ESTANDAR DE COMPETENCIA ECO769, SI YA LOS ESTAN 

EVALUANDO, QUIEN ES SU EVALUADORA Y SI TODOS SE 

VAN A CERTIFICAR.

2018 01 Exp

2S.14.2 DIPLOMADOS

OFICIOS DONDE SOLICITAN LOS NOMBRES DE LOS 

DOCENTES QUE IMPARTIRAN LOS DIPLOMADOS 

"ESTRATEGIAS DE INTERVENCIÓN PARA LA PREVENCIÓN 

DE ADICCIONES Y VIOLENCIA ESCOLAR"  Y DEL DIPLOMADO 

EN LINEA ACOSO ESCOLAR Y CONSUMO DE DROGAS, ASÍ 

COMO EL ENVÍO DE CALIFICACIONES Y 

RETROALIMENTACIÓN DE LOS TRABAJOS REALIZADOS.

2018 01 Exp

2S.14.3 SEMINARIOS Y TALLERES 

DE ACTUALIZACIÓN

OFICIO DONDE ENVÍA LA LISTA DE ASISTENCIA , FORMATOS 

DE INSCRIPCIÓN Y CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN DEL 

TALLER "LO QUE HAY QUE SABER DE DROGAS " QUE SE 

IMPARTIÓ CON MOTIVO DE LA NUEVA PUBLICACIÓN DE 

CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.  EL LIBRO "LO 

QUE HAY QUE SABER SOBRE DROGAS" .

2018 01 Exp

2S.14 DESARROLLO E 

IMPARTACIÓN DE CAPACITACIÓN 

PRESCENCIAL, A DISTANCIA Y/O 

EN LÍNEA

2S.14.4 ESPECIALIDADES EN EL 

TRATAMIENTO DE LAS 

ADICCIONES

OFICIO DONDE SE ANEXA CD CON LOS TEMAS Y 

CONTENIDOS DE LA ASIGNATURA MODELOS DE 

PREVENCIÓN EN ADICCIONES QUE SE INCLUIRA EN LA 

MAESTRIA INTERNACIONAL EN ADICCIONES

2018 01 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN 

Y TRATAMIENTO EN MATERIA 

DE ADICCIONES
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12C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EN MATERIA DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

Comunicaciones (correos electrónicos) encaminadas al 

cumplimiento de la Guía de Gobierno Abierto, en el tema Política 

de Transparencia, Requerimientos de información recibidos 

mediante la Herramienta de Comunicación del Instituto Nacional 

de Transparencia, Acceso a la Información y Datos Personales 

(INAI)

2018 02 Exp

12C.3 PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EN MATERIA DE TRANSPARENCIA 

Y COMBATE A LA CORRUPCIÓN

Programa de Capacitación en materia de Transparencia en 

Centros de Integración Juvenil emitido por la Unidad de 

Transparencia. Oficios de convocatorias a cursos enviados a 

personal de Centros de Integración Juvenil. Informes de 

resultados del personal que se capacitó en 2018

2018 01 Exp

12C.5 SESIONES DEL COMITÉ DE 

TRANSPARENCIA

Expediente de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del 

Comité de Transparencia, celebradas en 2018.
2018 01 Exp

12C.6 SOLICITUDES DE ACCESO A 

LA INFORMACIÓN

Solicitudes de Acceso a la Información recibidas mediante la 

Plataforma Nacional de Transparencia. 
2018 04 Exp

12C.7 PUBLICACIONES EN EL 

PORTAL DE TRANSPARENCIA

Oficios sobre los resultados de la verificación diagnóstica y 

verificación vinculante de las obligaciones de transparencia 2018. 

Resultados de la verificación diagnóstica y verificación vinculante 

2018 01 Exp

12C.8 CLASIFICACIÓN DE 

INFORMACIÓN RESERVADA

Oficios informativos para notificar la no existencia de información 

reservada. Copias de Actas del Comité de Transparencia para el 

respaldo de la clasificación de información reservada y Formatos 

requisitados para reportar el Índice de Expedientes Clasificados 

como Reservados en 2018.

2018 01 Exp

12C.10 SISTEMAS DE DATOS 

PERSONALES

Aviso de Privacidad Integral publicado en 2018. Avisos de 

Privacidad Simplificado, Acciones para elaborar el Documento de 

Seguridad para la Protección de Datos Personales. Cédulas de los 

sistemas de datos personales de las distintas unidades 

administrativas de Centros de Integración Juvenil, A.C. Inventario 

de sistemas de datos personales electrónicos. 

2018 02 Exp

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

12C TRANSPARENCIA Y 

ACCESO A LA INFORMACIÓN
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59 99 49 49 controlpresupuestal@cij.gob.mx

3C PROGRAMACIÓN, 

ORGANIZACIÓN Y 

PRESUPUESTACIÓN

3C.19 ANÁLISIS FINANCIERO Y 

PRESUPUESTAL

Expedientes que contienen Oficios  enviados a las áreas 

administrativas de Centros de Integración Juvenil, A.C., durante el 

ejercicio 2019 que corresponden a respuestas a solicitudes de 

suficiencia presupuestal, adecuación entre partidas 

presupuestales, movimientos de calendario en lo que se refiere al 

recursos asignados y oficios de cancelación de formatos de 

solicitudes de cheque y remesa

2019 6 Exp

5C RECURSOS FINANCIEROS
5C.3 GASTOS O EGRESOS POR 

PARTIDA PRESUPUESTAL

Expedientes que contienen formatos requisitados de Solicitudes 

de cheque y remesa, emitidas por las áreas administrativas de 

oficinas centrales durante el ejercicio 2019, corresponden al pago 

de servicios de arrendamiento de bienes muebles y 

multifuncionales, limpieza, vigilancia, fumigación, servicios de 

traduacción, suscripciones a plataformas digitales informativas 

relacionadas con temas de salud mental y adicicones, telefonía e 

internert, viáticos, adquisición de consumibles para el personal de 

la institución, pagos de nómina del personal, retenciones y 

servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de a bienes 

informáticos, e institucionales como inmuebles, mobiliario y 

equipo, en las oficinas centrales y en las unidades operativas de 

Centros de Integración Juvenil, A.C.

2019 31 Exp

SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO
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03600, Ciudad de México
 55 19 40 29 presencial@cij.gob.mx

3C.10 DICTAMEN TÉCNICO DE 

ESTRUCTURAS.

Expediente con los siguientes oficios: DDOR/118/2019 enviando 

formato para actualización de firmas e integración en el Catálogo 

de firmas Institucional, y  CDC/075/2019 devolviendo ya firmado el 

formato para su integración al catálogo de firmas institucional.

2019 01 Exp

3C.12 INTEGRACIÓN Y 

DICTAMINACIÓN DE MANUALES DE 

PROCEDIMIENTOS

Expediente con oficios notificando fechas a vencer para los 

Procedimientos de Maestrías y Cursos Internos y de envío de 

Manual de Procedimientos para Cursos Externos para recabar 

firmas del  Subdirector de Capacitación y Director de Investigación 

y Enseñanza. Oficio devolviendo el Manual con las firmas 

solicitadas.

2019 01 Exp

8C TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS 

DE LA INFORMACIÓN

8C.16 ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE ARCHIVO.

Expediente que contiene el oficio CDC/005/2019, de fecha 17 de 

enero de 2019, dirigido al Titular de la Coordinación de Archivos, 

ratificando el nombramiento del responsable del archivo de trámite 

del Departamento de Capacitación Presencial para 2019.

2019 01 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN 

Y TRATAMIENTO EN MATERIA 

DE ADICCIONES

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y 

REGISTRO DEL RECURSO 

VOLUNTARIO EN LA MODALIDAD 

DE SERVICIO SOCIAL, PRÁCTICAS 

ACADÉMICAS, VOLUNTARIOS DE 

APOYO Y PROMOTORES DE LA 

SALUD

Documentación correspondiente a trámites de pasantes de 

medicina que realizan su servicio social en Centros de Integración 

Juvenil, A.C. Oficios enviados a las unidades operativas y 

unidades de internamiento de la Ciudad y Estado de México de cij, 

notificando la rotación que realizarán los pasantes del programa 

de servicio social, anexando Cronograma de Rotación. Y oficio de 

envío de carta de inicio de servicio social de una alumna.

2019 01 Exp

3C PROGRAMACIÓN, 

ORGANIZACIÓN Y 

PRESUPUESTACIÓN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

SUBDIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN PRESENCIAL 8860 Edificio de capacitación, P.B.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Suleim Paredes Morales Jefe de Departamento
Zempoala No. 77, Col.  Narvarte, Delegación Benito Juárez, C.P. 

03600, Ciudad de México
 55 19 40 29 presencial@cij.gob.mx

2S.14.1 CURSOS INTERNOS Y 

EXTERNOS

Expediente correpondiente a: Cursos internos presenciales: 

"Introducción al tratamiento del consumo de drogas" (contiene 

programa y convoctoria a la las unidades opertivas de Centros de 

Integración Juvenil, A.C. de la ciudad y Estado de México, 

informando que está dirigido a los médicos pasantes de servicio 

social.   "Desarrollo de competencias socioemocionales en 

jóvenes" (contiene oficio para el de envio de constancias de 

habilidades laborales de los participantes para su firma).

Curso externo de actualización "NOM-035-stp-2018 Factores de 

riesgo psicosocial en las empresas"  (contiene oficios para el 

envío de las constancias de habilidades laborales del personal que 

asistió al curso". )

2019 01 Exp

2S.14.2 DIPLOMADOS

Expediente correpondiente a: Diplomados Presenciales, 

organizados por CIJ en colaboración con Universidades: "Género, 

Violencia familiar y adicciones", con la Universidad Nacional 

Autónoma de México y Facultad de Estudios Superiores Iztacala, 

"Terapia Familiar Multidimensional para la atención de las 

adicciones y la Violencia Familiar", con la Universidad Anáhuac, 

Oficios enviados para participar como como docentes en los 

diplomados.

2019 01 Exp

2S.14.3 SEMINARIOS Y TALLERES 

DE ACTUALIZACIÓN

Expediente que contiene el oficio CSDC/031/2019, notificando el 

calendario de los seminarios de actualización en temas de 

tratamiento y rehabilitación 2019, solicitando el apoyo para la 

transmisión en vivo a las unidades opertivas foráneas.

2019 01 Exp

2S.14.4 ESPECIALIDADES EN EL 

TRATAMIENTO DE LAS 

ADICCIONES

Expediente correpondiente a: Especialidad para el Tratamiento de 

las Adicciones (contiene oficios emitidos solicitando el pago a 

docentes internos y externos), Oficio de solicitud de pago por el 

concepto de inspección y vigilancia de estabalecimientos 

educativos particulares, oficios informando los nombres del 

personal que partició  como asesor en trabajos de titulación de la 

Especialidad para el Tratamiento de las Adicciones.

2019 01 Exp

VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S)

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN 

Y TRATAMIENTO EN MATERIA 

DE ADICCIONES

ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN

AREA DE IDENTIFICACIÓN
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FONDO: CIJ

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO UBICACIÓN FÍSICA

DIRECCIÓN GENERAL 

ADJUNTA OPERATIVA Y DE 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO OPERATIVO 8171 Edificio San Jerónimo, Piso 9

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Mtra. Maritza Guadalupe Jiménez Landa Director de Área
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 martha.flores@cij.gob.mx

3C PROGRAMACIÓN, 

ORGANIZACIÓN Y 

PRESUPUESTACIÓN

3C.11  INTEGRACIÓN Y 

DICTAMINACIÓN DE MANUALES DE 

ORGANIZACIÓN

OFICIOS DONDE INFORMAN QUE SE PUEDEN CONSULTAR 

EN LA INTRANET INSTITUCIONAL LOS MANUALES DE 

ORGANIZACIÓN DE LA DIRECCIÓN DE DESARROLLO 

OPERATIVO Y DE LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE 

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.;  ASÍ COMO EL 

STATUS EN QUE SE ENCUENTRAN Y CONSTANCIA DE 

LECTURA DE DICHOS MANUALES.

2019 01 Exp

4C RECURSOS HUMANOS 4C.8  CONTROL DE ASISTENCIA

LISTAS DE ASISTENCIA DE PERSONAL DE MANDOS MEDIOS 

DE LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES: SUBDIRECCIÓN 

REGIONAL NORTE,  SUBDIRECCIÓN REGIONAL SUR, 

SUBDIRECCIÓN DE PROMOCIÓN INSTITUCIONAL, 

SUBDIRECCIÓN COMISIONADA A LA DIRECCIÓN GENERAL 

OPERATIVA Y DE PATRONATOS DE CENTROS DE 

INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

2019 01 Exp

8C TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS 

DE LA INFORMACIÓN

8C.17 ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 

CORRESPONDENCIA

Oficios emitidos por la Dirección de Desarrollo Operativo enviados 

al Director General Adjunto de Operación y Patronatos y al 

Director General Adjunto Administrativo para solicitar autorización 

y Visto Bueno para la compra de boletos de avión y tramite de 

solicitud de viáticos para la realización de comisiones por parte de 

su titular, se integran los oficios con  copias de los formatos de 

solicitud de cheque y copias de formatos de solicitud de viáticos, 

cartas compromisos de no adeudo.

2019 01 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

FECHA (S) VOLUMEN

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

DIRECCIÓN DE DESARROLLO OPERATIVO 8171 Edificio San Jerónimo, Piso 9

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Mtra. Maritza Guadalupe Jiménez Landa Director de Área
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 martha.flores@cij.gob.mx

10C. CONTROL DE 

ACTIVIDADES PÚBLICAS

10C.15  ENTREGA-RECEPCIÓN 

POR INICIO O CONCLUSIÓN DE 

ENCARGO DE LOS SERVIDORES 

PÚBLICOS

Oficios donde informa la Dirección de Desarrollo Operativo a la 

Subdirección de Recursos Humanos  quien será el Director o 

Responsable de la Dirección de las Unidades Operativas por 

condiciones de renuncias, vacaciones e incapacidades. Oficios 

donde se designa al Encargado quien realizará las suplencias de 

la Dirección de la Unidad Operativa

2019 01 Exp

12C.6  Solicitudes de Acceso a la 

Información

Oficios recibidos de la Dirección de Planeación con solicitudes de 

información enviados al Portal del Sistema de Acceso a la 

Información de Centros de Integración Juvenil, A.C., pidiendo se 

les notifiquen: solicitan la entrada y salida de asistencia del 

ejercicio 2019  del Departamento de Evaluación.

2019 01 Exp

12C.7  PUBLICACIONES EN EL 

PORTAL DE TRANSPARENCIA

Oficios emitidos por la Dirección de Desarrollo Operativo para dar 

atención a  requerimientos que solicitan de la verificación 

vinculante de cumplimiento de obligaciones al Sistema de Portales 

de Oblligaciones de Transparencia de los Centros de Integración 

Juvenil, A.C.

2019 01 Exp

2S.14.1  CURSOS INTERNOS Y 

EXTERNOS

Oficios de la Dirección de Desarrollo Operativo dirigido al Director 

de la Dirección General Adjunta de Operación y Patronatos, para 

solicitar  autorización para que asista la Directora de Desarrollo 

Operativo de cij al curso externo "Programa de Ingles General 

Intermediate B2 UPPER", se anexan  copias de solicitudes de 

cheque para solicitar el pago del curso.

2019 01 Exp

2S.16  Seguimiento de Jornadas 

Intensivas y/o Actividades de 

Coordinación Interinstitucional.

Circulares emitidas por la Dirección de Desarrollo Operativo 

enviadas a las Unidades Operativas de Centros de Integración 

Juvenil, A.C., donde se informan las actividades que se realizarán 

con el Instituto Nacional Politécnico, Centro de Estudios 

Tecnológicos Industrial y de Servicos, Centro de Bachillerato 

Tecnológico Industrial y de Servicios, Colegio de Estudios 

Científicos y Tecnológicos, dandoles a conocer el calendario de 

las actividades informando día, hora y lugar de los eventos.

2019 01 Exp

2S   SERVICIOS DE 

PREVENCIÓN Y TRATAMIENTO 

EN MATERIA DE ADICCIONES

12C.  TRANSPARENCIA Y 

ACCESO A LA INFORMACIÓN

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA OPERATIVA Y DE PATRONATOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS NACIONALES 8632 Edificio San Jerónimo, Piso 6

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Sergio Mateo Trejo Flores Jefe de Departamento
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 programasnacionales@cij.gob.mx

2C ASUNTOS JURÍDICOS

2C.19 ACUERDOS Y CONVENIOS 

DE COLABORACIÓN (LOCALES, 

REGIONALES, MUNICIPALES, 

ESTATALES, NACIONALES, 

INTERNACIONALES, 

MULTILATERALES, PÚBLICO, 

PRIVADOS Y SOCIALES)

Oficio enviando convenio establecido con el Sistema para el 

Desarrollo Integral de la Familia de Altepexi en el estado de 

Puebla., Oficio emitido solicitando se incluya en el catálogo SIIE la 

clave 229 para un convenio con la institución:Tecnológico 

Nacional de México., Oficio en el cual remite 3 convenios de 

colaboración con La Secretaría de la Juventud de Colima, para 

recabar firma de la Directora General de Centros de Integración 

Juvenil

2019 01 Exp

3C PROGRAMACIÓN, 

ORGANIZACIÓN Y 

PRESUPUESTACIÓN

3C.12 INTEGRACIÓN Y 

DICTAMINACIÓN DE MANUALES DE 

PROCEDIMIENTO

Oficio emitido por el Departamento de Desarrollo Organizacional 

en donde informan que se puede consultar a através de Intranet 

institucional el Manual de Procedimientos del Departamento de 

Programas Nacionales

2019 01 Exp

12C TRANSPARENCIA Y 

ACCESO A LA INFORMACIÓN

12C.7 PUBLICACIONES EN EL 

PORTAL DE TRANSPARENCIA 

Oficio emitido por el Director de Planeación de Centros de 

Integración Juvenil A.C. informando el resultado obtenido en el 

Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia SIPOT, del 

Departamento de Programas Nacionales referente a la vinculación 

de convenios de coordinación, de concertación con el sector social 

y privado

2019 01 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN 

Y TRATAMIENTO EN MATERIA 

DE ADICCIONES

2S.16 SEGUIMIENTO DE 

JORNADAS INTESIVAS Y/O 

ACTIVIDADES DE COORDINACIÓN 

INSTITUCIONALES

Oficios emitidos por el Departamento de Desarrollo Operativo para 

atender la Peticiones de actividades solicitadas por la Autoridad 

Educativa Federal en la Ciudad de México, referente a platicas 

informativas, de orientación, capacitación y prevención, en materia 

de adicciones 

2019 01 Exp

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

SUBDIRECCIÓN DE PROMOCION INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

DEPARTAMENTO DE RELACIONES INTERNACIONALES 8179 Edificio San Jerónimo, Piso 10

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Bárbara Correa Armendáriz Jefe de Departamento
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 barbara.correa@cij.gob.mx

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y 

REGISTRO DEL RECURSO 

VOLUNTARIO EN LA MODALIDAD 

DE SERVICIO SOCIAL, PRÁCTICAS 

ACADÉMICAS, VOLUNTARIOS DE 

APOYO Y PROMOTORES DE 

SALUD

Expediente sobre la prestación de voluntariado en modalidad de 

Servicio Social. Se anexan documentos de: actividades de apoyo, 

carta de inicio, entrevista a candidato, constancia de no servicios 

médicos y/o seguridad social, carta de prestador de servicio 

social, formato de resguardo de datos personales, oficio de 

proceso de servicio social.

2019 01 Exp

2S.15 COORDINACIÓN Y 

SEGUIMIENTO DE PROYECTOS 

INTERNACIONALES

Expediente correpondiente al acuerdo entre ISSUP Global (The 

International Society of Substance Use Prevention and Treatment 

Professionals) y ISSUP México, se integra por los Documentos del 

Capitulo Nacional de ISSUP México que identifica la relación, roles 

y responsabilidades de ISSUP Global y el Capítulo Nacional de 

ISSUP México por un periodo inicial de 3 años. 

2019 01 Exp

8C TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS 

DE LA INFORMACIÓN

8C.16 ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIO DE ARCHIVO

Oficio de designación de responsable de archivo de trámite del 

Departamento de Relaciones Internacionales para el ejericicio 

2020, dirigido al titular de la Coordinación de Archivos de Centros 

de Integración Juvenil A.C.. 

2019 01 Exp

9C COMUNICACIÓN SOCIAL
9C.3 PUBLICACIONES E IMPRESOS 

INSTITUCIONALES

OFICIO CORRESPONDIENTE AL ENVÍO DE EJEMPLARES DE 

LA REVISTA CIJ INFORMA A REPRESENTANTES DE 

ORGANISMOS INTERNACIONALES EN MÉXICO: 

REPRESENTANTE DE LA OFICINA DE LAS NACIONES 

UNIDAS CONTRA LA DROGA Y EL DELITO EN MÉXICO; 

REPRESENTANTE DE LA ORGANIZACIÓN PANAMERICANA 

DE LA SALUD EN MÉXICO; FUNCIONARIOS DE LA 

SECRETARÍA DE RELACIONES EXTERIORES.

2018 01 Exp

SUBDIRECCIÓN DE PROMOCION INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN 

Y TRATAMIENTO EN MATERIA 

DE ADICCIONES
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

SUBDIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN 8893 Edificio San Jerónimo, Piso 7

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Dra. Solveing Eréndira Rodríguez Kuri Subdirector de Área
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 investigacion@cij.gob.mx

 3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS 

ANUALES  

Copia de oficio emitido por la Dirección General Adjunta de 

Administración dirigido a la Dirección de Investigación y 

Enseñanza en la cual comunican la Autorización del  Presupuesto 

para el Programa Anual de Trabajo 2019 

• Oficio enviado a la Subdirección de Recursos Financieros en 

donde se le hace llegar el Programa Anual de Trabajo 2019  de la 

Subdirección de Investigación, así como los servicios solicitados a 

otras áreas concentradoras

 •Oficio enviado a la Dirección de Prevención en donde se solicita 

incorporar a su presupuesto Anual de Trabajo el servicio de 

impresiones para la Revista Internacional de Investigación en 

Adicciones RIIAD.

2019 01 Exp

 3C.11 Integración y dictaminación de 

manuales de organización  

Oficio dirigido a la Dirección de Planeación por  la Subdirección de 

Investigación a fin de solicitar revisar y ampliar el Manual de 

Organización Especifico de Centros de Integración Juvenil, A. C. 

debido a la ampliación de las líneas de investigación 

contempladas para el Programa Anual de trabajo 2019 de la 

Subdirección de Investigación. 

2019 01 Exp

 6C RECURSOS MATERIALES Y 

OBRA PÚBLICA 
 6C.4.3 ADJUDICACIÓN DIRECTA 

Oficios enviados al Departamento de Adquisiciones y Servicios 

por la Subdirección de Investigación anexando los requerimientos 

anuales 2019 en la cual se anexan las requisiciones de compra, 

resultados de investigación del mercado y los oficios solicitados al 

Departamento de Análisis Financieros y Control Presupuestal de 

suficiencia presupuestaria para los servicios  de contratación de: 

servicios de desarrollo de aplicaciones de informáticas,  servicios 

relacionados con traducciones, servicios de impresiones. 

2019 01 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ÁREA DE CONTEXTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN Y ENSENANZA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ARCHIVO DE TRÁMITE

3C PROGRAMACIÓN, 

ORGANIZACIÓN Y 

PRESUPUESTACIÓN

AREA DE IDENTIFICACIÓN

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

SUBDIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN 8893 Edificio San Jerónimo, Piso 7

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Dra. Solveing Eréndira Rodríguez Kuri Subdirector de Área
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 investigacion@cij.gob.mx

 2S.14.1 CURSOS INTERNOS Y 

EXTERNOS 

Formato de inscripción a Cursos Internos  “La intervención 

terapéutica del consumo de drogas con enfoque de género.
2019 01 Exp

 2S.14.4 Especialidades en el 

Tratamiento de las Adicciones 

Oficios dirigidos por el Departamento de Capacitación a la 

Subdirección de investigación, en el que solicita el apoyo del 

personal del Departamento de Investigación Psicosocial y 

Documental para que participe como docente en la 14ª  

Especialidad.

2019 01 Exp

 8C.17 ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 

CORRESPONDENCIA 

Oficios enviados a la Dirección de Investigación y Enseñanza a fin 

de solicitar la autorización para tramitar viáticos y boletos de avión 

para el personal de la Subdirección de Investigación. 

2019 01 Exp

 8C.16 INSTRUMENTOS DE 

CONSULTA DE ARCHIVO  

OFICIO QUE SE ENVIA A LA COORDINACIÓN DE ARCHIVO 

INSTITUCIONAL, PARA LA RATIFICACIÓN DE PERSONAL 

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA 

SUBDIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN PARA EL EJERCICIO 

2019.

2019 01 Exp

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

 2S SERVICIOS DE 

PREVENCIÓN Y TRATAMIENTO 

EN MATERIA DE ADICCIONES  

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

 8C TECNOLOGÍAS Y 

SERVICIOS DE LA 

INFORMACIÓN 

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE

DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN Y ENSENANZA
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN CLÍNICA Y EPIDEMIOLÓGICA 8880 Edificio San Jerónimo, Piso 6

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Dr. Valeriano Raúl García Aurrecoechea Jefe de Departamento
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 dice@cij.gob.mx

8C TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS 

DE LA INFORMACIÓN

 8C.16  ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE ARCHIVO 

Envío de oficio No. DICE/003/2019 al Departamento de 

Inventarios, Almacén y seguros, Coordinación de Archivos con la 

ratificación de la C. Claudia Esther Ovando Puga como 

Responsable del Archivo de Trámite del Departamento de 

Investigación Cínica y Epidemiológica.

2019 01 Exp

 2S.12.1  CLÍNICA 

Proyectos como: Grupo de Apoyo para la Reinserción social 

(GARSA), se anexa oficio DICE/201/2019 donde se les solicita a 

las Unidades de Hospitalización de Ecatepec, su apoyo para la 

participación del responsable del grupo de "Nueva Red" donde se 

llevará tres sesiones en el centro de Capacitación. Proyecto: 

"Evaluación del programa de tratamiento en consulta externa ciclo 

2019, se anexa reporte trimestral de avances del proyecto

2019 10 Exp

 2S.12.2 EPIDEMIOLÓGICA 

PROYECTO: SISTEMA DE INFORMACIÓN EPIDEMIOLÓGICA 

DEL CONSUMO DE DROGAS, REPORTE DE AVANCE PRIMER 

SEMESTRE 2019.

2019 01 Exp

 2S.14.1 CURSOS INTERNOS Y 

EXTERNOS 

Oficio recibido de la Subdirección de Capacitación de CIJ para 

invitar a un miembro del Departamento de Investigación Clínica y 

Epidemiológica a participar como docente para el Curso 

"Introducción al Tratamiento del consumo de drogas" que se 

impartirá en sus instalaciones.

2019 01 Exp

 2S.14.2 DIPLOMADOS 

Oficio recibido de la Subdirección de Capacitación DE CIJ para 

invitar a un miembro del Departamento de Investigación Clínica y 

Epidemiológica a participar como docente en el Diplomado en 

"Género, Violencia Familiar y Adicciones" que se impartirá en sus 

instalaciones.

2019 01 Exp

SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓNSECCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

SUBDIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN

ARCHIVO DE TRÁMITE

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN 

Y TRATAMIENTO EN MATERIA 

DE ADICCIONES
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN PSICOSOCIAL Y DOCUMENTAL 8881 Edificio San Jerónimo, Piso 6

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Mtra. Lourdes María López Granados Jefe de Departamento
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 deptopsicosocial@cij.gob.mx

8C TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS 

DE LA INFORMACIÓN

8C.16  ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE ARCHIVO

Oficio No. DIPD/003/2019 dirigido al Departamento de Inventarios 

y Almacenes y seguros y titular de la Coordinación de Archivos de 

CIJ con la ratificación de la responsable del Archivo de Trámite del 

Departamento de Investigación Psicosocial y Documental

2019 01 Exp

9C COMUNICACIÓN SOCIAL
9C.3 PUBLICACIONES E IMPRESOS 

INSTITUCIONALES

Revista Internacional de Investigación en Adicciones, oficios del 

Departamento de Difusión y Ediciones para entrega de tomos de 

la revista y acuses de recibido de la revista de autores que 

colaboran en ella. 

2019 01 Exp

2S.12.2 EPIDEMIOLÓGICA

PROYECTO: REPORTE DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN 

EPIDEMIOLÓGICA DEL CONSUMO DE DROGAS, se anexan 

informes del cuarto trimestre de 2018, y primero y segundo 

trimestre de 2019.

2019 01 Exp

2S.12.3 PSICOSOCIAL

PROYECTOS COMO "CARACTERÍSTICAS DE LA 

EXPERIENCIA MIGRATORIA Y SU POSIBLE IMPACTO SOBRE 

LA SALUD MENTAL, SE ANEXAN REPORTES DE 

SEGUIMIENTO DEL CUARTO TRIMESTRE DE 2018. 

PROYECTO: "Uso de drogas y contexto social en el caso de 

jóvenes Coras y Wirrárikas (Huicholes) residentes en 

asentamientos marginados en la Ciudad de Tepic", se anexan 

reportes de seguimiento de proyecto del primero y segundo 

trimestre 2019

2019 11 Exp

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

SUBDIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN

ARCHIVO DE TRÁMITE

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN 

Y TRATAMIENTO EN MATERIA 

DE ADICCIONES
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACIÓN CIENTÍFICA 8450 Edificio San Jerónimo, P.B.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Bibl. Raúl Ismael Pérez Rosas Jefe de Departamento
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 biblioteca@cij.gob.mx

8C TECNOLOGIÁS Y SERVICIOS 

DELA INFORMACIÓN

8C.18 ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE BIBLIOTECAS

INVENTARIO BIBLIOTECA BÁSICA DE CENTROS DE 

INTEGRACIÓN JUVENIL EN CENTROS DE INTEGRACIÓN 

JUVENIL FORÁNEOS Y METROPOLITANOS, EJERCICIO 2019.

2019 111 Exp

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

SUBDIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN

ÁREA DE CONTEXTO

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y POLÍTICA SALARIAL 8770 Edificio San Jerónimo, Piso 5

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Luz María Rojas Marín Jefe de Departamento
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 empleo@cij.gob.mx

3C PROGRAMACIÓN, 

ORGANIZACIÓN Y 

PRESUPUESTACIÓN

3C.19 ANÁLISIS FINANCIERO Y 

PRESUPUESTAL

OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS POR LA SECRETARÍA DE 

SALUD Y LA SECRETARIA DE LA FUNCIÓN PUBLICA DEL 

AÑO 2019 RELACIONADOS CON: PRESUPUESTO ASIGNADO 

POR CAPITULO Y PARTIDA PRESUPUESTAL, AUTORIZACIÓN 

DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA PAGAS DE 

DEFUNCIÓN, SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE RECURSO 

ENTRE CAPITULO 1000 SERVICIOS PERSONALES Y 

CAPITULO 3000 SERVICIOS GENERALES, AUTORIZACIÓN DE 

ADECUACIÓN, MINUTA DE CIERRE PRESUPUESTAL 

CORRESPONDIENTE AL PRESUPUESTO DE CENTROS DE 

INTEGRACION JUVENIL.

2019 01 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y POLÍTICA SALARIAL 8770 Edificio San Jerónimo, Piso 5

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Luz María Rojas Marín Jefe de Departamento
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 empleo@cij.gob.mx

4C.3.2 SUPLENTE Y EVENTUAL

EXPEDIENTES DE PERSONAL SUPLENTE Y EVENTUAL, 

KARDEX QUE CONTIENEN: SOLICITUD DE EMPLEO, COPIA 

DE DOCUMENTACIÓN COMPROBATORIA DE ESTUDIOS Y DE 

CIUDADANÍA, REPORTE DE ENTREVISTA DE CANDIDATOS, 

REPORTE DE INVESTIGACIÓN LABORAL, CARTAS DE 

RECOMENDACIÓN Y BATERIA DE PRUEBAS 

PSICOMÉTRICAS.

2019 24 Exp

4C.6 RECLUTAMIENTO Y 

SELECCIÓN DE PERSONAL

ENTREVISTAS INICIALES (PRESOLICITUDES DE EMPLEO) 

DEL MES DE ENERO - DICIEMBRE DE 2019. 

DOCUMENTACIÓN DE PERSONAL ASPIRANTE A BOLSA DE 

TRABAJO Y/U OCUPAR PLAZAS VACANTES QUE FUERON 

DESCARTADOS DEL PROCESO DE SELECCIÓN EN ZONA 

METROPOLITANA, FORÁNEA Y OFICINAS CENTRALES.

2019 16 Exp

4C RECURSOS HUMANOS
4C.4 REGISTRO Y CONTROL DE 

PUESTOS Y PLAZAS

REPORTE GENERAL DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE 

BASE, EVENTUAL Y SUPLENTE (COMPRENDE: CAMBIOS DE 

ADSCRIPCION Y DE HORARIOS, BAJAS, AUSENCIAS POR 

LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO Y REINGRESOS DE 

LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO, INGRESOS DE 

TRANSFERENCIAS A NOMINAS 2019), FICHAS DE INGRESO 

DE PERSONAL, OFICIOS DE NOTIFICACIÓN DE 

PROMOCIONES DE PERSONAL DE CONFIANZA Y 

SINDICALIZADOS.

2019 39 Exp

4C RECURSOS HUMANOS

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y POLÍTICA SALARIAL 8770 Edificio San Jerónimo, Piso 5

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Luz María Rojas Marín Jefe de Departamento
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 empleo@cij.gob.mx

4C RECURSOS HUMANOS
4C.7 IDENTIFICACIÓN Y 

ACREDITACIÓN DE PERSONAL 

LISTADO DE CREDENCIALES INSTITUCIONALES 

ENTREGADAS AL PERSONAL QUE LABORA EN CENTROS DE 

INTEGRACION JUVENIL  ZONA FORANEA Y METROPILITANA 

DE ELABORACIÓN DE CREDENCIALES 2019

2019 01 Exp

5C RECURSOS FINANCIEROS
5C.14 CUENTAS POR LIQUIDAR 

CERTIFICADAS

OFICIOS RECIBIDOS CORRESPONDIENTES AL AÑO 2019, 

SOLICITANDO RECURSO PARA PAGO DE NOMINA SIN 

TARJETA, PENSIONES ALIMENTICIAS, FINIQUITO, CREDITOS 

DE FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS 

TRABAJADORES, FONDO DE AHORRO, COMPENSACIÓN 

POR UNICA VEZ, DESCUENTOS VIA NOMINA, SEGURO 

VEHICULAR, CUOTAS SINDICALES, IMPUESTO SOBRE LA 

RENTA, SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL, CUOTAS 

OBRERO PATRONALES, ANTICIPO DE NOMINA, SEGURO DE 

RESPONSABILIDAD PROFESIONAL, HONORARIOS; CON SU 

CORRESPONDIENTE REPORTE DE CUENTA POR LIQUIDAR 

CERTIFICADA GENERADA A TRAVES DEL SISTEMA DE 

ADMINISTRACIÓN FINANCIERA FEDERAL DE LA 

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PÚBLICO.

2019 04 Exp

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

AREA DE IDENTIFICACIÓN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y POLÍTICA SALARIAL 8770 Edificio San Jerónimo, Piso 5

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Luz María Rojas Marín Jefe de Departamento
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 empleo@cij.gob.mx

10C CONTROL DE 

ACTIVIDADES PÚBLICAS

10C.10 PETICIONES, 

SUGERENCIAS Y 

RECOMENDACIONES 

SOLICITUDES DE INFORMACIÓN SOBRE ACCIONES DE 

TRABAJO DEL PERSONAL QUE LABORA EN CENTROS DE 

INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C. PARA DAR RESPUESTA AL 

ÁREA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL 2019.

2019 01 Exp

12C TRANSPARENCIA Y 

ACCESO A LA INFORMACIÓN 

12C.6 SOLICITUDES DE ACCESO A 

LA INFORMACIÓN 

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION 2019 PARA 

DAR RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS  DE  

INFORMACIÓN PÚBLICA EN POSESIÓN DE LOS SUJETOS 

OBLIGADOS 

2019 01 Exp

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ARCHIVO DE TRÁMITE

ÁREA DE CONTEXTO

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

DEPARTAMENTO DE NÓMINAS E IMPUESTOS 8740 Edificio San Jerónimo, Piso 5

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

C. José Luis Galicia Reyes Jefe de Departamento
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 nominas@cij.gob.mx

4C RECURSOS HUMANOS 
4C.15 AFILIACIONES AL INSTITUTO 

MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

EXPEDIENTES QUE CONTIENEN ORIGINALES Y COPIAS DE 

LOS FORMATOS QUE PRESENTA PARA SU TRAMITE EL 

DEPARTAMENTO DE NOMINAS E IMPUESTOS DE LA 

ENTIDAD ANTE EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 

SOCIAL, (CEDULA DE DETERMINACIÓN DE LAS CUOTAS, 

MOVIMENTOS DE ALTAS, BAJAS, MODIFICACIONES DE 

SALARIO Y CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD) 

CORRESPONDIENTES A LOS TRABAJADORES DE OFICINAS 

CENTRALES, UNIDADES OPERATIVAS DE ZONA FORÁNEA Y 

METROPOLITANA DE CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL 

A.C.  2019 

2019 26 Exp

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 8750 Edificio San Jerónimo, Piso 4

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Mónica Jazmín de los Santos Alva Jefe de Departamento
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 adquisiciones@cij.gob.mx

6C.4 ADQUISICIONES 6C.4.1 LICITACIÓN PÚBLICA

Licitaciones Públicas Nacionales, Contienen: Relación de actas de 

Licitación, Contratos: Modificatorios,  Fianzas de garantía, Acta de 

notificación de fallo, cedula de valoración técnica, cuadro 

económico y técnico comparativo, Acta de la Junta de 

Presentación y Apertura de proposiciones, Acta de junta de 

aclaraciones, Registro de participantes, Convocatoria a la 

licitación, resumen de convocatoria emitida en el Diario Oficial de 

la Federación, oficios de invitación a las cámaras, colegios, 

asociaciones profesionales no gubernamentales, al Órgano Interno 

de Control en Centros de Integración Juvenil A.C., Áreas 

requirientes de oficinas centrales; Cartas de ausencia de conflicto 

de Interés del Servidor Público.

2018- 2019 55 Exp

6C.4 ADQUISICIONES 6C.4.3 ADJUDICACIÓN DIRECTA

CONTRATOS DE ADJUDICACIÓN DIRECTA, PARA EL 

EJERCICIO 2019. CONTIENEN: OFICIO DE REQUISICIÓN, Y 

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA,  OFICIO DE SUFICIENCIA 

PRESUPUESTAL, INVESTIGACIÓN DE MERCADO CON 

COTIZACIONES, DOCUMENTOS PARA ACREDITACIÓN DE 

PROVEEDOR (CARTAS DE CONTRATACIÓN, REGISTRO 

FEDERAL DE CONTRIBUYENTE, CEDULA DE 

IDENTIFICACION FISCAL, COMPROBANTE DE DOMICILIO, 

DECLARACION DE IMPUESTOS FISCALES 2019, PODER 

NOTARIAL, IDENTIFICACION OFICIAL, DATOS BANCARIOS, 

ACTA CONSTITUTIVA); CONTRATO. FIANZA CON OFICIO DE 

GUARDA Y CUSTODIA; COPIA SOLICITUD DE PAGO.

2018-  2019 152 Exp

SUBDIRECCIÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓNSECCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 8750 Edificio San Jerónimo, Piso 4

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Mónica Jazmín de los Santos Alva Jefe de Departamento
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 adquisiciones@cij.gob.mx

6C.23 SESIONES DEL COMITÉ DE 

ADQUISICIONES, 

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de Centros 

de Integración Juvenil A.C., Sesiones Ordinarias, Extraordinarias, 

Incluyen: Designación de miembros y suplentes del comité,  Lista 

de asistencia y Declaración de Quórum, Aprobación del orden del 

día, Lectura y Aprobación del Acta del comité, Asuntos Generales.

2018 7 Exp

6C.23.1 SESIONES DEL 

SUBCOMITE REVISOR DE 

CONVOCATORIA DE LICITACIÓN 

PÚBLICA E INVITACIÓN A CUANDO 

MENOS 3 PERSONAS

SUBCOMITÉ REVISOR DE CONVOCATORIAS, SESIONES 

ORDINARIAS DE LICITACIÓN PUBLICA NACIONAL, Incluyen: 

Lista de asistencia del Subcomité Revisor,

Aprobación de la orden del día, Acta del Subcomité, Seguimiento 

de acuerdos, Revisión y Aprobación de convocatorias.

2018 6 Exp

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

6C.4 ADQUISICIONES

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

SUBDIRECCIÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 8780 Edificio San Jerónimo, Piso 4

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Arq.  Víctor Jesús Olmos Castro Jefe de Departamento
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 servicios@cij.gob.mx

7C.3 SERVICIOS BASICOS

COPIA DE SOLICITUDES DE REMESA Y CHEQUE  DE PAGO 

DE IMPUESTOS Y OTROS DERECHOS DE OFICINAS 

CENTRALES, CENTROS METROPOLITANOS Y FORANEOS 

DE CIJ CORRESPONDIENTES A (TENENCIAS, 

VERIFICACIONES, PREDIO, PAGO DE LUZ)  POR PARTIDA 

PRESUPUESTAL 39202 Y 31101

2019 04 Exp

7C.6 SERVICIOS DE LAVANDERIA, 

LIMPIEZA, HIGIENE Y FUMIGACIÓN

COPIA DE SOLICITUDES DE CHEQUES Y REMESAS DE 

SERVICIOS DE FUMIGACION A UNIDADES DE 

HOSPITALIZACION DE ZONA FORANEA POR PARTIDA 

PRESUPUESTAL  35901.

2019 03 Exp

7C.11 MANTENIMIENTO, 

CONSERVACIÓN E INSTALACIÓN 

DE MOBILIARIO

COPIA DE SOLICITUDES DE REMESA Y CHEQUE DE 

MANTENIMIENTOS PARA  LA CONSERVACION DEL 

MOBILIARIO ADMINISTRATIVO (REPARACION DE 

REFRIGERADORES, ENFRIADORES, MAQUINAS DE 

ESCRIBIR, MANTENIMIENTO Y RECARGA DE EXTINTORES) 

EN CENTROS FORANEOS Y METROPOLITANOS POR 

PARTIDA PRESUPUESTAL 35201

2019 02 Exp

7C.13 CONTROL DE PARQUE 

VEHICULAR

COPIA DE SOLICITUDES DE CHEQUES Y REMESAS DE 

MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS  Y CORRECTIVOS A 

VEHICULOS INSTITUCIONALES POR PARTIDA 

PRESUPUESTAL  35501.

2019 02 Exp

7C.14 CONTROL DE COMBUSTIBLE

OFICIOS ENVIADOS AL DEPARTAMENTO DE TESORERIA, 

PARA LA COMPROBACION DE VALES DE GASOLINA DE 

VEHICULOS INSTITUCIONALES, COPIA DE ACUSES POR 

ENVIOS DE DOTACION DE VALES DE GASOLINA A 

UNIDADES OPERATIVAS DE ZONA FORANEA.

2019 02 Exp

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

SUBDIRECCIÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

7C SERVICIOS GENERALES
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS, ALMACÉN Y SEGUROS 8792 Edificio San Jerónimo, Piso 4

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Jaime Magdaleno Reyes Jefe de Departamento
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 inventarios@cij.gob.mx

4C RECURSOS HUMANOS

4C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EN MATERIA DE RECURSOS 

HUMANOS

EXPEDIENTES QUE CONTIENE OFICIOS ENVIADOS POR LA 

SUBDIRECCIÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS A LA 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS PARA LA 

ENTREGA DE REPORTES QUINCENALES SOBRE LOS 

SERVICIOS PÚBLICOS DE CIJ, INSCRITOS EN EL REGISTRO 

ÚNICO DE SERVIDORES PÚBLICOS (RUSP) DEL AÑO 2019.

2019 1 Exp

6C.7 ASEGURAMIENTO DE BIENES 

EXPEDIENTES DE SINIESTROS SE INTEGRA POR:  * ACTA 

DE HECHOS LEVANTADA EN LA UNIDAD OPERATIVA  * 

FORMATO REQUISITADO DE RESGUARDO DE BIENES 

MUEBLES DAÑADOS, COPIA DE LAS COTIZACIONES, 

DICTAMEN  DE LOS BIENES DAÑADOS Y * OFICIO ORIGINAL 

DE RECLAMO ANTE SEGUROS BANORTE S.A DE C.V.  

EXPEDIENTE  QUE CONTIENE ALTAS GENERADAS EN LA 

PÓLIZAS VEHICULARES CORRESPONDIENTE A LA FLOTILLA 

DEL PERSONAL ASEGURADA POR SEGUROS BANORTE

2019 20 Exp

6C.15  ARRENDAMIENTOS

EXPEDIENTE SOBRE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE 

INMUEBLES PARA SER UTILIZADOS POR UNIDADES 

OPERATIVAS DE CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL A.C., 

LOS CUALES ABARCAN DEL 01 DE ENERO AL 31 DE 

DICIEMBRE DE 2019, Y SE INTEGRAN POR: OFICIOS DE 

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA EL EJERCICIO 2018, 

OFICIO PARA INFORMAR DE LA AUTORIZACIÓN PARA 

ADECUACIÓN DE PARTIDA PRESUPUESTAL ASIGNADA 

PARA ARRENDAMIENTO DE EDIFICIOS,  CONTRATOS 

ORIGINALES, COPIAS  DE SOLICITUD DE CHEQUE QUE SE 

GENERAN PARA EL PAGO MENSUAL AL ARRENDADOR;  

CORRESPONDIENTES A LOS CENTROS OPERATIVOS DE 

ZONA FORANEA:  PIEDRAS NEGRAS, PLAYA DEL CARMEN, 

CHETUMAL, PUEBLA Y AL CENTRO DE ZONA 

METROPOLIATANA XOCHIMILCO.

2019 01 Exp

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

SUBDIRECCIÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

6C RECURSOS MATERIALES Y 

OBRA PÚBLICA

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS, ALMACÉN Y SEGUROS 8792 Edificio San Jerónimo, Piso 4

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Jaime Magdaleno Reyes Jefe de Departamento
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 inventarios@cij.gob.mx

6C.17 INVENTARIO FÍSICO DE 

BIENES MUEBLES

Expedientes que contienen listados requisitados de inventario de 

activo fijo por adscripción y número de empleado y listados 

requisitados de resguardo de mobiliario y equipo de oficina; Oficios 

emitidos por Unidades Operativas para entrega de los listados de  

inventario antes referidos.

2019 06 Exp

6C.19 ALMACENAMIENTO, 

CONTROL Y DISTRIBUCIÓN DE 

BIENES MUEBLES

Expedientes que contienen oficios para el requerimiento y entrega 

de bienes muebles; Copias de formatos requisitados de 

comprobante de no adeudos a la institución, impresiones de 

correos donde informan los titulares de las áreas, que no existen 

adeudos por parte de su personal, respecto a mobiliario y equipo 

de oficina para el proceso de liberación de pago de finiquitos; 

emitidos por los Centros de Integración Juvenil, las Unidades de 

Hospitalización de zona foránea, metropolitana y oficinas 

centrales, enviados al Departamento de Inventarios, Almacén y 

Seguros para su tramite. 

2019 03 Exp

6C.20 DISPOSICIONES Y SISTEMAS 

DE ABASTECIMIENTO Y  

ALMACENES

Documentación en original y copia  correspondiente a Reportes 

entregados al Departamento de Contabilidad,  generados por el 

Sistema de Inventarios y Almacén (SIA). 1.-Reporte detallado de 

salidas por artículo,conforme a las disposiciones contenidas en el 

Manual de Contabilidad Gubernamental.2.-Reporte de artículos 

consumidos por Centros de Costos,  detallando cantidades y 

artículos entregados. 3.-Reporte de Inventario Mensual de los 

artículos existentes en el almacén

2019 13 Exp

ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN

6C RECURSOS MATERIALES Y 

OBRA PÚBLICA

SUBDIRECCIÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS, ALMACÉN Y SEGUROS 8792 Edificio San Jerónimo, Piso 4

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Jaime Magdaleno Reyes Jefe de Departamento
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
59 99 49 49 inventarios@cij.gob.mx

6C RECURSOS MATERIALES Y 

OBRA PÚBLICA

6C.24 SESIONES DEL COMITÉ DE 

BIENES MUEBLES

Expediente que contiene la documentación de las 4 Sesiones del 

Comité de Bienes Muebles (CBM) de Centros de integtración 

Juvenil, A.C. (CIJ) correspondiente al ejercicio 2019: contiene: 

Original firmada de la Convocatoria, Orden del día, 1.- Original  

firmada de la Lista de Asistencia; 2.- Original firmada del Acta de 

la Cuarta Sesión (ejercicio 2018) del CBM de CIJ , A.C; 3.- 

Original de oficio enviado a los Vocales Titulares Miembros del 

CBM de CIJ, A.C. Ratificando su nombramiento, para el ejercicio 

2019 y originales de oficios recibidos por los Vocales Titulares 

nombrando a sus suplentes; 4.- Aprobación del Calendario de 

Sesiones Ordinarias del CBM de CIJ, A.C. correspondiente al 

ejercicio de 2019; 5.- Asuntos de Seguimiento,

2019 01 Exp

5C RECURSOS FINANCIEROS 5C.23 CONCILIACIONES

EXPEDIENTE QUE CONTIENE DOCUMENTACIÓN SOBRE 

CONCILIACIONES TRIMESTRALES REALIZADAS POR EL  

AREA DE SEGUROS DE CIJ CON EL DAFCP RESPECTO A 

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO EJERCICIO 2019

2019 01 Exp

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCIÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

SUBDIRECCIÓN REGIONAL CENTRO 9491 Edificio San Jerónimo, Piso 7

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

C. Reina María de Lourdes Clementina Teja Ávila Coordinador Regional
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
55360016 edomexcoordina@cij.gob.mx

5C RECURSOS FINANCIEROS
5C.3 GASTOS O EGRESOS POR 

PARTIDA PRESUPUESTAL

EXPEDIENTE QUE CONTIENE DOCUMENTACIÓN EN 

ORIGINAL / COPIA  PARA COMPROBACIÓN DE GASTOS DE 

LA REMESA QUE SE OTORGA CADA MES DURANTE EL 

EJERCICIO 2019, PARA LA ADQUISICION DE PRODUCTOS 

ALIMENTICIOS Y PAGO DE PASAJES TERRESTRES 

NACIONALES, DEL PERSONAL ADSCRITO A LA 

SUBDIRECCIÓN REGIONAL CENTRO  DE CENTROS DE 

INTEGRACIÓN JUVENIL A.C., SE INTEGRAN COPIAS DE 

TICKET´S DE COMPRA Y OFICIOS PARA COMPROBACION 

DEL GASTO.

2019 01 Exp

4C RECURSOS HUMANOS 4C.8 CONTRO DE ASISTENCIA

EXPEDIENTES QUE CONTIENE LOS ORIGINALES DE LAS 

LISTAS DE ASISTENCIA REQUISITADAS POR LOS 

DIRECTORES Y/O RESPONSABLES DE LOS CENTROS 

INTEGRACIÓN JUVENIL DE ZONA FORANEA, 

METROPOLITANA, CUIDAD DE MÉXICO,  DEL EJERCICIO 

FISCAL 2019.

2019 05 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

Dirección de Desarrollo Operativo

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

SUBDIRECCIÓN REGIONAL SUR 9571 Edificio San Jerónimo, Piso 7

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Raquel Ortega Soto Coordinador Regional
Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldía Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 01900
55 23 97 02  irmacruz@cij.gob.mx

4C.8 CONTROL DE ASISTENCIA 4C.8 CONTROL DE ASISTENCIA

EXPEDIENTES QUE CONTIENEN: FORMATOS 

REQUISITADOS EN ORIGINAL DE LAS LISTAS DE 

ASISTENCIA CORRESPONDIENTES A LOS DIRECTORES Y/O 

RESPONSABLES DE LAS UNIDADES OPERATIVAS DE ZONA 

FORÁNEA.

2019 02 Exp

8C TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS 

DE LA INFORMACIÓN

8C.17 ADMINISTRACIÓN Y 

SERVICIOS DE 

CORRESPONDENCIA

EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE A TRÁMITES PARA EL 

OTORGAMIENTO DE VIÁTICOS PARA LA SUBDIRECTORA DE 

LA REGIÓN SUR, POR CONCEPTO DE COMISIONES 

EFECTUADAS EN 2019, COMPRENDEN:

COPIAS DE SOLICITUD Y FORMATOS REQUISITADOS DE 

LIQUIDACIÓN DE VIÁTICOS POR COMISIÓN PARA VISITAS 

DE SUPERVISIÓN A LOS DIRECTORES Y/O RESPONSABLES 

DE LAS UNIDADES OPERATIVAS DE PLAYA DEL CARMEN, 

VILLAHERMOSA, IXTAPA ZIHUATANEJO, CHILPANCINGO, LA 

PIEDAD, ZAMORA, TULA, OAXACA, ACAPULCO, PUEBLA, 

CUERNAVACA, TUXTLA GUTIÉRREZ Y CHETUMAL, COPIAS 

DE FACTURAS POR CONCEPTO DE HOSPEDAJE, 

ALIMENTOS, BOLETOS DE AVIÓN, TRANSPORTES 

TERRESTRES, INFORMES DE COMISIÓN, QUE SE 

ENTREGAN AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

2019 01 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

Dirección de Desarrollo Operativo

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE / SUBSERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL TULANCINGO 9012

Mártires de Chicago No. 201, esq. Calle 

Soto Mayor, Col. Francisco I. Madero  

C.P.43650 Tulancingo 

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Psic. Christian Ahued Hernández Encargado de la Dirección

Mártires de Chicago No. 201, esq. Calle Soto Mayor, Col. 

Francisco I. Madero  C.P.43650 Tulancingo (775) 158 77 73 cijpachuca@cij.gob.mx

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, 

VOLUNTARIOS DE APOYO Y 

PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS QUE CONTIENEN: CARTA 

DE INICIO, CARTA DE ACEPTACIÓN, CARTA DE 

PRESENTACIÓN, FOTOGRAFÍA, CREDENCIAL ESCOLAR, 

CEDULA DEL IMSS, RESGUARDO DE DATOS PERSONALES, 

CARTA COMPROMISO, CURP, ENTREVISTA A 

VOLUNTARIOS, INFORME DE ACTIVIDADES, CONTROL DE 

ASISTENCIA, CARTA DE TERMINO.

2019 21 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCIÓN FECHA (S)

ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

SERIE / SUBSERIE

Subdirección Regional Sur

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN VOLUMEN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL VILLAHERMOSA 9180
Calle Fernando Montes de Oca No.  208  

Col. Linda Vista C.P. 86050  

Villahermosa, Tabasco. 

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Psic. Olga Aguirre de la Cruz Director de Centro Regional
Calle Fernando Montes de Oca No.  208  Col. Linda Vista C.P. 

86050  Villahermosa, Tabasco. 
(993) 315 96 27 cijvillahermosa@cij.gob.mx

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: Carta de 

Consentimiento Bajo Información/Contrato Terapéutico y 

Reglamento de Centro de día.

2019 272 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

Subdirección Regional Sur

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL LA PIEDAD 9895

Paseo de la Mesa # 25  Comunidad  El  

Fuerte (Carretera La Piedad 

Guadalajara.) La Piedad Michoacán  

C.P. 59379

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Mtra. Irma Gabriela Villaseñor Ramírez Encargado de la Dirección
Paseo de la Mesa # 25  Comunidad  El  Fuerte (Carretera La 

Piedad Guadalajara.) La Piedad Michoacán  C.P. 59379
(352) 5 25 83 57 cijlapiedad@cij.gob.mx

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: ENTREVISTA 

INICIAL, ESTUDIO SOCIOECONÓMICO, ENTREVISTA 

PSICOLÓGICA, EGRESO DEL PACIENTE.

2019 231 Exp

Subdirección Regional Sur

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL GUASAVE 9612
Boulevard Insurgentes y Lázaro 

Cárdenas, S/N, Col. Ejidal, C.P. 81020, 

Guasave, Sin.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

T.S. Mayra Guadalupe García Camacho Director de Centro Regional
Boulevard Insurgentes y Lázaro Cárdenas, S/N, Col. Ejidal, C.P. 

81020, Guasave, Sin.
(687) 872 82 77 cijguasave@cij.gob.mx

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: HOJA DE 

ENTREVISTA INICIAL, CARTA DE CONSENTIMIENTO 

INFORMADO,  HISTORIA CLÍNICA, ESTUDIO 

SOCIOECONÓMICO, ENTREVISTA PSICOLÓGICA, NOTAS DE 

EVOLUCIÓN, RESCATE , EGRESO DE PACIENTES.

2019 207 Exp

Subdirección Regional Norte

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL IXTAPA - ZIHUATANEJO 9240

Carretera Nacional- Acapulco 

Zihuatanejo,  Calle Kena Moreno s/n.  

Col. Lomas del Riscal  C.P. 40880  

Municipio de Zihuatanejo, Gro.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Psic. Lesly Lizzeth Narváez Castrejón Encargado de la Dirección
Carretera Nacional- Acapulco Zihuatanejo,  Calle Kena Moreno 

s/n.  Col. Lomas del Riscal  C.P. 40880  Municipio de 

Zihuatanejo, Gro.

(755) 103 80 10 cijixtapazihua@cij.gob.mx

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, 

VOLUNTARIOS DE APOYO Y 

PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS QUE CONTIENEN: CARTA 

DE INICIO, CARTA DE ACEPTACION, CARTA DE 

PRESENTACION, FOTOGRAFÍA, CREDENCIAL ESCOLAR, 

CEDULA DEL IMSS, RESGUARDO DE DATOS PERSONALES, 

CARTA COMPROMISO, CURP, ENTREVISTA A 

VOLUNTARIOS, INFORME DE ACTIVIDADES, CONTROL DE 

ASISTENCIA, CARTA DE TERMINO.

2019 42 Exp

7C SERVICIOS GENERALES
7C.18 ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS 

DE BIBLIOTECA
HOJAS DE INVENTARIO DE BILIOTECA BÁSICA 2019 01 Exp

5C RECURSOS FINANCIEROS 5C.4 INGRESOS

COPIAS DE INGRESOS POR CUOTAS DE RECUPERACIÓN 

POR CONSULTAS DE TRATAMIENTO, VENTA DE ACTIVO 

FIJO,  DONATIVOS EN EFECTIVO, SOBRANTES DE 

ASIGNACIONES.

2019 01 Exp

Subdirección Regional Sur

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO



HOJA 37 DE 106                

FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL IZTAPALAPA ORIENTE 9370
Calzada Ermita Iztapalapa No. 2206,  

Col. Constitución de 1917, C.P. 09260, 

Alcaldía Iztapalapa, Ciudad de México

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Ma. Dolores Herrera Rojas Director de Centro Regional
Calzada Ermita Iztapalapa No. 2206,  Col. Constitución de 1917, 

C.P. 09260, Alcaldía Iztapalapa, Ciudad de México
55 56 13 37 94 cijiztapalapaoriente@cij.gob.mx

5C RECURSOS FINANCIEROS 5C.4 INGRESOS COPIAS DE: PASES DE CONSULTA 2019 28 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: Entrevista Inicial, 

Historia clínica, Estudio Socioeconómico, Carta de 

Consentimiento Bajo Información, Entrevista Psicológica, Egreso 

Clínico de pacientes.

2018 - 2019 1996 Exp

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL PLAYA DEL CARMEN 9953
Av. Montes Azules Lote 41 Manz. 17 

Fracc. Santa Fe,  C.P. 77710  Playa Del 

Carmen Quintana Roo

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Psic. Marcela Dominique Torres Reynoso Encargado de la Dirección
Av. Montes Azules Lote 41 Manz. 17 Fracc. Santa Fe,  C.P. 

77710  Playa Del Carmen Quintana Roo
(984) 109 32 89 cij.playadelcarmen@cij.gob.com

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: CARTA DE 

CONSENTIMIENTO BAJO INFORMACION/CONTRATO 

TERAPEUTICO, RECETAS MEDICAS, LABORATORIOS 

CLINICOS.

2019 133 Exp

2S.14.1 CURSOS INTERNOS Y 

EXTERNOS

Formato de inscripcion a cursos internos de desarrollo de 

competencias socioemocionales en jòvenes, constancia de 

competencias o habilidades laborales del equipo medico tècnico, 

constancia de acuses de competencias o habilidades laborales 

formato DC-3 de los periodos 01 al 3 de diciembre 2018 y 

recibidos el 21 de febrero 2019, constancias de competencias o 

habilidades laborales formato DC-3 recibidos el dia 23 de mayo 

2019 de los periodos 02 de enero al 31 de marzo 2019.

2019 01 Exp

Subdirección Regional Sur

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL ACAPULCO 9210
Av. Niños Héroes No. 132, Esq. 

Comitán, Col. Progreso, C.P. 39350, 

Acapulco, Gro.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Raúl Sánchez Aguilar Director de Centro Regional
Av. Niños Héroes No. 132, Esq. Comitán, Col. Progreso, C.P. 

39350, Acapulco, Gro.
(744) 486 37 41 cijacapulco@cij.gob.mx

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: Entrevista Inicial. 

Estudio socioeconomico, Carta de consentimiento bajo 

información, Entrevista psicologica, Nota clinica de evolución. 

Egreso clinico, Plan de tratamiento.

2019 329 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

Subdirección Regional Sur

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL NEZAHUALCÓYOTL 9340
Acequia No. 277, Esq. Av. Pantitlan, Col. 

Porfirio Díaz, CD. Netzahualcóyotl, C.P. 

57520  Edo. México.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Psic. María del Carmen Medina Medina Encargado de la Dirección
Acequia No. 277, Esq. Av. Pantitlan, Col. Porfirio Díaz, CD. 

Netzahualcóyotl, C.P. 57520  Edo. México.
55 57 65 06 79 cijneza@cij.gob.mx

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: Entrevista Inicial. 

Estudio socioeconomico, Carta de consentimiento bajo 

información, Entrevista psicologica, Nota clinica de evolución. 

Egreso clinico, Plan de tratamiento.

2019 788 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL COLIMA 9860
Calle Edo. de México, No. 172, Col. Alta 

Villa, C.P. 28987, Villa de Álvarez, 

Colima

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Dra. María del Carmen Gutiérrez Ayala Director de Centro Regional
Calle Edo. de México, No. 172, Col. Alta Villa, C.P. 28987, Villa 

de Álvarez, Colima
(312) 311 44 09 cijcolima@cij.gob.mx

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, 

VOLUNTARIOS DE APOYO Y 

PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS QUE CONTIENEN: 

AGENDA DE ACTIVIDADES, ENTREVISTA A CANDIDATO A 

VOLUNTARIOS, FICHA DE IDENTIFICACIÓN, HOJA DE 

RESGUARDO DE DATOS PERSONALES, CARTA 

COMPROMISO PARA EL RECURSO VOLUNTARIO EN 

CENTROS INTEGRACIÓN JUVENIL, CARTA DE 

PRESENTACIÓN DE LA UNIVERSIDAD DEL VALLE DE 

ATEMAJAC, LISTAS DE ASISTENCIA Y CARTA DE TÉRMINO, 

COPIA DE LA CREDENCIAL DEL INSTITUTO NACIONAL 

ELECTORAL, COPIA DEL REGISTRO ÚNICO DE POBLACIÓN, 

COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO. Talones de 

actividades extramuros. 

2019 53 Exp

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: ENTREVISTA 

INICIAL,  CARTA DE CONSENTIMIENTO BAJO INFORMACIÓN, 

ESTUDIO SOCIOECONOMICO, HISTORIA CLÍNICA,  NOTA 

CLINICA DE EVOLUCIÓN Y EGRESO CLINICO DE 

PACIENTES.

2019 360 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL BENITO JUÁREZ 9450
Mier y Pesado No.141, Esq. Eje 4 Sur 

Xola, Col. del Valle, Alcaldía Benito 

Juárez,  C.P. 03100, Ciudad de México

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Ileana Olimpia Raigosa Garibay Director de Centro Regional
Mier y Pesado No.141, Esq. Eje 4 Sur Xola, Col. del Valle, 

Alcaldía Benito Juárez,  C.P. 03100, Ciudad de México
55 55 43 92 67 cijbjuarez@cij.gob.mx

5C.3 GASTOS O EGRESOS POR 

PARTIDA PRESUPUESTAL

Copias de: Pólizas cheques de gasto (productos de alimentación, 

transportes locales, fotocopias e impresión de recetarios, así 

como sus comprobantes digitales) y Pago de cuotas sindicales y 

oficios dirigidos al Departamento de contabilidad, Enero- 

Diciembre 2019.

2019 12 Exp

5C.4 INGRESOS 

Copias de: Pólizas y recibos de Ingresos y fichas de depósito de 

cuotas de recuperación; así como los listados de pases de 

consulta de servicios otorgados a pacientes,Pases de consulta 

del Sistema Electrónico de Tesorería, Pases de consulta 

Provisionales.

2019 23 Exp

7C SERVICIOS GENERALES
7C.6 SERVICIOS DE LAVANDERIA, 

LIMPIEZA Y FUMIGACIÓN

FORMATOS DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS 

PELIGROSOS BIOLOGICOS INFECCIOSOS DE LOS MESES 

DE ENERO A DICIEMBRE.

2019 01 Exp

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE 

LA INFORMACION

8C.16 ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS 

DE ARCHIVO

OFICIO ENVIADO AL TITULAR DE LA COORDINACION DE 

ARCHIVO PARA RATIFICAR RESPONSABLES DE ARCHIVOS 

DEL CENTRO BENITO JUÁREZ

2019 01 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, 

VOLUNTARIOS DE APOYO Y 

PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS QUE CONTIENEN: 

Entrevista de Selección, Carta de Presentación, Identificación 

Oficial, CURP, Copia de Servicios Medicos, Carta Compromiso, 

Resguardo de Datos Personales, Carta de Inicio/Termino.

2019 78 Exp

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S)SECCIÓN VOLUMEN

5C RECURSOS FINANCIEROS

AREA DE IDENTIFICACIÓN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL LAGUNA DURANGO 9733
Av. Matamoros No. 336 sur, Entre Calle 

Abasolo y Bravo  Zona  Centro  Cd. 

Lerdo, Durango

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Ps. Blanca Patricia Ruvalcaba Torres                   Encargado de la Dirección
Av. Matamoros No. 336 sur, Entre Calle Abasolo y Bravo  Zona  

Centro  Cd. Lerdo, Durango
  (871) 725 00 90 cijlerdo@cij.gob.mx

5C.3 GASTOS O EGRESOS POR 

PARTIDA PRESUPUESTAL

COPIAS DE: POLIZAS DE CHEQUE Y COMPROBACIONES DE 

REMESAS ASIGNADAS A LA UNIDAD
2019 02 Exp

5C.4 INGRESOS
COPIAS DE: RECIBOS DE INGRESOS POR PASES DE 

CONSULTA
2019 01 Exp

11C PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, 

EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

11C.12 CAPTACIÓN, PRODUCCIÓN Y 

DIFUSIÓN DE LA INFORMACIÓN 

ESTADÍSTICA

REPORTES DE ACTIVIDADES DE PREVENCIÓN DE 

ADICICIONES POR VOLUNTARIOS Y PERSONAL OPERATIVO
2019 10 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: DATOS DE 

IDENTIFICACIÓN DEL PACIENTE, DIAGNÓSTICO, 

TRATAMIENTO Y SEGUIMIENTO.

2019 242 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

Subdirección Regional Norte

5C RECURSOS FINANCIEROS

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

UNIDAD DE HOSPITALIZACIÓN ZAPOTLAN EL GRANDE 9882
Calle Cuba No. 629, Col. Bugambilias, 

C.P. 49097, Mpio. Zapotlán el Grande, 

Jalisco

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Dra. Norma Leticia Corona Castellanos Director de Unidad de Hospitalización
Calle Cuba No. 629, Col. Bugambilias, C.P. 49097, Mpio. 

Zapotlán el Grande, Jalisco
(341) 413 10 30 uhzapotlan@cij.gob.mx

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: DOCUMENTOS 

PERSONALES DE IDENTIFICACIÓN, HOJA DE 

CANALIZACIÓN Y CEDULA DE IDENTIFICACIÓN DEL 

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA JALISCO, 

REGLAMENTO PARA LA UNIDAD DE HOSPITALIZACIÓN, 

CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA UNIDADES DE 

HOSPITALIZACIÓN, HOJA DE EXENCIÓN DE 

RESPONSABILIDADES, AUTORIZACIÓN DE SALIDAS, OFICIO 

PARA ADMINISTRAR MEDICAMENTOS, CARTA DE 

COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD, CARTA DE 

COMPROMISO CON NUESTRA POBLACIÓN EN 

TRATAMIENTO, SOLICITUD DE INGRESO, RESULTADOS DE 

ESTUDIOS LABORATORIALES, OFICIO DE COMPARECENCIA 

VOLUNTARIA DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO 

INTEGRAL DE LA FAMILIA PROCURADURIA DE LA DEFENSA 

DE LA INFANCIA Y LA FAMILIA, CLINIMETRIA PARA 

DIAGNOSTICO DE PATOLOGIA DUAL, ENCUESTAS DE 

OPINION DE LA ATENCION Y FORMATO PARA ENTREGA DE 

RESIDENTES. 

2019 40 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, 

VOLUNTARIOS DE APOYO Y 

PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS QUE CONTIENEN: 

CONTROL DE ASISTENCIA PARA VOLUNTARIOS, CARTA 

COMPROMISO, ENTREVISTA CANDIDATOS A 

VOLUNTARIOS, SOLICITUD DE CARTA DE TÉRMINO 

INDIVIDUAL PARA ESTUDIANTES EN SERVICIO SOCIAL Y/O 

PRÁCTICAS, OFICIO DE COMISIÓN POR PRESTACIÓN DE 

SERVICIO SOCIAL, CARTA DE INICIO DE SERVICIO SOCIAL

2019 65 Exp

ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

SUBDIRECCIÓN DE HOSPITALIZACIÓN Y PROYECTOS CLINICOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL PUERTO VALLARTA 9811
Calle Durango # 479  Esq. Jalisco Col. 

Mojoneras, C.P. 48292, Puerto Vallarta 

Jalisco.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Ps. María Beatriz Barrón Hernández Director de Centro Regional
Calle Durango # 479  Esq. Jalisco Col. Mojoneras, C.P. 48292, 

Puerto Vallarta Jalisco.
(322) 290 05 55 cijptovta@cij.gob.mx

5C RECURSOS FINANCIEROS 5C.4 INGRESOS

OFICIOS DE ENVÍO SEMANAL DE DOCUMENTOS AL 

DEPARTAMENTO DE TESOREARÍA COMO SON: PÓLIZA DE 

INGRESOS, RECIBO DE INGRESOS, RELACIÓN DE PASES Y 

SERVICIOS OTORGADOS, COPIAS DE PASES POR CUOTAS 

DE RECUPERACIÓN

2019 10 Exp

7C SERVICIOS GENERALES
7C.6 SERVICIOS DE LAVANDERÍA, 

LIMPIEZA, HIGIENE Y FUMIGACIÓN

MANIFIESTOS DE RECOLECCIÓN DE RESIDUOS 

PELIGROSOS, ACTAS DE RECORRIDO DE SEGURIDAD E 

HIGIENE

2019 2 Exp

10C CONTROL DE ACTIVIDADES 

PÚBLICAS

10C.9 QUEJAS Y DENUNCIAS DE 

ACTIVIDADES PÚBLICAS
ACTAS DE APERTURA DE BUZÓN DE QUEJAS QUINCENAL 2019 01 Exp

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: HOJA DE 

CONSENTIMIENTO, RECETA MÉDICA DEL PACIENTE, HOJA 

DE REFERENCIA Y ESCALAS DE PATOLOGÍA DUAL DEL 

PACIENTE.

2019 289 Exp

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, 

VOLUNTARIOS DE APOYO Y 

PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS QUE CONTIENEN: 

FORMATOS DE ENTREVISTA A CANDIDATO, CARTA DE 

PRESTACIÓN DE SERVICIO SOCIAL, FORMATO MC-1, 

CARTA DE INICIO DE SERVICIO SOCIAL, FORMATO DE 

DATOS DEL VOLUNTARIO, CARTA COMPROMISO, CARTA 

DE RESGUARDO DE DATOS, LISTAS DE ASISTENCIA, CARTA 

DE TÉRMINO.

2019 14 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL NOGALES 9640
Av. Vinorama s/n. Esq. Prolongación 

Vinorama Col. Los Álamos, C.P. 84085 

Nogañes, Sonora

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. María Zulema Thome Martínez Encargado de la Dirección
Av. Vinorama s/n. Esq. Prolongación Vinorama Col. Los Álamos, 

C.P. 84085 Nogañes, Sonora
(631) 313 30 30 cijnogales@cij.gob.mx

5C.4 INGRESOS

EXPEDIENTE EL CUAL CONTIENE COPIAS DE: PÓLIZAS DE 

INGRESO, RECIBO DE INGRESOS, FICHAS DE DEPÓSITO 

BANCARIAS Y RELACIÓN DE PASES POR CUOTA DE 

RECUPERACIÓN. 

2019 01 Exp

5C.22 CONTROL DE CHEQUES

EXPEDIENTE EL CUAL CONTIENE COPIAS DE: 

COMPROBACIÓN DE GASTOS CON PÓLIZAS DE CHEQUES, 

FACTURAS Y VERIFICACIÓN DE COMPROBANTES FISCALES 

DIGITALES POR INTERNET, SOLICITUD DE CHEQUERAS, 

ACUSE RECEPCIÓN DE CHEQUERAS Y AVISO DE 

ACTIVACIÓN DE PROTECCIÓN DE CHEQUES.

2019 01 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: CARTA DE 

CONSENTIMIENTO BAJO INFORMACIÓN/CONTRATO 

TERAPEUTICO, PASES DE CONSULTA, HOJA DE 

REFERENCIA DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 

SOCIAL, HOJA DE REFERENCIA DE DESARROLLO 

INTEGRAL FAMILIAR Y NOTA CLÍNICA DE EVOLUCIÓN.  

2019 190 Exp

5C RECURSOS FINANCIEROS

ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdirección Regional Norte

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL CUAJIMALPA 9461

Coahuila No. 62  Entre AV. Juárez y 

Antonio Ancona, Col. Cuajimalpa C.P. 

05000, Alcaldía Cuajimalpa de Morelos, 

Ciudad de México

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Víctor Sanabria Franco Encargado de la Dirección
Coahuila No. 62  Entre AV. Juárez y Antonio Ancona, Col. 

Cuajimalpa C.P. 05000, Alcaldía Cuajimalpa de Morelos, Ciudad 

de México

55 58 13 16 31 cijcuajimalpa@cij.gob.mx

5C.4 INGRESOS

Copias de: Pases por cuotas de recuperación que son recibos 

que se expide mediente el TES, por concepto de cuotas de 

reuperación y otros ingresos, Pólizas de ingreso que 

corresponden a pases de consulta del año 2018 y 2019. 

2018 - 2019 04 Exp

5C.17 REGISTRO Y CONTROL DE 

PÓLIZAS DE EGRESOS

Copias de: Pólizas de cheque y diario, así como la 

documentación soporte en copia que ampare el registro contable, 

tales como las  facturas emitidas por la Unidad Operativa del año 

2018- 2019 y el recibo del servicio de energía électrica del 2018 

Y 2019.

2018 - 2019 02 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

5C RECURSOS FINANCIEROS
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

SUBDIRECCIÓN REGIONAL NORTE 9513 Edificio San Jerónimo, Piso 7

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Felix Ivan Huerta Lozano Coordinador Regional
Dr. Raúl Calderón González  No. 240, Col. Sertoma, entre Loma 

Redonda y Av. La Clínica, C.P. 64710, Monterrey N. L.
(81) 83 48 02 91 cijmonterrey@cij.gob.mx

4C RECURSOS HUMANOS 4C.8 CONTROL DE ASISTENCIA
LISTAS DE ASISTENCIA DE DIRECTORES DE CENTROS 

OPERATIVOS DE ZONA FORÁNEA 2018- 2019.
2018 - 2019 46 Exp

4C RECURSOS HUMANOS 5C.22 CONTROL DE CHEQUES

COPIAS DE: PÓLIZAS DE CHEQUE, FACTURAS DE 

CHEQUES, COMPROBANTES XML DE CADA FACTURA, 

COMPROBANTES DEL SAT DE CADA FACTURA, BITÁCORA 

DE TRANSPORTES LOCALES, ASIGNACIÓN 

PRESUPUESTAL, INFORMES COMENTADOS, CORTE DE LA 

INFORMACIÓN MENSUAL DE 2019.

2019 04 Exp

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

Dirección de Desarrollo Operativo

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL XOCHIMILCO 9441

Calle Cuauhtémoc S/N esq. 1ª. Cerrada 

de Cuauhtémoc, Col. Quirino Mendoza. 

Tuyehualco C.P.16710, Alcaldía 

Xochimilco, Ciudad de México

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Pedro Camacho Ramírez Encargado de la Dirección
Calle Cuauhtémoc S/N esq. 1ª. Cerrada de Cuauhtémoc, Col. 

Quirino Mendoza. Tuyehualco C.P.16710, Alcaldía Xochimilco, 

Ciudad de México

55 15 47 49 75 cijxochimilco@cij.gob.mx

4C RECURSOS HUMANOS
4C.7 IDENTIFICACIÓN Y ACREDITACIÓN 

DE PERSONAL 

Copias de  oficio referente a envio  de credenciales 

institucionales vencidas y copia de la relación de entrega de 

credenciales actualizadas enviadas por el Departamento de 

Empleo y Política Salarial.

2019 01 Exp

7C SERVICIOS GENERALES
7C.6 SERVICIOS DE LAVANDERÍA, 

LIMPIEZA, HIGIENE Y FUMIGACIÓN

Formatos concernientes a los servicios de fumigación para el 

control de plagas en el Centro de Integración Juvenil Xochimilco, 

2019.

2019 01 Exp

5C RECURSOS FINANCIEROS 7C.14 CONTROL DE COMBUSTIBLE
Oficio de devolución de vales de gasolina para el vehículo 

instituconal asignado a esta unidad, 2019.
2019 01 Exp

8C.16 ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS 

DE ARCHIVO

Acuse de oficio relativo a la asignación de responsables del 

Archivo de tramite del Centro de Integración Juvenil Xochimilco, 

ejercicio 2019.

2019 01 Exp

8C.18 ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS 

DE BIBLIOTECAS

Acuse de oficio y formatos requisitados concernientes al 

inventario de la Biblioteca  Básica del Centro de Integración 

Juvenil Xochimilco, sobre temas de tratamiento, prevención e 

investigación de las adicciones, 2019.

2019 01 Exp

11C PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, 

EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

11C.12 CAPTACIÓN, PRODUCCIÓN Y 

DIFUSIÓN DE LA INFORMACIÓN 

ESTADÍSTICA

TALONES REQUISITADOS PARA EL REGISTRO DE 

ACTIVIDADES EXTRAMUROS (PLÁTICAS EN ESCUELAS, 

COMUNIDAD Y STAND INFORMATIVOS) EN MATERIA DE 

PREVENCIÓN DE LAS ADICCIONES 2018.

2019 03 Exp

ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

8C TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE 

LA INFORMACIÓN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL XOCHIMILCO 9441

Calle Cuauhtémoc S/N esq. 1ª. Cerrada 

de Cuauhtémoc, Col. Quirino Mendoza. 

Tuyehualco C.P.16710, Alcaldía 

Xochimilco, Ciudad de México

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Pedro Camacho Ramírez Encargado de la Dirección
Calle Cuauhtémoc S/N esq. 1ª. Cerrada de Cuauhtémoc, Col. 

Quirino Mendoza. Tuyehualco C.P.16710, Alcaldía Xochimilco, 

Ciudad de México

55 15 47 49 75 cijxochimilco@cij.gob.mx

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.14.3 SEMINARIOS Y TALLERES DE 

ACTUALIZACIÓN

Acuses originales  de  entrega de constancias de competencias o 

Habilidades Laborales Formato DC-3 al personal que realizó 

seminarios y talleres de actualización  del Departamento de 

Capacitación a Distancia referente a la prevención, tratamiento y 

rehabilitación en adicciones, asi como de perspectiva de género 

2019.

2019 01 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, 

VOLUNTARIOS DE APOYO Y 

PROMOTORES DE SALUD 

Expedientes de voluntarios que contienen: formato de entrevista 

de selección a voluntarios, original de carta de presentación, 

copia de identificación oficial del INE, copia del CURP, original de 

constancia de no servicios médicos, original de formato de carta 

compromiso, original de formato de resguardo de datos 

personales, oficios y cartas de inicio y de término de Servico 

Social, Original de Plan de Capacitación a Voluntarios, Talones 

requisitados para la comprobación de actividades extramuros (en 

campo) en materia de prevención de las adicciones.

2019 10 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.16 SEGUIMIENTO DE JORNADAS 

INTENSIVAS Y/O ACTIVIDADES DE 

COORDINACIÓN INTERINSTITUCIONAL

Expediente integrado por oficios originales y copias de solicitudes 

para realizar actividades preventivas (pláticas, mesas 

informativas, talleres, Ferias de Salud y Jornadas Preventivas) en 

escuelas primarias, secundarias, media superior y superior en las 

alcaldias de Xochimilco, Milpa Alta y Tláhuac de parte del 

Subcomité de Seguridad Escolar, los Cómite de Vínculación, 

Cómite de Salud y directamente de algunas escuelas como la 

UNAM, así mismo, contiene Informes de resultados de dichas 

actividades 

2019 01 Exp

VOLUMEN

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

Subdirección Regional Centro
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL LEÓN 9820
Boulevard Hermanos Aldama No. 1105, 

Col. San Miguel, C.P. 37489, León, Gto.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Psic. José Félix Gómez Calderón Director de Centro Regional
Boulevard Hermanos Aldama No. 1105, Col. San Miguel, C.P. 

37489, León, Gto.
(477) 712 14 40 cijleon@cij.gob.mx

5C RECURSOS FINANCIEROS 5C.4 INGRESOS
COPIAS DE PASES DE CONSULTA POR SERVICIOS 

OTORGADOS A PACIENTES.
2018 - 2019 34 Exp

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

Subdirección Regional Centro

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL GUADALAJARA CENTRO 9880
Federación No. 125, Col. La Perla 

Sector Libertad, Zona Centro  C.P. 

44360, Guadalajara Jal.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Psic. Francisco Javier Salazar Aguilar Director de Centro Regional
Federación No. 125, Col. La Perla Sector Libertad, Zona Centro  

C.P. 44360, Guadalajara Jal.
(333) 618 07 13 gdlcentro@cij.gob.mx

5C.3 GASTOS O EGRESOS POR 

PARTIDA PRESUPUESTAL

COPIAS DE: PÓLIZAS DE CHEQUES, FACTURAS DE GASTOS 

SOBRE PRODUCTOS ALIMENTICIOS DE PERSONAL, 

SERVICIOS DE LAVANDERIA, PASAJES TERRESTRES, 

SERVICIOS DE ENERGIA ELECTRICA, CUOTAS SINDICALES, 

IMPUESTOS, MATERIALES DE OFICINA, MATERIAL DE 

LIMPIEZA, MANTENIMIENTO Y RECARGA A EXTINTORES, 

SERVICIOS DE FUMIGACIÓN, MANTENIMIENTO DE 

VEHICULO INSTITUCIONAL Y FORMATO VERIFICACIÓN DE 

FACTURAS EN EL SAT DE ENERO A DICIEMBRE DE 2019

2019 01 Exp

5C. 4 INGRESOS

COPIAS DE: PÓLIZAS DE INGRESOS, RECIBOS DE 

INGRESOS QUE AMPARAN LOS DEPOSITOS DE LAS 

CUOTAS DE RECUPERACION, EJERCICIO 2019. COPIAS DE 

PASES DE CONSULTA.

2019 35 Exp

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLINICOS QUE CONTIENEN: ENTREVISTA 

INICIAL, ESTUDIO SOCIOECONÓMICO, NOTAS DE 

EVOLUCIÓN DEL PACIENTE, HOJA DE EGRESO POR 

MEJORÍA DEL PACIENTE.

2019 533 Exp

2S.4.1 Promoción del Servicio Social y/o 

Prácticas Académicas

Formatos de Solicitud de prestadores servicio social y/o prácticas 

académicas y Registros de programa para solicitud de 

prestadores servicio social.

2019 13 Exp

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, 

VOLUNTARIOS DE APOYO Y 

PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS QUE CONTIENEN: 

ENTREVISTA REQUISITADA A CANDIDATOS A 

VOLUNTARIOS, OFICIO DE COMISIÓN POR PRESTACIÓN DE 

SERVICIO SOCIAL EN CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, 

SERVICIO MEDICO, IDENTIFICACIÓN ESCOLAR, 

IDENTIFICACIÓN OFICIAL, COMPROBANTE DE DOMICILIO, 

CLAVE ÚNICA DE REGISTRO DE POBLACIÓN, LISTAS DE 

ASISTENCIA, RECETA MEDICA, REPORTE FINAL DE 

ACTIVIDADES, CARTA DE INICIO Y TERMINO.

2019 55 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN

ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

5C RECURSOS FINANCIEROS
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL TLAQUEPAQUE 9850
Eduardo B. Moreno No. 225, Edif. 1, Col. 

Asunción, C.P. 45527, Tlaquepaque, Jal.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Mtra. Blanca Estela Cisneros Sánchez Director de Centro Regional
Eduardo B. Moreno No. 225, Edif. 1, Col. Asunción, C.P. 45527, 

Tlaquepaque, Jal.
(333) 680 53 32 cijtlaquepaque@cij.gob.mx

5C.4 INGRESOS
Copias de pases de consulta por los servicios otorgados a los 

pacientes
2019 21 Exp

5C.17 Registro y control de pólizas de 

egresos

COPIA DE OFICIOS DE CONTABILIDAD SEMANAL, COPIAS 

DE POLIZA DE CHEQUES, MOVIMIENTOS DE BANCOS, 

COMPROBACIONES MENSUALES, FACTURAS, 

COTIZACIONES Y BITACORAS DE TRANSPORTE EJERCICIO 

2019

2019 6 Exp

5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE 

POLIZAS DE INGRESOS

COPIA DE OFICIOS DE CONTABILIDAD SEMANAL, COPIAS 

DE POLIZA DE INGRESOS, RECIBOS DE INGRESOS, 

RELACION DE PASES DE CORTES SEMANALES Y CORTES 

MENSUALES

2019 6 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRACTICAS ACADEMICAS, VOLUNTARIO 

DE APOYO Y PROMOTORES DE SALUD

DOCUMENTACION PERSONAL DE VOLUNTARIO DE APOYO, 

LISTAS DE ASISTENCIA, AGENDA SEMANAL DE 

ACTIVIDADES Y TALONES EXTRAMUROS

2018- 2019 46 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLINICOS QUE CONTIENEN: ENTREVISTA 

INICIAL, HOJA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO, HOJA DE 

REFERENCIA,  ESTUDIO SOCIAL, ENTREVISTA 

PSICOLÓGICA, EGRESO DE PACIENTES.

2019 345 Exp

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

5C RECURSOS FINANCIEROS

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL ATIZAPÁN 9385
Av. Jalisco Núm. 6 Col. Ex Hacienda del 

Pedregal  C.P.52916 Atizapán de 

Zaragoza

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Ivonnee Maria Alejandra Mendez Castaños Encargado de la Dirección
Av. Jalisco Núm. 6 Col. Ex Hacienda del Pedregal 

 C.P.52916 Atizapán de Zaragoza
55 21 64 06 12 cijatizapan@cij.gob.mx

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLINICOS QUE CONTIENEN: NOTA DE 

EVOLUCIÓN, CARTA CONSENTIMIENTO, REFERENCIA Y 

CONTRAREFERENCIA, NOTA DE TRABAJO SOCIAL A 

PACIENTES, RECETAS.

2019 272 Exp

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, 

VOLUNTARIOS DE APOYO Y 

PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS QUE CONTIENEN: 

ENTREVISTA  CANDIDATOS A VOLUNTARIOS, PLAN DE 

CAPACITACION A VOLUNTARIOS, CARTA COMPROMISO 

PARA PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS 

ACADEMICAS Y VOLUNTARIOS DE CIJ, RESGUADO DE 

DATOS PERSONALES PARA PRESTADORES DE SERVICIO 

SOCIAL, PRACTICAS ACADEMICAS Y VOLUNTARIOS DE CIJ, 

FOTOCOPIA DE LA IDENTIFICACIÓN OFICIAL, CURP, 

COMPROBANTE DE SERVICIO MEDICO,  FOTOGRAFIA 

TAMAÑO INFANTIL Y CARTA DE INICIO Y TÉRMINO DE 

SERVICIO SOCIAL 

2019 50 Exp

5C.4 INGRESOS

COPIAS DE: PASES DE INGRESOS POR CUOTAS DE 

RECUPERACION, DOCUMENTACION RELACIONADA CON 

INGRESOS RECIBIDOS EN ESTE CENTRO OPERATIVO, 

COMO RECIBOS DE INGRESOS, RELACION DE PASE  DE 

CONSULTA, POLIZAS Y OFICIOS RELACIONADOS A LOS 

INGRESOS DE ENERO A DICIEMBRE DE 2019.

2019 08 Exp

5C.17 REGISTRO Y CONTROL DE 

POLIZAS DE EGRESOS

DOCUMENTACION RELACIONADA CON LOS EGRESOS 

GENERADOS EN ESTE CENTRO OPERATIVO, COMO SON 

FACTURAS Y POLIZAS POR CONCEPTO DE FOTOCOPIAS, 

PASAJES, Y PRODUCTOS ALIMENTICIOS DE ENERO A 

DICIEMBRE DE 2019

2019 01 Exp

6C RECURSOS MATERIALES Y 

OBRA PÚBLICA

6C.17 INVENTAIRO FISICO DE BIENES 

MUEBLES 

INVENTARIO DE ACTIVO FIJO CORRESPONDIENTE A ESTE 

CENTRO OPERATIVO.
2019 01 Exp

8C TECNOLOGIAS DE LA 

INFORMACION

8C.16 ADMINISTRACION Y SERVICIOS 

DE ARCHIVO

OFICIO DE NOMBRAMIENTO DE RESPONSABLE DE 

ARCHIVO 
2019 01 Exp

8C TECNOLOGIAS DE LA 

INFORMACION

8C.18 ADMINISTACION Y SERVICIO DE 

BIBLIOTECAS

INVENTARIO DE BIBLIOTECA BÁSICA DE ESTE CENTRO 

OPERATIVO 
2019 01 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

5C RECURSOS FINANCIEROS

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL CHALCO 9490

Av. 1era. Solidaridad S/N, Esq. Benito 

Juárez, Col. Providencia Municipio Valle 

de Chalco, C.P. 56600, Solidaridad, Edo. 

De México

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Psic. Héctor Alfonso Elizalde Gutiérrez Encargado de la Dirección
Av. 1era. Solidaridad S/N, Esq. Benito Juárez, Col. Providencia 

Municipio Valle de Chalco, C.P. 56600, Solidaridad, Edo. De 

México

55 59 71 26 95 cijchalco@cij.gob.mx

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, 

VOLUNTARIOS DE APOYO Y 

PROMOTORES DE SALUD

Documentos de incorporación y registro del recurso voluntario. 2019 52 Exp

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLINICOS QUE CONTIENEN: Servicios de 

Valoraciòn inicial, servicios de Tratamiento y Rehabilitaciòn, 

rescate, egreso de pacientes.

2019 327 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL MANZANILLO 9861
Av. Elías Zamora Verdusco No. 986 

Barrio IV, Col. Valle de las Garzas  C.P. 

28219, Manzanillo Colima

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Psic. Miriam Ignacia Urzúa Cázares Encargado de la Dirección
Av. Elías Zamora Verdusco No. 986 Barrio IV, Col. Valle de las 

Garzas  C.P. 28219, Manzanillo Colima
(314) 335 43 43 cijmanzanillo@cij.gob.mx

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, 

VOLUNTARIOS DE APOYO Y 

PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS QUE CONTIENEN: 

FORMATO DE ENTREVISTA A VOLUNTARIOS, COPIA DE LA 

CARTA DE INICIO, COPIA DE CARTA DE TERMINO, COPIA  

DE SERVICIO MÉDICO, COPIA DE CREDENCIAL DE 

ESTUDIANTE, CONTROL DE ASISTENCIA, AGENDA DE 

ACTIVIDADES DIARIAS DE PREVENCIÓN.

2019 3 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL TAMPICO 9540
Privada Cuauhtémoc No. 113 Esq. Calle 

Hidalgo, Col. Primavera C.P. 89130, 

Tampico, Tamps.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Psic. Jorge Ávalos Castelán Director de Centro Regional
Privada Cuauhtémoc No. 113 Esq. Calle Hidalgo, Col. Primavera 

C.P. 89130, Tampico, Tamps.
(833) 213 44 59 cijtampico@cij.gob.mx

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: CARTA DE 

CONSENTIMIENTO BAJO INFORMACIÓN/CONTRATO 

TERAPÉUTICO, HOJAS DE EVALUACIÓN DE 

FUNCIONAMIENTO FAMILIAR SEGÚN INSTRUMENTO FF,  

HOJA DE ESCALA DE SATISFACCIÓN GENERAL,  HOJA DE  

INVENTARIO DE DEPRESIÓN DE BECK,  HOJA DE 

INVENTARIO DE ANSIEDAD DE BECK,  HOJAS DEL 

CUESTIONARIO SALAMANCA E  INVENTARIO DE 

SITUACIONES DE CONSUMO DE DROGAS. 

2019 200 Exp

Subdirección Regional Norte

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL CANCÚN 9950
Región 92, Mz. 63 Lt. 3 Casi frente a 

Radio Turqueza, Col. Benito Juárez,  

C.P.77513 Cancún, Q. Roo 

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Psic. Lilliam Negrete Estrella Director de Centro Regional
Región 92, Mz. 63 Lt. 3 Casi frente a Radio Turqueza, Col. Benito 

Juárez,  C.P.77513 Cancún, Q. Roo 
(998)  880 29 88 cijcancun@cij.gob.mx

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, 

VOLUNTARIOS DE APOYO Y 

PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS QUE CONTIENEN: CARTA 

DE TERMINO, CARTA DE INICIO, DOCUMENTACIÓN EN 

COPIAS DE: SERVICIO MÉDICO, COMPROBANTE DOMICILIO, 

CURP, IDENTIFICACIÓN OFICIAL, CREDENCIAL ESCOLAR, 

CARTA DE PRESENTACIÓN DEL DOCUMENTO OFICIAL 

ESCOLAR. 

2019 49 Exp

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLINICOS QUE CONTIENEN: CARTA DE 

CONSENTIMIENTO INFORMADO, HOJA DE REFERENCIA- 

CONTRAREFERENCIA, RECETA MÉDICA DE PACIENTES.

2019 369 Exp

Subdirección Regional Sur

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

UNIDAD DE HOSPITALIZACIÓN NAUCALPAN 9384
Calz. De Los Remedios No. 60, Col. 

Bosques de los Remedios. Naucalpan, 

Estado de México  C.P. 53000.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Dra. Ana Luz Ramírez López Director de Unidad de Hospitalización
Calz. De Los Remedios No. 60, Col. Bosques de los Remedios. 

Naucalpan, Estado de México  C.P. 53000.
55 53 73 18 41 uinaucalpan@cij.gob.mx

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: NOTA CLINICA 

DE EVOLUCIÓN, REFERENCIA, ENTREVISTA INICIAL, 

HISTORIA CLINICA, HOJA DE ADMISIÓN, REGLAMENTO 

INTERNO DE VISITA FAMILIAR, REGLAMENTO PARA LA 

UNIDAD DE HOSPITALIZACIÓN, CONSENTIMIENTO 

INFORMADO PARA UNIDADES DE HOSPITALIZACIÓN, HOJA 

DE EXENCIÓN DE RESPONSABILIDADES, RECETAS 

MÉDICAS, HOJAS DE ENFERMERIA, HOJA DE EGRESO.

2019 280 Exp

SUBDIRECCIÓN DE HOSPITALIZACIÓN Y PROYECTOS CLINICOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL QUERÉTARO 9040

Av. De los Teotihuacanos S/N, Esquina 

Purépechas, Col. Cerrito Colorado, C.P. 

76116, Querétaro Qro.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Rebeca Mendoza Hassey Director de Centro Regional
Av. De los Teotihuacanos S/N, Esquina Purépechas, Col. Cerrito 

Colorado, C.P. 76116, Querétaro Qro.
(442) 218 38 58 cijqueretaro@cij.gob.mx

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: NOTA DE 

EVOLUCIÓN, ENTREVISTA INICIAL, CARTA DE 

CONSENTIMIENTO BAJO INFORMACIÓN/CONTRATO 

TERAPÉUTICO, CARTA INFORMATIVA DE TRATAMIENTO, 

PASE DE CONSULTA, EGRESO DE PACIENTES. 

2019 337 Exp

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, 

VOLUNTARIOS DE APOYO Y 

PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS QUE CONTIENEN: 

Entrevista a candidatos a voluntarios, Carta de presentación para 

servicio social, Carta de inicio, Copia del seguro social, Copia de 

credencial de  estudiante,  Constancia de la clave Única de 

Registro de Población, Formato resguardo de datos personales 

para prestadores de servicio social, prácticas académicas y 

voluntariado de Centros de Integración Juvenil, Formato Carta 

compromiso para prestadores de servicio social, prácticas 

académicas y voluntariado

2019 147 Exp

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL TEXCOCO 9382
Cerrada de Violeta No. 16  Col. La 

Conchita Texcoco Estado de México  

C.P. 56170. 

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Psic. Fabiola Gómez García Encargado de la Dirección
Cerrada de Violeta No. 16  Col. La Conchita Texcoco Estado de 

México  C.P. 56170. 
(595) 955 74 77 cijtexcoco@cij.gob.mx

5C.4 INGRESOS

COPIAS DE PASES DE CONSULTA, POLIZAS DE INGRESOS, 

RECIBOS DE INGRESOS, RELACIÓN DE PASES POR 

CUOTAS DE RECUPERACIÓN, RELACION DE SERVICIOS 

OTORGADOS

2019 13 Exp

5C.19 REGISTRO Y CONTROL DE 

POLIZAS DE DIARIO

COPIAS DE: POLIZAS DE DIARIO,  FACTURA, RECIBO DE 

PAGO, LINEA DE PAGO, VALIDACIÓN SAT DE IMPUESTO 

PREDIAL, RESUMEN DE ADEUDO, VALIDACIÓN SAT DE 

AGUA POTABLE.

2019 1 Exp

 5C.22 CONTROL DE CHEQUES

COPIA DE POLIZA DE CHEQUES, FACTURA, Y VALIDACIÓN 

DE ALIMENTOS, VALIDACIÓN DE COPIAS, BITACORAS DE 

TRANSPORTE Y RECIBO DEL SERVICIO DE VIGILANCIA. 

POLIZA DE CHEQUES, Y CHEQUE CANCELADO. BITACORAS 

DE TRANSPORTE Y RECIBO DEL SERVICIO DE VIGILANCIA, 

FACTURA, XML Y VALIDACIÓN DE SAT DE EMBOBINADO DE 

BOMBA DE AGUA. VALIDACIÓN DE ALIMENTOS, BITACORAS 

DE TRANSPORTE Y RECIBO DEL SERVICIO DE VIGILANCIA. 

2019 1 Exp

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, 

VOLUNTARIOS DE APOYO Y 

PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS QUE CONTIENEN: 

ENTREVISTA DE SELECCIÓN A CANDIDATO A VOLUNTRIO, 

COPIA DE INE, COPIA DE CURP, SERVICIOS MÉDICOS, 

CARTA COMPROMISO PARA PRESTADORES DE SERVICIO 

SOCIAL, FORMATO DE RESGUARDO DE DATOS 

PERSONALES PARA PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL, 

PRACTICAS ACEDÉMICAS Y VOLUNTARIADO DE CIJ, COPIA 

DE CARTA DE PRESENTACIÓN ESCOLAR , COPIA DE CARTA 

DE ACEPTACIÓN CIJ TEXCOCO Y PLAN DE CAPACITACIÓN 

DE VOLUNTARIO

2019 40 Exp

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: ENTREVISTA 

INICIAL, ESTUDIO SOCIO ECONOMICO, HISTORIA CLIICA, 

NOTA DE EVOLUCION, CARTA DE CONSENTIMIENTO BAJO 

INFORMACION, EGRESO, REINGRESO DE PACIENTES.

2019 282 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

5C RECURSOS FINANCIEROS

DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL GUSTAVO A. MADERO ORIENTE 9350
Av. 414 No. 176, 7a. Secc. Unidad 

Aragón, C.P. 07910, Ciudad de México

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Elizabeth Muñoz Silva Encargado de la Dirección
Av. 414 No. 176, 7a. Secc. Unidad Aragón, C.P. 07910, Ciudad 

de México
55 57 96 18 18 cijgam.oriente@cij.gob.mx

11C PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, 

EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

11C.12 CAPTACIÓN, PRODUCCIÓN Y 

DIFUSIÓN DE LA INFORMACIÓN 

ESTADÍSTICA

TALONES DE ACTIVIDADES PREVENTIVAS EXTRAMUROS, 

DE ACTIVIDADES DIARIAS EN PROYECTOS DE 

PREVENCIÓN, PROYECTOS DE INFORMACIÓN COMO: 

INFORMACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES, 

INFORMACION A CONCURRENTES, INFORMACION EN EL 

CONTEXTO COMUNITARIO, INFORMACION EN EL 

CONTEXTO ESCOLAR Y PROYECTOS DE ORIENTACIÓN Y 

PREVENCIÓN SELECTIVA, ORIENTACION PREVENTIVA 

TEMPRANA, ORIENTACION PREVENTIVA INFANTIL, 

ORIENTACION PREVENTIVA A ADOLESCENTES, 

DESARROLLO DE COMPETENCIAS PARA ADULTOS.

2019 20 Exp

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, 

VOLUNTARIOS DE APOYO Y 

PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS QUE CONTIENEN: 

ENTREVISTA DE CANDIDATOS, COPIA DE INE, CURP, 

SERVICIO MÉDICO, CARTA DE INICIO, TÉRMINO E 

IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL RECURSO VOLUNTARIO

2018 - 2019 23 Exp

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: ENTREVISTA 

INICIAL, ESTUDIO SOCIOECONÓMICO, NOTAS DE 

EVOLUCIÓN, EGRESO, CONSENTIMIENTO INFORMADO, 

OFICIO DE ALTA Y CARTA DE REFERENCIA DEL PACIENTE.

2019 68 Exp

2S.3.5 VISITAS DE ACOMPAÑAMIENTO A 

LA OPERACIÓN Y CAPACITACIÓN 

REGIONAL

INFORME DE VISITA DE ACOMPAÑAMIENTO A LA 

OPERACIÓN Y CAPACITACIÓN (ACUERDOS Y 

RESPONSABILIDADES); OFICIOS CON LOS QUE SE ENVIA 

DICHO INFORME. 

2018 01 Exp

2S.14.1 CURSOS INTERNOS Y 

EXTERNOS

CURSO DE VERANO, FICHAS DE IDENTIFICACIÓN, 

REGLAMENTO, CARTAS COMPROMISO  Y LISTAS DE 

ASISTENCIA 

2019 02 Exp

2S.14.3 SEMINARIOS Y TALLERES DE 

ACTUALIZACIÓN

CONSTANCIAS DE SEMINARIOS Y TALLERES DE 

ACTUALIZACIÓN A DISTANCIA. 
2018 01 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL GUSTAVO A. MADERO ORIENTE 9350
Av. 414 No. 176, 7a. Secc. Unidad 

Aragón, C.P. 07910, Ciudad de México

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Elizabeth Muñoz Silva Encargado de la Dirección
Av. 414 No. 176, 7a. Secc. Unidad Aragón, C.P. 07910, Ciudad 

de México
55 57 96 18 18 cijgam.oriente@cij.gob.mx

4C.8 CONTROL DE ASISTENCIA

CONTROLES  QUINCENALES DE ASISTENCIA  A PARTIR DE 

LA PRIMERA QUINCENA DEL MES DE ENERO A LA ÚLTIMA  

QUINCENA DE DICIEMBRE DE 2018, ASÍ COMO OFICIOS 

CON LOS QUE SE ENVÍAN ESTOS CONTROLES. 

2018 01 Exp

4C.16 CONTROL DE PRESTACIONES EN 

MATERIA ECONÓMICA

SOLICITUDES DE PAGO DE PRESTACIONES COMO: 

ANIVERSARIOS; CUMPLEAÑOS; PAGO DE LENTES; AYUDA 

DE EDUCACION Y PAGO DE CANASTILLA.

2018 01 Exp

5C.4 INGRESOS

EXPEDIENTE QUE CONTIENEN: COPIAS DE PASES DE 

CONSULTA POR LOS SERVICIOS DE CONSULTA QUE SE 

BRINDAN A PACIENTES

2019 02 Exp

5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE 

PÓLIZAS DE INGRESOS

EXPEDIENTES QUE CONTIENEN: COPIAS DE PÓLIZAS DE 

INGRESOS DEL AÑO 2019.
2019 02 Exp

5C.22 CONTROL DE CHEQUES
EXPEDIENTES QUE CONTIENNE: COPIAS DE PÓLIZAS DE 

CHEQUE 
2019 02 Exp

8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS 

DE LA INFORMACIÓN

8C.16 ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS 

DE ARCHIVO
OFICIOS DE DESIGNACIÓN DE RESPONSABLE DE ARCHIVO. 2019 01 Exp

FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN

ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

5C RECURSOS FINANCIEROS

4C RECURSOS HUMANOS
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL LA PAZ 9650
Oaxaca y Chiapas S/N, Col. Prensa y 

Radio, C.P. 23070, La Paz, B. C. S.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Psic. Beatriz Elena Aranda Losoya Director de Centro Regional
Oaxaca y Chiapas S/N, Col. Prensa y Radio, C.P. 23070, La Paz, 

B. C. S.
(612) 122 59 59 cijlapaz@cij.gob.mx

 5C RECURSOS FINANCIEROS  5C.4  INGRESOS

RECIBOS DE INGRESOS CON SUS FICHAS DE DEPOSITOS 

POR CONCEPTO DE PAGO DE CONSULTAS, LISTAS DE 

PASES DE CONSULTAS  Y POLIZAS DE INGRESOS.  

2019 02 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

Expedientes Clinicos que contienen: Entrevista inicial, estudio 

socieconomico, notas de evolucion, carta de consentimiento 

informado y egreso del paciente.

2019 228 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

Subdirección Regional Norte

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL TLALNEPANTLA 9330
Convento del Carmen No. 1 Lte. 1 Mza. 

29, Col. Jardines de Sta. Mónica, C.P. 

54050, Tlalnepantla, Edo. de México.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Psic. Albam Uceda Miranda Director de Centro Regional
Convento del Carmen No. 1 Lte. 1 Mza. 29, Col. Jardines de Sta. 

Mónica, C.P. 54050, Tlalnepantla, Edo. de México.
55 53 62 35 19 cijtlalnepantla@cij.gob.mx

 5C RECURSOS FINANCIEROS 
5C.3 GASTOS O EGRESOS POR 

PARTIDA PRESUPUESTAL 

COPIAS DE PAGO DE LUZ - ADEUDO DE LUZ CASA 

HIDALGO - ALIMENTOS - AGUA POTABLE - AGUA POTABLE 

CASA HIDALGO - NÓMINA - COMPLEMENTO DE AGUINALDO - 

CUOTA SINDICAL - FONDO DE AHORRO -  NÓMINA - 

CUOTAS SINDICALES- RETROACTIVO - ALIMENTOS - 

PAPELERIA - TRANSPORTES ALIMENTOS Y PASAJES - 

TRANSPORTES LOCALES PARA EL PERSONAL - ALIMENTOS 

- COMIDA DE FIN DE AÑO - TRANSPORTES LOCALES PARA 

EL PERSONAL - TRANSPORTES LOCALES PARA EL 

PERSONAL 

2019 06 Exp

5C.4 INGRESOS

COPIAS DE: CUOTAS DE RECUPERACION, SOBRANTE DE 

REMESA, DEPOSITO DE MAS POR EL BANCO, SOBRANTE 

DE ALIMENTOS.

2019 05 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, VOLUNTARIO 

DE APOYO Y PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS QUE CONTIENEN: 

ENTREVISTA, IDENTIFICACION OFICIAL, CLAVE UNICA DE 

REGISTRO DE POBLACION, CONSTANCIA DE NO SERVICIOS 

MEDICOS, CARTA COMPROMISO, RESGUARDO DE DATOS 

PERSONALES, COMPROBANTE DE DOMICILIO, CARTA 

INICIO DE SERVICIO SOCIAL, AUTORIZACION PARA INICIO 

DE SERVICIO SOCIAL, FORMATO: TERMINO DE 

COLABORACION, PLAN DE CAPACITACION, MC1, REGISTRO 

DE HORAS, REGISTRO DE ACTIVIDADES DIARIAS.

2019 87 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: HOJA DE 

CONSENTIMIENTO INFORMADO, NOTA CLINICA, 

ENTREVISTA INICIAL, COPIA CREDENCIAL ELECTORAL, 

CONSTANCIA, ESTUDIO SOCIOECONOMICO, NOTA CLINICA 

EVOLUCION, EGRESO CLINICO DE PACIENTES.

2019 537 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL HUATULCO 9171
Bugambilia 204,  s/n Lote 2, Manzana 1 

Sector H, Col. Centro  C.P.70988 Santa 

Cruz Huatulco, Oax.                                                     

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Psic. Avelina Figueroa Baltazar Encargado de la Dirección
Bugambilia 204,  s/n Lote 2, Manzana 1 Sector H, Col. Centro  

C.P.70988 Santa Cruz Huatulco, Oax.                                                     
(958) 105 15 24 cijhuatulco@cij.gob.mx

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.7 INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTE 

CLÍNICO.

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: CARTA DE 

CONSENTIMIENTO BAJO INFORMACION CONTRATO 

TERAPEUTICO, EGRESO DEL PACIENTE.

2019 45 Exp

5C.4 INGRESOS

COPIAS DE POLIZAS DE INGRESOS POR CUOTAS DE 

RECUPERACION DE PACIENTES, PASES POR CUOTAS DE 

RECUPERACION DE PACIENTES DE ENERO- DICIEMBRE 

2019, PASE DE CONSULTA PROVISIONAL.

2019 08 Exp

5C.17 REGISTRO Y CONTROL DE 

POLIZAS DE EGRESOS

COPIAS DE POLIZAS DE CHEQUES POR COMPROBACIONES 

DE COMPRA DE PAPELERIA, MATERIAL COMPLEMENTARIO, 

MATERIAL DE LIMPIEZA, PRODUCTOS ALIMENTICIOS, 

TRANSPORTES LOCALES. 

2019 01 Exp

5C.19 REGISTRO Y CONTROL DE 

POLIZAS DE DIARIO 

COPIAS DE POLIZAS DE DIARIO DE COMPROBACIONES DE 

COMPRA DE PAPELERIA, MATERIAL COMPLEMENTARIO, 

MATERIAL DE LIMPIEZA, PRODUCTOS ALIMENTICIOS, 

TRANSPORTES LOCALES, COMIDA DE FIN DE AÑO.

2019 01 Exp

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

Subdirección Regional Sur

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

5C RECURSOS FINANCIEROS



HOJA 67 DE 106                

FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL GUSTAVO A. MADERO ARAGÓN 9351
Villa Tenochtitlán No. 4, Col. Villas de 

Aragón, C.P. 07570 Ciudad de México

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Ps. Arturo Néstor Lara Domínguez Director de Centro Regional
Villa Tenochtitlán No. 4, Col. Villas de Aragón, C.P. 07570 Ciudad 

de México
55 21 58 40 83 cijgamaragon@cij.gob.mx

5C RECURSOS FINANCIEROS 5C.4 INGRESOS

COPIAS DE: RECIBOS DE INGRESOS GENERADOS POR 

CUOTAS DE RECUPERACIÓN,  RELACIÓN DE PASES DE 

CONSULTA, COPIA DE PASES DE CONSULTA POR CUOTA 

DE RECUPERACIÓN.

2019 39 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: CARTA 

CONSENTIMIENTO BAJO INFORMACION, ENTREVISTA 

INICIAL, HISTORIA CLINICA, ESTUDIO SOCIOECONOMICO, 

CUESTIONARIO DE DEPENDENCIA  A LA NICOTINA 

FAGERSTROM, ENTREVISTA PSICOLOGICA, NOTA CLINICA 

EVOLUCION, CUESTIONARIO DE MOTIVOS, EGRESO 

CLINICO.

2019 616 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL MONTERREY 9510
Dr. Raúl Calderón González  No. 240, 

Col. Sertoma, entre Loma Redonda y Av. 

La Clínica, C.P. 64710, Monterrey N. L.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Silvia Laura Camarillo Vázquez Director de Centro Regional
Dr. Raúl Calderón González  No. 240, Col. Sertoma, entre Loma 

Redonda y Av. La Clínica, C.P. 64710, Monterrey N. L.
(818) 348 03 11 cijmonterrey@cij.gob.mx

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: CARTA 

CONSENTIMIENTO INFORMADO, SOLICITUD DE ESTUDIOS 

CLINICOS, RESULTADOS DE ANALISIS CLINICOS, RECETA 

MEDIA, REGLAMENTO DE CENTRO DE DIA DE PACIENTES

2018 - 2019 433 Exp

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Subdirección Regional Norte

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL CHIHUAHUA 9720
Manuel Ojinaga No. 1001  Esq. con 

Calle Décima, Col. Centro, C.P. 31000, 

Chihuahua, Chih.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Dr. Ramiro Vélez Sagarnaga Director de Centro Regional
Manuel Ojinaga No. 1001  Esq. con Calle Décima, Col. Centro, 

C.P. 31000, Chihuahua, Chih.
(614) 415 72 22 cijchihuahua@cij.gob.mx.

5C RECURSOS FINANCIEROS 5C.4 INGRESOS

COPIA DE PASES DE CONSULTA, LISTAS DE PASES DE 

CONSULTA, POLIZAS DE INGRESO  Y RECIBOS DE 

INGRESO JUNTO CON SUS FICHAS DE DEPOSITO POR 

CONCEPTO DE PAGO DE CONSULTA

2019 169 Exp

Subdirección Regional Norte

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL ECATEPEC 9380
Citlaltepetl Mz. 533, Lt. 9 y 10, CD. 

Azteca 3ra Secc. Ecatepec de Morelos, 

C.P. 55120, Edo. De México

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

T.S. Ma. Lourdes García Mendoza Director de Centro Regional
Citlaltepetl Mz. 533, Lt. 9 y 10, CD. Azteca 3ra Secc. Ecatepec de 

Morelos, C.P. 55120, Edo. De México
55 57 75 62 47 cijecatepec@cij.gob.mx

5C RECURSOS FINANCIEROS 5C.4 INGRESOS
COPIAS DE PASES DE CONSULTA Y PASES 

PROVISIONALES
2017, 2019 42 Exp

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, 

VOLUNTARIOS DE APOYO Y 

PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS LOS CUALES CONTIENEN: 

ENTREVISTA A CANDIDATOS A VOLUNTARIOS, CARTA 

COMPROMISO DE SERVICIO SOCIAL, FICHA DE 

IDENTIFICACION INDIVIDUAL PARA ESTUDIANTES EN 

SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS, IDENTIFICACION 

OFICIAL DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL, CLAVE 

UNICA DE REGISTRO DE POBLACION, CARTA DE NO 

SERVICIOS MEDICOS Y/O SEGURIDAD SOCIAL 

(PRESTADORES), CARTA DE INICIO, TALONES DE 

ACTIVIDADES EXTRAMUROS

2017, 2019 139 Exp

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: Nota clinica de 

evolucion, carta de consentimiento bajo informacion/contrato 

terapeutico, Clinimetria, receta medica, reglamento de centro de 

dia.

2019 224 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

Subdirección Regional Centro
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

UNIDAD DE HOSPITALIZACIÓN ECATEPEC 9383

Cerrada de Hortensia S/N Esq. Con 

Amapola y Hortensia Col. Gustavo Díaz 

Ordaz, C.P. 55200, Ecatepec de Morelos

Estado de México

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Dr. Juan Antonio Sotelo Meléndez Director de Unidad de Hospitalización
Cerrada de Hortensia S/N Esq. Con Amapola y Hortensia Col. 

Gustavo Díaz Ordaz, C.P. 55200, Ecatepec de Morelos

Estado de México

55 57 91 26 83 uhecatepec@cij.gob.mx

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTE CLÍNICO QUE CONTIENE: ENTREVISTA 

INICIAL, ENTREVISTA INICIAL DE FAMILIAR, CARTA DE 

CONSENTIMIENTO INFORMADO, HISTORIA CLINICA, 

ESTUDIO SOCIAL, ENTREVISTA PSICOLOGICA, NOTAS 

CLINICAS,REINGRESO, EGRESO DE PACIENTES.

2019 123 Exp

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

SUBDIRECCIÓN DE HOSPITALIZACIÓN Y PROYECTOS CLINICOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE VOLUMENDESCRIPCIÓN FECHA (S)
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL IZTAPALAPA PONIENTE 9470
Sur 111-A   No. 620  Col. Sector 

Popular, Alcaldía Iztapalapa  C.P. 09060. 

Ciudad de México

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Maribel Mendoza Rivera Encargado de la Dirección
Sur 111-A   No. 620  Col. Sector Popular, Alcaldía Iztapalapa  

C.P. 09060. Ciudad de México
55 55 82 51 60                  cijiztapalapaponiente@cij.gob.mx

5C RECURSOS FINANCIEROS 5C.4 INGRESOS

Copias de Pases de consulta de pacientes de centros de 

integración Juvenial, A.C. Iztapalapa Poniente emitidos por 

concepto de recepción de  cuotas de recuperación y otros 

ingresos que no requieren cedula fiscal. Ejercicio 2019.

2019 12 Exp

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: ENTREVISTA 

INICIAL, NOTA CLÍNICA DE EVOLUCIÓN, CARTA DE 

CONSENTIMIENTO INFORMADO, HISTORIA CLÍNICA, 

ESTUDIO SOCIOECONÓMICO, NOTA CLÍNICA DE 

EVOLUCIÓN, EGRESO CLÍNICO DE PACIENTES.

2018 459 Exp

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, VOLUNTARIO 

DE APOYO Y PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS QIE CONTIENEN: 

ENTREVISTA, IDENTIFICACIÓN OFICIAL, CLAVE UNICA DE 

REGISTRO DE POBLACIÓN, CONSTANCIA DE SERVICIOS 

MÉDICOS, CARTA COMPROMISO, RESGUARDO DE DATOS 

PERSONALES, FORMATO: INICIO DE COLABORACIÓN, 

FORMATO: TERMINO DE COLABORACION, CARTA DE 

NOMBRAMIENTO Y REGISTRO PARA PRESTAR SERVICIO 

SOCIAL DE LA INSTITUCION EDUVATIVA, PLAN DE 

CAPACITACIÓN, FORMATO MC1 PARA EL REGISTRO DE 

HORAS Y REGISTRO DE ACTIVIDADES DIARIAS.

2018 23 Exp

5C RECURSOS FINANCIEROS 5C.4 INGRESOS
PÓLIZA DE INGRESOS: CUOTAS DE RECUPERACIÓN, 

PASES POR CUOTAS DE RECUPERACIÓN. 
2018 24 Exp

ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL TLALPAN 9480
Calle 2 No. 10  Esq. Viaducto Tlalpan 

Col. San Buenaventura, Alcaldía Tlalpan 

C.P. 14629, Ciudad de México

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Alfredo Guerrero Muciño Encargado de la Dirección
Calle 2 No. 10  Esq. Viaducto Tlalpan Col. San Buenaventura, 

Alcaldía Tlalpan C.P. 14629, Ciudad de México
55 54 85 90 62                 cijtlalpan@cij.gob.mx

5C RECURSOS FINANCIEROS 5C.4 INGRESOS

OFICIOS DIRIGIDOS AL ÁREA DE CONTABILIDAD Y 

TESORERÍA ESPECIFICANDO LA  COMPROBACIÓN DE LOS 

INGRESOS SEMANALES, ASÍ COMO PÓLIZAS DE INGRESO, 

FICHA DE DEPÓSITO Y RELACIONES DE PASES DE 

CONSULTA CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 2019

2019 34 Exp

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL SAN LUIS POTOSÍ 9830

Madroños No. 394  Esq. Con No Me 

Olvides y Capuchina  (Atrás de la 

Empresa Tabicel) Fracc. Jardines del 

Sur Dalias II. C.P. 78399.  San Luis 

Potosí, S.L.P.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic, Agustín Zarate Loyola Director de Centro Regional
Madroños No. 394  Esq. Con No Me Olvides y Capuchina  (Atrás 

de la Empresa Tabicel) Fracc. Jardines del Sur Dalias II. C.P. 

78399.  San Luis Potosí, S.L.P.

(444) 112 00 79 cijslp@cij.gob.mx

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, VOLUNTARIO 

DE APOYO Y PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS QUE CONTIENEN: 

ENTREVISTA A CANDIDATO, CARTA DE PRESENTACION, 

CARTA DE ACEPTACION, CURP, COPIA DE SERVICIO 

MEDICO  Y CARTA DE TERMINO

2019 97 Exp

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL ZAMORA 9892
Av. Santiago No. 457, Col. Valencia, 

2da. Sección, C.P. 59610, Zamora, Mich.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Mtro. José Francisco Gil Cerda          Director de Centro Regional
Av. Santiago No. 457, Col. Valencia, 2da. Sección, C.P. 59610, 

Zamora, Mich.
(351) 517 69 10 cijzamora@cij.gob.mx

5C.4 INGRESOS

COPIAS DE: REPORTES DE PASES DE CONSULTA  Y OTROS 

INGRESOS, QUE CONTIENE RECIBSO DE INGRESOS, 

FICHAS DE DEPOSITO, POLIZAS DE INGRESOS, RELACIÓN 

DE PASES Y  RELACION DE SERVICIOS.

2019 12 Exp

5C.22 CONTROL DE CHEQUES

COPIAS DE: POLIZAS DE CHEQUES EXPEDIDOS PARA EL 

PAGO DE SERVICIOS Y EJERCICIO DE ASIGNACIONES 

MENSUALES CON SUS COMPROBANTES ANEXOS 

2019 12 Exp

7C SERVICIOS GENERALES
7C.6 Servicios de lavandería, limpieza, 

higiene y fumigación

MANIFISTOS DE RECOLECCION DE RESIDUOS 

PELIGROSOS BIOLOGICO INFECCIOSOS
2019 01 Exp

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

5C RECURSOS FINANCIEROS

Subdirección Regional Sur
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL GUAMUCHIL 9611
Av. Adolfo López Mateos No. 390, Esq. 

Dr. de la Torre, Col. Morelos, C.P. 

81460, Guamúchil, Sin.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Dra. Maricela Peñuelas García Encargado de la Dirección
Av. Adolfo López Mateos No. 390, Esq. Dr. de la Torre, Col. 

Morelos, C.P. 81460, Guamúchil, Sin.
(673) 732 25 47 cijguamuchil@cij.gob.mx

5C.3 GASTOS O EGRESOS POR 

PARTIDA PRESUPUESTAL

COPIAS DE: PÓLIZAS DE EGRESO Y COMPROBANTES 

CONTABLES TALES COMO FACTURAS, VALIDACION DE 

FACTURAS, GENERADOS CON MOTIVO DE EJERCER EL 

PRESUPUESTO ASIGNADO PARA ESTA UNIDAD OPERATIVA 

POR EL EJERCICIO 2019, COMO LO ES LA COMPRA DE  

MATERIAL DE LIMPIEZA, MATERIAL Y UTILES DE OFICINA, 

MATERIAL DE APOYO INFORMATIVO, PRODUCTOS 

ALIMENTICIOS.

2019 01 Exp

5C.4 INGRESOS

COPIA DE: RELACIÓN DE SERVICIOS OTORGADOS, 

RELACIÓN DE PASES DE CONSULTA, PÓLIZAS DE 

INGRESOS, RECIBOS DE INGRESOS, FICHA DE DEPÓSITO 

POR CONCEPTO DE COBRO DE PASES DE CONSULTA POR 

EL EJERCICIO 2019.

2019 01 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, VOLUNTARIO 

DE APOYO Y PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS QUE CONTIENEN: 

ENTREVISTA A CANDIDATO, CARTA DE PRESENTACION, 

CARTA DE ACEPTACION, RESGUARDO DE DATOS, CURP, 

COPIA DE SERVICIO MEDICO  Y CARTA DE TERMINO

2019 03 Exp

5C RECURSOS FINANCIEROS

Subdirección Regional Norte

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL MAZATLÁN 9630

Calle Ma. Eugenia Moreno S/N, Col. 

Periodistas (entre Ave. Revolución y 

Ejercito Mexicano) C.P. 82120, 

Mazatlán, Sin.

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. Ps. Rosa Elena Sánchez Moraila                                       Director de Centro Regional
Calle Ma. Eugenia Moreno S/N, Col. Periodistas (entre Ave. 

Revolución y Ejercito Mexicano) C.P. 82120, Mazatlán, Sin.
(669) 984 42 65 cijmazatlan@cij.gob.mx

2S.4 MOVILIZACIÓN COMUNITARIA

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, VOLUNTARIO 

DE APOYO Y PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS QUE CONTIENEN: 

ENTREVISTA A CANDIDATO A VOLUNTARIO, FICHA DE 

IDENTIFICACIÓN, CARTA DE PRESENTACIÓN DE SERVICIO 

SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES, CARTA DE 

ACEPTACIÓN, CARTA DE TERMINACIÓN.

2019 39 Exp

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: CARTA DE 

CONSENTIMIENTO, RECETAS MEDICAS, ESTUDIOS DE 

LABORATORIO, REFERENCIA, CONTRA REFERENCIA DE 

PACIENTES.

2019 235 Exp

SECCIÓN SERIE

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

Subdirección Regional Norte

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN



HOJA 78 DE 106                

FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL AZCAPOTZALCO 9320
Tierra Negra No. 334, Col. Tierra Nueva,   

C.P. 02130, Ciudad de México

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Dra. Lorena Georgina García García Director de Centro Regional
Tierra Negra No. 334, Col. Tierra Nueva,   C.P. 02130, Ciudad de 

México
55 53 82 05 53 cijazcapotzalco@cij.gob.mx

5C.3 GASTOS O EGRESOS POR 

PARTIDA PRESUPUESTAL

Copias de: Pólizas cheques de gasto (productos de alimentación, 

transportes locales y fotocopias, así como sus comprobantes 

digitales) y Pago de cuotas sindicales y oficios dirigidos al 

Departamento de contabilidad para amparar el envío de la 

documentación antes mencionada, ejercicio 2019

2019 12 Exp

5C.4 INGRESOS

Copia de: Pólizas, recibos de Ingresos y fichas de depósito de 

cuotas de recuperación; así como los listados de pases de 

consulta de servicios otorgados a pacientes, Pases de consulta 

del Sistema Electrónico de Tesorería.

2019 23 Exp

FECHA (S) VOLUMEN

5C RECURSOS FINANCIEROS

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL GUSTAVO A. MADERO NORTE 9310
Norte 27 No. 7, Col. Nueva Vallejo, 2da. 

Secc. C.P. 07750, Ciudad de México

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

 T.S. Yaneth Yerena González Director de Centro Regional
Norte 27 No. 7, Col. Nueva Vallejo, 2da. Secc. C.P. 07750, 

Ciudad de México
55 55 67 65 23 cijgam.norte@cij.gob.mx

5C RECURSOS FINANCIEROS
5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE 

POLIZAS DE INGRESOS

EXPEDIENTES QUE CONTIENEN: COPIAS DE POLIZAS DE 

INGRESOS Y RECIBO DE INGRESOS POR CUOTAS DE 

RECUPERACION, COPIAS DE POLIZAS Y RECIBOS DE 

INGRESOS Y COPIAS DE PASES DE CONSULTA, 

RELACIONES DE PASES DE CONSULTA Y DE SERVICIO 

OTORGADOS DE TERAPIA INDIVIDUAL, TERAPIA FAMILIAR, 

ESTUDIO SOCIAL, ESTUDIO SOCIOECONOMICO, 

ENTREVISTAS INICIALES, HISTORIAS CLINICAS DEL 

EJERCICIO 2019

2019 6 Exp

5C RECURSOS FINANCIEROS 5C.22 CONTROL DE CHEQUES

EXPEDIENTES QUE CONTIENEN:COPIAS DE FACTURAS,  

COMPROBANTES Y OFICIOS, REPORTE DE MOVIMIENTOS 

DE BANCO  DE POLIZA DE CHEQUE, TRANSPORTES 

LOCALES DEL PERSONAL, COMPRA DE GARRAFONES DE 

AGUA Y TE,  FOTOCOPIAS, PAGO DE SERVICIO DE 

VIGILANCIA, PAGO DE SERVICIO DE LIMPIEZA, PAGO DE 

TRANSPORTES DEL PERSONAL DEL EJERCICIO 2019

2019 12 Exp

5C RECURSOS FINANCIEROS 5C.22 CONTROL DE CHEQUES

ESTADOS DE CUENTA DE LOS MESES DE ENERO, 

FEBRERO,MARZO,ABRIL,MAYO,JULIO,AGOSTO,SEPTIEMBR

E,NOVIEMBRE Y DICIEMBRE 2019.

2019 1 Exp

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

Subdirección Regional Centro

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

AREA DE IDENTIFICACIÓN

ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVOUNIDAD ADMINISTRATIVA
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL TECOMAN 9862
Calle Júpiter No. 170  Col. Tepeyac C.P. 

28110 Tecomán Colima

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Lic. en Ts. María Eugenia González Ávalos Encargado de la Dirección Calle Júpiter No. 170  Col. Tepeyac C.P. 28110 Tecomán Colima (313) 324 80 20 cijtecoman@cij.gob.mx

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, VOLUNTARIO 

DE APOYO Y PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS QUE CONTIENEN:  

ENTREVISTA A CANDIDATO, CARTA COMPROMISO, 

COMRPOBANTE DE DOMICILIO, CONSTANCIA DE SERVICIO 

MÉDICO, CURP, CREDENCIAL DE ESTUDIANTE, 

RESGUARDO DE DATOS, CARTA PRESENTACIÓN, CARTA 

ACEPTACIÓN, AGENDA, ESTADÍSTICA,O, LISTA DE 

ASISTENCIA  CREDENCIAL DEL VOLUNTARIO

2018 - 2019 22 Exp

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: CARTA DE 

CONSENTIMIENTO, RECETAS MEDICAS, ESTUDIOS DE 

LABORATORIO, REFERENCIA, CONTRA REFERENCIA DE 

PACIENTES.

2019 235 Exp

5C RECURSOS FINANCIEROS 5C.22 CONTROL DE CHEQUES

ESTADOS DE CUENTA DE LOS MESES DE ENERO, 

FEBRERO,MARZO,ABRIL,MAYO,JULIO,AGOSTO,SEPTIEMBR

E,NOVIEMBRE Y DICIEMBRE 2019.

2019 1 Exp

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

AREA DE IDENTIFICACIÓN

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

Subdirección Regional Centro

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN
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FONDO: CIJ

UBICACIÓN FÍSICA

CENTRO DE INTEGRACIÓN JUVENIL CIUDAD VICTORIA 9542
Av. Seferino Fajardo Esq. con Bolivia 

s/n. Col. Libertad C.P. 87019 Cd. 

Victoria, Tamaulipas

DOMICILIO TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

Dra. Laura Elena Gaither Jiménez Encargado de la Dirección
Av. Seferino Fajardo Esq. con Bolivia s/n. Col. Libertad C.P. 

87019 Cd. Victoria, Tamaulipas
(834) 135 11 49 cijvictoria@cij.gob.mx

2S.4.2 INCORPORACIÓN Y REGISTRO 

DEL RECURSO VOLUNTARIO EN LA 

MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL, 

PRÁCTICAS ACADÉMICAS, VOLUNTARIO 

DE APOYO Y PROMOTORES DE SALUD

EXPEDIENTES DE VOLUNTARIOS, SERVICIO SOCIAL Y 

PROMOTOR SOCIAL QUE CONTIENEN:  ENTREVISTA A 

CANDIDATO, CARTA COMPROMISO, COMRPOBANTE DE 

DOMICILIO, CONSTANCIA DE SERVICIO MÉDICO, CURP, 

CREDENCIAL DE ESTUDIANTE, RESGUARDO DE DATOS, 

CARTA PRESENTACIÓN, CARTA ACEPTACIÓN, AGENDA, 

ESTADÍSTICA,O, LISTA DE ASISTENCIA  CREDENCIAL DEL 

VOLUNTARIO.

2018 - 2019 28 Exp

2S.7 INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLÍNICO

EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE CONTIENEN: CARTA DE 

CONSENTIMIENTO, RECETAS MEDICAS, ESTUDIOS DE 

LABORATORIO, REFERENCIA, CONTRA REFERENCIA DE 

PACIENTES.

2019 72 Exp

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÁREA PRODUCTORA DEL ARCHIVO

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE

2S SERVICIOS DE PREVENCIÓN Y 

TRATAMIENTO EN MATERIA DE 

ADICCIONES

Subdirección Regional Norte

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA PRODUCTORA Y CARGO

ÁREA DE CONTEXTO

SECCIÓN SERIE DESCRIPCIÓN FECHA (S) VOLUMEN

AREA DE IDENTIFICACIÓN
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Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

20 640 2021

4 104 2023

3 33 2023

3 35 2023

4 87 202315 de Octubre de 2019
Departamento de 

Adquisiciones
6C.4.3 Adjuducación directa 2014-2017

26 de Abril de 2019

Departamento de Análisis 

Finaciero y Control 

Presupuestal

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

3C.19 Análisis financiero y presupuestal
2017

28 de Junio de 2019

Departamento de Análisis 

Finaciero y Control 

Presupuestal

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

3C.19 Análisis financiero y presupuestal
2017-2018

27 de Febrero de 2019
Departamento de 

Adquisiciones
6C.4.3 Adjuducación directa 2014-2017

          Transferencia primaria

Fecha de entrada Unidad Administrativa Serie Documental Periodo

7 de Febrero de 2019
Departamento de Nóminas 

e Impuestos 
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos 2007-2015

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

Área de Identificación

Nombre del responsable y cargo Domicilio Teléfono Correo electrónico

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos

Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.
59 99 49 49 ext. 1405 archivo@cij.gob.mx

mailto:archivo@cij.gob.mx
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Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

5 276 2021

1 5 2019

4 114 2019

4 239 2038

2 25 2023

1 10 2019

Departamento de 

Documentación Científica

Departamento de Empleo y 

Política Salarial
4C.3.2 Suplente y Eventual 1993-2013

          Transferencia primaria

Dirección de Investigación 

y Enseñanza
2S.15 Coordinación y Seguimiento de Proyectos Internacionales 2009-2013

20 de Junio de 2018
Departamento de 

Movilización Comunitaria 

2S.4.1 Promoción del Servicio Social y/o Prácticas Académicas

2S.2.2 Proyectos en Materia de Servicios de Prevención de 

Adicciones

2002-2015

8C.18 Administración y Servicios de Bibliotecas 2005-2011

25 de Julio de 2018

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

Área de Identificación

Nombre del responsable y cargo Domicilio Teléfono Correo electrónico

59 99 49 49 ext. 1405 archivo@cij.gob.mx

Serie Documental Periodo

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos

Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.

3 de Agosto de 2018

3 de Agosto de 2018

Fecha de entrada Unidad Administrativa

Departamento de 

Evaluación

Subdirección de 

Adquisiciones y Servicios

28 de Agosto de 2018

28 de Agosto de 2018 2016

11C.12 Captación, Producción y Difusión de la Información 

Estadistica

8C.17 Administración y Servicios de Correspondencia

11C.19.3 De Resultados de Programas Presupuestarios 

8C.17 Administración y Servicios de Correspondencia

2010-2017

mailto:archivo@cij.gob.mx
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Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

11 255 2024

5 71 2023

Unidad Administrativa Serie Documental

28 de Agosto de 2018

4C.8  Control de Asistencia

10C.15 Entrega–Recepción por Inicio o Conclusión de Encargo de 

los Servidores Públicos

4C.11  Estímulos y Recompensas

4C.20 Relaciones Laborales

4C.16 Control de Prestaciones en Materia Económica

4C.22  Capacitación Continua y Desarrollo Profesional del Personal 

de las Áreas Administrativas

Correo electrónico

Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.
59 99 49 49 ext. 1405 archivo@cij.gob.mx

Fecha de entrada

4C.8  Control de Asistencia

4C.11  Estímulos y Recompensas

4C.20 Relaciones Laborales

4C.13 Productividad en el Trabajo

4C.16 Control de Prestaciones en Materia Económica

4C.21  Servicios Sociales y Culturales y de Seguridad e Higiene en el 

Trabajo

12C.6  Solicitudes de acceso a la información

4C.26 Expedición de Constancias y Credenciales

8C.17 Administración y servicios de correspondencia

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos

28 de Agosto de 2018
Departamento de 

Relaciones Laborales

Departamento de 

Relaciones Laborales

Nombre del responsable y cargo

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

Área de Identificación

2010-2018

1994-2016

Domicilio Teléfono

Periodo

          Transferencia primaria

mailto:archivo@cij.gob.mx
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Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

10 130 2022

17 183 2015

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

Área de Identificación

Nombre del responsable y cargo

Periodo

Teléfono Correo electrónico

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos

Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.
59 99 49 49 ext. 1405 archivo@cij.gob.mx

30 de Agosto de 2018

Domicilio

          Transferencia primaria

Fecha de entrada

Dirección General30 de Agosto de 2018

Departamento de 

Relaciones Laborales

8C.17 Administración y Servicios de Correspondencia

2003-2016

2005-2012

4C.8  Control de Asistencia

4C.11  Estímulos y Recompensas

4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos

4C.20 Relaciones Laborales

4C.21  Servicios Sociales y Culturales y de Seguridad e Higiene en el 

Trabajo

4C.16 Control de Prestaciones en Materia Económica

4C.22  Capacitación Continua y Desarrollo Profesional del Personal 

de las Áreas Administrativas

12C.6  Solicitudes de acceso a la información

Unidad Administrativa Serie Documental

mailto:archivo@cij.gob.mx
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Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

2 19 2019

14 219 2026

2021

16 de Marzo de 2017
Departamento de 

Relaciones Laborales

4C.8  Control de Asistencia

4C.11  Estímulos y Recompensas

4C.16 Control de Prestaciones en Materia Económica

4C.20 Relaciones Laborales

4C.26 Expedición de Constancias y Credenciales

 2006-2016

6C.17 Inventario Físico, Control, Almacenamiento y Distribución de 

Bienes Muebles
 2009-2014

5C.3 Gastos o Egresos por Partida Presupuestal 2016

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos

Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.
59 99 49 49 ext. 1405 archivo@cij.gob.mx

          Transferencia primaria

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

Área de Identificación

Nombre del responsable y cargo Domicilio Teléfono Correo electrónico

4 33

Serie Documental Periodo

27 de Enero de 2017

Departamento de 

Inventarios, Almacén y 

Seguros

5 de mayo de 2017

Departamento de Análisis 

Financiero y Control 

Presupuestal

Fecha de entrada Unidad Administrativa

mailto:archivo@cij.gob.mx
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Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

7 79 2023

1 8 2017

6 67

2018

2019

2020

1 19 2017

1 51 2017

3 31 202010 de Junio 2016

Departamento de Análisis 

Financiero y Control 

Presupuestal

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal 2015

31 de Mayo de 2016
Departamento de Centros 

de Día

7S.6 Evaluación y supervisión de la calidad de la prestación de 

servicios en materia de salud mental y adicciones
2011 - 2012

1

31 de Marzo de 2016
Departamento de 

Relaciones Laborales

4C.11 Estímulos y Recompensas

4C.20 Relaciones Laborales

4C.22 Capacitación Continua y Desarrollo Profesional del Personal 

de Áreas Administrativas

4C.8 Control de Asistencia

2014

2017

31 de Mayo de 2016
Departamento de Consulta 

Externa
8S.8 Consulta Externa 2011

1931 de Mayo de 2016 Subdirección de Consulta 

Externa
8S.8 Consulta Externa 2011

17 de Marzo de 2016

          Transferencia primaria

3C.12 Integración y dictamen de manuales, normas, lineamientos 

de procesos y procedimientos
2006 - 2014

Fecha de entrada Periodo

15 de Enero de 2016
Departamento de 

Movilización Comunitaria
4C.23 Servicio Social de Áreas Administrativas 2011 - 2013

17 de Marzo de 2016

Departamento de 

Hospitalización y Proyectos 

Clínicos

7S.6 Evaluación y Supervisión de la Calidad de la Prestación de 

Servicios en Materia de Salud Mental y Adicciones
2011 - 2012

Teléfono Correo electrónico

20203 269
Departamento  de 

Desarrollo Organizacional

3C.11 Integración y Dictamen de Manuales de Organización 2004 - 2014

Unidad Administrativa Serie Documental

archivo@cij.gob.mx

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos

Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.
59 99 49 49 ext. 1405

Área de Identificación

Nombre del responsable y cargo Domicilio

mailto:archivo@cij.gob.mx
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Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

3 33 2020

1 10 2018

1 38 2018

1 20 2018

1 10 2018

1 11 2018

4 106 2017

archivo@cij.gob.mx

          Transferencia primaria

28 de Octubre de 2016
Departamento de Empleo y 

Política Salarial
4C.6 Reclutamiento, selección y contratación de personal

28 de Octubre de 2016
Departamento de 

Adquisiciones
6C.4 Adquisiciones

28 de Octubre de 2016

1 16 2018

Departamento de Consulta 

Externa
8S.8 Consulta Externa28 de Octubre de 2016

28 de Octubre de 2016

Dirección de Tratamiento y 

Rehabilitación

Serie Documental Periodo

2012

Departamento de Centros 

de Día

7S.6 Evaluación y supervisión de la calidad de la prestación de 

servicios en materia de salud mental y adicciones
2012

Departamento de 

Relaciones Laborales

4C.11 Estímulos y recompensas

4C.20 Relaciones laborales

2002 - 2014

2008 - 2014

Subdirección de 

Hospitalización y Proyectos 

Clínicos

8S.2 Programas y proyectos en materia de atención médica y 

hospitalaria
2018

28 de Octubre de 2016
Departamento de 

Hospitalización y Proyectos 

Clínicos

7S.6 Evaluación y supervisión de la calidad de la prestación de 

servicios en materia de salud mental y adicciones
2011 - 2013

2012 - 2013

2011 - 2012

28 de Octubre de 2016

Fecha de entrada

1 12

2012

28 de Octubre de 2016
8S.2 Programas y proyectos en materia de atención médica y 

hospitalaria

Nombre del responsable y cargo Domicilio

2011 - 2012

Subdirección de Consulta 

Externa
8S.8 Consulta Externa 2012

10 de Junio 2016

Unidad Administrativa

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos

Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.
59 99 49 49 ext. 1405

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

Teléfono Correo electrónico

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

Área de Identificación

mailto:archivo@cij.gob.mx
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Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

7 44 2017

1 8 2023

9 154
2017

2018

11 71
2018

2019

6 213
2018

2019

11 93 2017

2018133

Departamento de 

Relaciones Laborales

Unidad Administrativa

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

30 de Abril de 2015 Departamento de Análisis 

Financiero y Control 
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal 2013

2014

30 de Abril de 2015 Departamento de Tesorería

Serie Documental

archivo@cij.gob.mx

5C.4 Ingresos

5C.24 Estados Financieros

2012

2013

25 de Junio de 2015
Departamento de 

Relaciones Laborales

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, 

incapacidades, etc)

4C.11 Estímulos y Recompensas

2013

2014

          Transferencia primaria

2013-2014

Departamento de Análisis 

Financiero y Control 

Presupuestal

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal 2012

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos

Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.
59 99 49 49 ext. 1405

2013
3

5C.24 Estados Financieros 2013

27

Periodo

1014
2017

2018

4C.16 Control de Prestaciones en materia económica (SAR, 

Seguros, etc.)

4C.11 Estímulos y recompensas
2013

20 de Marzo de 2015
Departamento de 

Relaciones Laborales

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, 

incapacidades, etc)

09 de Marzo de 2015
Departamento  de 

Tesorería

5C.4 Ingresos

Área de Identificación

Nombre del responsable y cargo Domicilio Teléfono Correo electrónico

Departamento de Tesorería
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

5C.4 Ingresos

5C.24 Estados Financieros

2010

2011

2012

01 de Octubre 2015

23 de Enero de 2015

Fecha de entrada

23 de Enero de 2015

mailto:archivo@cij.gob.mx
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Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

5 58 2017

1 14 2017

1 11 2017

          Transferencia primaria

8 103

Fecha de entrada Unidad Administrativa Serie Documental Periodo

Departamento de 

Adquisiciones

2017

2018

2019

30 de Noviembre de 2015
Departamento de 

Programación

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal 2012

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

Área de Identificación

Domicilio Teléfono Correo electrónico

Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.
59 99 49 49 ext. 1405 archivo@cij.gob.mx

01 de Octubre 2015

3C.3  Procesos de programación

3C.5 Registro prográmatico de proyectos institucionales

3C.7 Programas operativos anuales

2010

2011

2012

2013

7S.3 Prevención, tratamiento y rehabilitación en materia de 

adicicones
2007, 2009-2012

14 de Diciembre de 2015

Departamento de 

Hospitalización y Proyectos 

Clínicos

7S.6 Evaluación y supervisión de la calidad de la prestación de 

servicios en materia de salud mental y adicciones
2007-2011

14 de Diciembre de 2015

Nombre del responsable y cargo

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos

Dirección de Tratamiento y 

Rehabilitación

mailto:archivo@cij.gob.mx
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Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

1 13 2015

2016

2015

2016

2015

1 11 2015

35 1433 2016

2 11 2015 - 2016

          Transferencia primaria

1S.3 Normas y estándares para la formación, capacitación y 

actualización de recursos humanos

1S.7 Programas y proyectos de educación en salud

Fecha de entrada Unidad Administrativa Serie Documental Periodo

2010-2011

2009-2011

8S.2 Programas y proyectos en materia de atención médica y 

hospitalaria
2011 22

2012

04 de Marzo de 2014

8C.17 Administración y servicios de correspondencia

13

06 de Mayo de 2014

31 de Enero de 2014
Departamento de Empleo y 

Política Salarial
4C.6 Reclutamiento, selección y contratación de personal

Departamento de Consulta 

Externa
8S.4 Consulta Externa

122

04 de Marzo de 2014
Dirección General Adjunta 

de Operación y Patronatos

2011

1S.3 Normas y estándares para la formación, capacitación y 

actualización de recursos humanos

1S.7 Programas y proyectos de educación en salud

2

Departamento  de 

Capacitación Presencial

2009-2011Subdirección de 

Capacitación

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

Área de Identificación

Nombre del responsable y cargo Domicilio Teléfono Correo electrónico

59 99 49 49 ext. 1405 archivo@cij.gob.mx

04 de Marzo de 2014

15 de Abril de 2014 Departamento de Tesorería

2016

2009-2011

2010-2011

2011

04 de Marzo de 2014
Dirección de Tratamiento y 

Rehabilitación
1

5C.4 Ingresos

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos

Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.

mailto:archivo@cij.gob.mx
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Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

1 35 2016

2014

174C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.16 Control de prestaciones en materia económica (SAR, 

Seguros, etc.)

44

8C.17 Administración y servicios de correspondencia

6C.4 Adquisiciones

6C.3 Licitaciones

17 211

8C.17 Administración y servicios de correspondencia

6C.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servicios

6C.4 Adquisiciones

2013 - 2014

2000-2011

6C.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servicios
Departamento de 

Adquisiciones

2009

2011

02 de Junio de 2014

59 99 49 49 ext. 1405

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

30 de Julio de 2014
Subdirección de 

Adquisiciones y Servicios
2012

6C.3 Licitaciones

4C.8 Control de Asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, 

incapacidades, etc).

Domicilio Teléfono

Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos
archivo@cij.gob.mx

3

4C.11 Estímulos y recompensas

Correo electrónico

Fecha de entrada Unidad Administrativa Serie Documental Periodo

Departamento  de 

Relaciones Laborales

          Transferencia primaria

582

2017

2019

20244C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos

2011-2012

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

Área de Identificación

Nombre del responsable y cargo

4C.20 Relaciones laborales (Comisiones mixtas, SNT al servicio del 

estado, condiciones laborales)

15 de Julio de 2014

02 de Junio de 2014
Departamento de Empleo y 

Política Salarial
4C.3 Expediente de Personal

4C.21 Servicios sociales, culturales de seguridad e higiene en el 

trabajo

mailto:archivo@cij.gob.mx
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Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

2 33 2016

7 2013

1 2017

1 2014

6 2014

4 2016

11 2014

1 2014

8 92 2015

6 53 2015

8 2012

4 2012

2 29 2015

2 98 2015

5 167 2014 - 2015

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos

Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.
59 99 49 49 ext. 1405 archivo@cij.gob.mx

Domicilio Teléfono Correo electrónico

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

Área de Identificación

Nombre del responsable y cargo

Unidad Administrativa

Departamento de nominas 

e impuestos

          Transferencia primaria

Serie Documental Periodo

4C.5 Nómina de pagos de personal 2010-2011

3

6C.4 Adquisiciones 2010

6C.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servicios 2

Departamento de 

Relaciones Laborales

26 de marzo de 2013

2010

2010

4C.3 Expediente único de personal
2010-2011

8C.17 Administración y servicios de correspondencia

2010

Departamento  de 

adquisiciones  

8C.8 Programas y proyectos sobre informática

8C.17 Administración y Servicios de Correspondencia

4C.8 Control de asistencia

6C.3 Licitaciones

1C.8 Acuerdos generales

6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones , arrendamiento y 

servicios

2010

2011

2011

2011

2011

2011

6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones , arrendamiento y 

servicios

9C.14 Actos y eventos oficiales

7C.2 Programas y proyectos en servicios generales

17 de abril de 2013

Departamento de Soporte 

Técnico, Mtto Y 

Telecomunicaciones

2010

2010

09 de mayo de 2013

11 de febrero de 2013
Subdireccion  de 

adquisiciones y servicios 

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra 

pública, conservación y mantenimiento

2011

Fecha de entrada

25 de Enero de 2013

mailto:archivo@cij.gob.mx
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Área de Identificación

Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

1 67 2015

1 30 2016

1 24 2015

2 46
2014 

2015

1 38 2016

8S.2 Programas y proyectos en materia de atención médica y 

hospitalaria

Domicilio

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

3C.11 Integración y dictamen de manuales de organización

3C.12 Integración y dcitamen de manueales, normas y 

lineamientos de procesos y procedimientos

2010

Serie DocumentalUnidad Administrativa

Departamento de 

Desarrollo Organizacional

Periodo

          Transferencia primaria

archivo@cij.gob.mx

Correo electrónico

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

59 99 49 49 ext. 1405

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

Nombre del responsable y cargo

Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos

Teléfono

2009 - 2011

2008 - 201005 de diciembre de 2013

Subdirección de 

Hospitalización y Proyectos 

Clínicos

2009 - 2010

05 de diciembre de 2012

Departamento de 

Hospitalización y Proyectos 

Clínicos

Dirección de Tratamiento y 

Rehabilitación

8S.2 Programas y proyectos en materia de atención médica y 

hospitalaria

8S.2 Programas y proyectos en materia de atención médica y 

hospitalaria

1996-2010
Departamento de 

Desarrollo Organizacional

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

3C.11 Integración y dictamen de manuales de organización

3C.12 Integración y dcitamen de manueales, normas y 

lineamientos de procesos y procedimientos

8C.17 Administración y servicios de correspondencia

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

05 de diciembre de 2013

05 de diciembre de 2013

28 de junio de 2013

Fecha de entrada

mailto:archivo@cij.gob.mx
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Área de Identificación

Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

9 143 2016

6 2017

11 2020

1 5 2018

1

Unidad Administrativa

Departamento de 

Relaciones Laborales

Nombre del responsable y cargo

4C.8 Control de asistencia

Correo electrónico

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos

4C.16 Control de prestaciones en materia económica

4C.20 Relaciones laborales

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

Periodo

4C.11 Estímulos y recompensas

          Transferencia primaria

archivo@cij.gob.mx
Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.

Fecha de entrada

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

59 99 49 49 ext. 1405

TeléfonoDomicilio

Serie Documental

05 de diciembre de 2013
2008 -  2012

mailto:archivo@cij.gob.mx
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Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

2 15 2013 - 2014

5

1

10

6 281 2014

6 157 2014

1 4 2019

6

12

12

1 6 2017

2 15 2021

3 22 2016

10 190 2014 - 2015

3 79 2020 - 2021

2008 - 2010

20094C.16 Control de Prestaciones

1

6C.4 Adquisiciones 2009 - 2010

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

2011
2011

20114C.11 Estímulos y Recompensas

4C.20 Relaciones Laborales

1994, 1998, 2000, 2003, 

2005-2008

Departamento de 

Movilización Comunitaria

59 99 49 49 ext. 1405

1

Departamento de 

Inventarios, Almacén y 

Seguros

2014

4C.23 Servicio social de áreas administrativas

Serie Documental

Departamento de Desarrollo 

Organizacional

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

2008

3C.11 Integración y dictamen de manuales de organización

PeriodoUnidad Administrativa

6C.19 Almacenamiento, control y distribución de bienes

TeléfonoDomicilio

7
4C. 8  Control de Asistencia  

4C.16 Control de Prestaciones

2008

4C. 8  Control de Asistencia  

3C.12 Integración y dictamen de manuales, normas y lineamientos de 

procesos y procedimientos

2010 - 2011

2009 - 2010

Departamento de Desarrollo 

Organizacional

2000 - 2008

Departamento de Relaciones 

Laborales

Área de Identificación

Correo electrónico

archivo@cij.gob.mx

17 de febrero de 2012

Departamento de Relaciones 

Laborales

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

3C.12 Integración y dictamen de manuales, normas y lineamientos de 

procesos y procedimientos

4C.3 Expediente Único de Personal 2007 - 2009

20141982, 2005-2006, 2008

2011

1979-1999, 2003, 

2007- 2008

38 2015

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

3C.11 Integración y dictamen de manuales de organización

Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.

Fecha de entrada

30 de abril de 2012

30 de marzo de 2012

13 de abril de 2012

30 de abril de 2012

30 de abril de 2012

30 de abril de 2012

Departamento de 

Adquisiciones

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

          Transferencia primaria

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos

Nombre del responsable y cargo

mailto:archivo@cij.gob.mx
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Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

2 15 2013

1 17

4 24

1 71

1 28

Periodo

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

59 99 49 49 ext. 1405

Área de Identificación

Nombre del responsable y cargo Domicilio

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Fecha de entrada Serie Documental

27 de julio de 2012

          Transferencia primaria

2009 - 2010

6C.1 Disposiciones en materia de Recursos Materiales, Obra 

Pública, Conservación y Mantenimiento 

2010 - 2011
Departamento de 

Relaciones Laborales

4C.20 Relaciones Laborales

Unidad Administrativa

2013 - 2014

Subdirección de 

Adquisiciones y Servicios

Departamento de Empleo y 

Política Salarial

4C. 8  Control de Asistencia  

2010

2001 - 2009

4C.6 Reclutamiento, selección y contratación de personal
201427 de julio de 2012

4C.3 Expediente único de personal                                           

27 de julio de 2012

Teléfono Correo electrónico

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos

Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.
archivo@cij.gob.mx

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

mailto:archivo@cij.gob.mx


HOJA 98 DE 106                

Unidad Administrativa
Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

43 630 2017

1 8 2014

2 40

4 82

2 17 2013 - 2014

7 50 2013 - 2015

19 482 2016Departamento de Tesorería

Correo electrónico

1S.3 Normas y estándares para la formación, capacitación y 

actualización de recursos humanos

2014

Departamento de 

Capacitación Presencial

2008 - 2009

8C.17 Administración y Servicios de Correspondencia

Periodo

2007 - 2010

2010

Departamento de 

Evaluación

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

5C.4 Ingresos 2009

Departamento de Control 

Presupuestal

8C.8 Programas y Proyectos sobre Informática

2001 - 2009

archivo@cij.gob.mx

          Transferencia primaria

8 de octubre de 2012

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

2008 - 2009

Departamento de Soporte 

Técnico, Mtto y 

Telecomunicaciones

11C.12 Captación, producción y difusión de la información 

estadística

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

10 de diciembre 2012

10 de diciembre 2012

26 de octubre de 2012

Área de Identificación

Nombre del responsable y cargo Domicilio Teléfono

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos

Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.
59 99 49 49 ext. 1405

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

2004 - 2009

5C.4 Ingresos

Fecha de entrada Serie Documental

10 de diciembre 2012

31 de agosto de 2012 Departamento de Tesorería

mailto:archivo@cij.gob.mx
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Unidad Administrativa
Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

1 6 2014

1 4 2012

4C.8 Control de asistencia, vacaciones, descansos, etc. 2 276 2014

2005

Área de Identificación

Nombre del responsable y cargo Domicilio Teléfono Correo electrónico

Serie Documental Periodo

Coordinación Regional D

Departamento de 

Relaciones Laborales
4C.15 Relaciones laborales (Comisiones mixtas, Sindicato Nacional 

de Trabajadores al Servicio del Estado, Condiciones Laborales)

4C.14 Capacitación contínua y desarrollo profesional del personal 

de áreas administrativas
2006-2007

4C.16 Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el 

trabajo

4C.10 Estímulos y recompensas 2009

20146

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

2014

          Transferencia primaria

2001, 2005, 2007-2009

3S.1 Programas y proyectos en materia de adicciones

1999, 2005, 2006-2007

Fecha de entrada

6 1312005-20098 de junio 2010

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos

28 de junio 2010

1

2019142

12003, 2006, 2009

2010

4C.20 Control de prestaciones en materia económica (FONA, 

Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros, etcétera)

1

Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.
59 99 49 49 ext. 1405 archivo@cij.gob.mx

mailto:archivo@cij.gob.mx
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Unidad Administrativa
Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

2013

Departamento de 

Inventarios, Almacén y 

Seguros

2014

20132 20

Subdirección de 

Hospitalización y Proyectos 

Clínicos

3S.1 Programas y proyectos en materia de adicciones26 de octubre 2010 2006 - 2008

30 de julio 2010

Subdirección de 

Adquisiciones y Servicios

3 36

6C.1 Disposiciones en materia de adquisiciones, arrendamiento y 

servicios
2007 1 39

4C.14 Almacenamiento, Control y Distribución de Bienes Muebles 1993 - 2009

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

Periodo

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos

Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.

Fecha de entrada Serie Documental

Domicilio

          Transferencia primaria

Teléfono Correo electrónico

Área de Identificación

Nombre del responsable y cargo

27 de octubre 2010

59 99 49 49 ext. 1405 archivo@cij.gob.mx

mailto:archivo@cij.gob.mx
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Unidad Administrativa
Volumen 

Cajas
Total Exp. Año de Baja

13 656 2015

6C.1 Disposiciones en materia de adquisiciones, arrendamientos y 

servicios del sector público
2005 - 2009 7 89 2014

Jaime Magdaleno Reyes

Coordinador de Archivos

Chimalpopoca 119. Col. San Miguel Iztacalco, Del. 

Iztacalco. C.P. 08600. Ciudad de México.
59 99 49 49 ext. 1405 archivo@cij.gob.mx

          Transferencia primaria

23 de noviembre 2010

Departamento de 

Investigación Clínica y 

Epidemiológica

3S.5 Diagnóstico sobre uso y abuso de sustancias psicoactivas

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

2010

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Subdirección de 

Adquisiciones y Servicios

Serie Documental Periodo

Área de Identificación

Nombre del responsable y cargo Domicilio Teléfono Correo electrónico

24 de noviembre 2010

Fecha de entrada

mailto:archivo@cij.gob.mx


HOJA 102 DE 106                

8S Atención 8S.8 Datos de identificación del paciente, 1989-2003 11 cajas 1700

Médica y Expedientes diagnóstico, tratamiento y seguimiento

Hospitalaria Clínicos

8S Atención 8S.8 Datos de identificación del paciente, 1981-2004 7 cajas 1699

Médica y Expedientes diagnóstico, tratamiento y seguimiento

Hospitalaria Clínicos

8S Atención 8S.8 Datos de identificación del paciente, 2003 1 caja 1701

Médica y Expedientes diagnóstico, tratamiento y seguimiento

Hospitalaria Clínicos

Teléfono Correo electrónico

Unidad 

Administrativa

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO HISTÓRICO

Área de Identificación

Nombre del responsable y cargo Domicilio

Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines 

del Pedregal, Alcaldía. Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 

01900 

(TRANSFERIDOS AL ARCHIVO 

GENERAL DE LA NACIÓN)

59 99 49 49 ext. 1405 archivo@cij.gob.mx
Jaime Magdaleno Reyes                                           

Coordinador de Archivos

Sección Descripción

CIJ Tlaquepaque

CIJ Cuauhtemoc Oriente

Serie

CIJ Nezahualcoyotl

No. Dictamen Fecha Volumen

mailto:archivo@cij.gob.mx
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1990-2004 24 cajas 1702

8S Atención 8S.8 Datos de identificación del paciente, 1998-2004 11 cajas 1706
Médica y Expedientes diagnóstico, tratamiento y seguimiento
Hospitalaria Clínicos

8S Atención 8S.8 Datos de identificación del paciente, 2003-2004 13 cajas 1703
Médica y Expedientes diagnóstico, tratamiento y seguimiento
Hospitalaria Clínicos

Jaime Magdaleno Reyes                                           

Coordinador de Archivos

Nombre del responsable y cargo Domicilio Teléfono

CIJ Guadalajara Sur

CIJ Colima

No. Dictamen 

8S Atención 

Médica y 

Hospitalaria

8S.8 

Expedientes

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

Datos de identificación del paciente, diagnóstico, 

tratamiento y seguimiento

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
ARCHIVO HISTÓRICO

Área de Identificación

archivo@cij.gob.mx

Serie Descripción Fecha

CIJ Iztapalapa 

Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines 

del Pedregal, Alcaldía. Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 

01900 

(TRANSFERIDOS AL ARCHIVO 

GENERAL DE LA NACIÓN)

59 99 49 49 ext. 1405

Unidad 

Administrativa
Sección

Correo electrónico

Volumen

mailto:archivo@cij.gob.mx
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8S.8 

Expedientes
2002-2004 1 caja 1705

Clínicos

8S Atención 8S.8 Datos de identificación del paciente, 1994-2004 7 cajas 1707
Médica y Expedientes diagnóstico, tratamiento y seguimiento
Hospitalaria Clínicos

8S Atención 8S.8 Datos de identificación del paciente, 1974-2004 24 cajas 1709
Médica y Expedientes diagnóstico, tratamiento y seguimiento
Hospitalaria Clínicos

Datos de identificación del paciente, diagnóstico, 

tratamiento y seguimiento

CIJ Cuernavaca

Unidad 

Administrativa
Sección Serie

CIJ Cuajimalpa

CIJ Guasave

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO HISTÓRICO

archivo@cij.gob.mx

Área de Identificación

Nombre del responsable y cargo Domicilio Teléfono Correo electrónico

Jaime Magdaleno Reyes                                           

Coordinador de Archivos

Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines 

del Pedregal, Alcaldía. Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 

01900 

(TRANSFERIDOS AL ARCHIVO 

GENERAL DE LA NACIÓN)

Descripción Fecha Volumen

59 99 49 49 ext. 1405

No. Dictamen 

8S Atención 

Médica y 

Hospitalaria

mailto:archivo@cij.gob.mx
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8S Atención 8S.8 Datos de identificación del paciente, 1996-2004 9 cajas 1710
Médica y Expedientes diagnóstico, tratamiento y seguimiento
Hospitalaria Clínicos

8S Atención 8S.8 Datos de identificación del paciente, 1974-2002 13 cajas 1711
Médica y Expedientes diagnóstico, tratamiento y seguimiento
Hospitalaria Clínicos

Área de Identificación

Nombre del responsable y cargo Domicilio Teléfono Correo electrónico

Av. San Jerónimo 372, Col. Jardines 

del Pedregal, Alcaldía. Álvaro 

Obregón, Ciudad de México, C.P. 

01900 

(TRANSFERIDOS AL ARCHIVO 

GENERAL DE LA NACIÓN)

59 99 49 49 ext. 1405 archivo@cij.gob.mx
Jaime Magdaleno Reyes                                           

Coordinador de Archivos

Unidad 

Administrativa
Sección Serie Descripción

CIJ Guadalajara 

Centro

CIJ Miguel Hidalgo

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO HISTÓRICO

Fecha Volumen No. Dictamen 

mailto:archivo@cij.gob.mx
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8S.8 

Expedientes
1989-2004 7 cajas 1712

Clínicos

8S.8  

Expedientes
1987-2004 7 cajas 1704

Clínicos

Unidad 

Administrativa
Sección Serie Descripción

CIJ Tlalpan

CIJ Iztapalapa 

Poniente

Fecha

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.

Jaime Magdaleno Reyes                                           
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tratamiento y seguimiento
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LIC. JORGE RAMÍREZ SOBRADO 
 TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

PRESIDENTE DEL COMITÉ DE TRANSPARENCIA 
 

DRA. ELENA RAMOS ARTEAGA 
 TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN 

CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, A.C.  
INTEGRANTE DEL COMITÉ DE TRANSPARENCIA 

 

LIC. JAIME MAGDALENO REYES 
TITULAR DE LA COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 

INTEGRANTE DEL COMITÉ DE TRANSPARENCIA 

“Derivado de la Contingencia por COVID-19, se publica la presente Guía de Archivo Documental 2019 validada por los 
integrantes del Comité de Transparencia. Una vez que se regrese a la nueva normalidad, se recabarán las firmas 

faltantes para concluir con el proceso de formalización y publicación." 


