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PRESENTACIÓN 

En la actualidad la producción de documentos físico y electrónicos constituye uno de los principales retos al que se enfrentan las 

personas servidoras públicas como responsables del resguardo y gestión de sus archivos; para dar cumplimiento a sus funciones 

y consolidarse como un factor importante en la modernización de la administración pública municipal, los sujetos obligados 

deberán administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, 

adquieran, transformen o posean de acuerdo a sus funciones, atribuciones y facultades. 

 

Tratándose de grandes volúmenes de documentos se requiere sin duda de recursos extraordinarios para su depósito y 

conservación, así como de personal con las competencias específicas para su organización y administración, estableciendo los 

plazos en que estos deben conservarse temporalmente para fines administrativos y de manera permanente por el valor histórico 

de la información. 

 

En este contexto, el Catálogo de Disposición Documental del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) 

Tlalnepantla de Baz, México, es el instrumento  de control archivístico que regula y establece los valores documentales, los plazos 

de conservación, la vigencia documental y el destino final de los documentos que se generan y reciben en las unidades 

administrativas productoras del Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, con 

el propósito de contribuir a la adecuada administración y conservación de su patrimonio documental. 
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El Catálogo de Disposición Documental coadyuvará a la conservación y transferencia de los documentos, lo que sin duda 

alguna facilitará su administración y con ello el acceso a la información que contienen y al mismo tiempo, asegurará que toda 

acción relacionada con la disposición final de los documentos de archivo solo tenga lugar si se garantiza que estos ya no se 

requieren para fines administrativos, como garantes de un derecho, como medio de prueba o para investigación científica. 

 

Finalmente, el Catálogo de Disposición Documental permitirá consolidar una política interna y eficaz al interior de este sujeto 

obligado Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, en materia de gestión 

documental y administración de archivos  y evitara la conservación indiscriminada de documentos sin valor alguno, reduciendo el 

volumen que ocupa y lograr mejores condiciones de conservación de aquellos que los tengan además de asegurar su debida 

consulta, uso y difusión para efecto de lo anterior el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla 

de Baz, Estado de México, contara con este instrumento de consulta y control archivístico conforme a sus atribuciones, funciones 

u objeto social manteniéndolo actualizado y disponible. 
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OBJETIVO GENERAL 

Implementar un instrumento de control archivístico en el que se establezcan los valores documentales, la vigencia documental, 

los plazos de conservación y disposición documental de series documentales, físicas y electrónicas, existentes en las áreas 

administrativas, productoras del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. 

buscando en todo momento homologar y garantizar criterios en materia archivística con apego a la normatividad vigente en el 

Estado de México. 

Objetivos Específicos 

1.- El de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México como un organismo público 

descentralizado en materia de asistencia social que cuenta con un proceso sistemático de selección de documentos de archivo 

en trámite concluido debidamente planificado, que asegure la preservación de los documentos que son testimonio de desarrollo 

político, económico, social, y cultural de nuestra ciudad y al mismo tiempo, conlleve a la baja de aquellos que carecen de valor 

informativo o testimonial. 

2.- Facilitar las transferencias documentales entre los archivos en trámite concentración e histórico del Sistema Municipal para el 

Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. 

3.- Establecer los plazos de conservación de los documentos de archivo, conforme a los criterios normativos vigentes en materia 

de gestión documental y administrativa de archivos. 
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MARCO NORMATIVO 

FEDERAL 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.  

Diario Oficial de la Federación 5 de febrero de 1917 y reformas adicionales. 

 

Ley General de Archivos.  

Diario Oficial de la Federación el 15 de junio de 2018 y reformas adicionales. 

 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

publicada en el Diario Oficial de la Federación el 20 de marzo de 2025. 

 

Ley General de Responsabilidades Administrativas.   

Diario Oficial de la Federación 15 de diciembre de 2025. 

 

ESTATAL 

Constitución Política del Estado do Libre y Soberano de México. 

Que reforma y adiciona la del 31 de octubre de 1917. 

 

Ley de Archivos y Administración de Documentos del Estado de México y Municipios.  

Publicada en el Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020  

Sin reforma. Sentencia SCJN publicada en el Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 1 de abril de 2025. 
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Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios.  

Publicada en el Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. 

 

Criterios Técnicos que Deberán Observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administración Pública Estatal 

para la Elaboración, Actualización, Registro y Validación del Cuadro General de Clasificación Archivística.  

Publicado en la Gaceta de Gobierno Tomo: CCXV No. 76 miércoles 3 de mayo de 2023 Sección Primera.  

 

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas en Materia de Gestión del Capital Humano; 

Profesionalización de Servidores Públicos; Desarrollo e Innovación Institucional; y Gestión Documental y Administración 

de Archivos para las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. 

Publicado en Periódico de la Gaceta de Gobierno Sección Primera Tomo: CCXIX No. 7 lunes 13 de enero de 2025.  

 

MUNICIPAL 

Reglamento Interior de la Administración Pública Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. 

Publicado en la Gaceta Municipal número 9 Año XXXV Volumen 2 miércoles 18 de febrero de 2026. 

 

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. 

Publicado en la Gaceta Municipal número 11 Año XXXV Volumen 2 viernes 27 de febrero de 2026. 
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POLÍTICAS 

Primero 

La vigencia es el tiempo máximo de conservación de los documentos en soportes físicos o electrónicos de los archivos del Sistema 

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. (SMDIF). 

Segundo 

El grupo interdisciplinario del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, es el 

órgano compétete para dictaminar y disponer los documentos de este CADIDO, conforme al procedimiento de baja establecido 

en la normatividad correspondiente para tal efecto. 

Tercero 

La clasificación de los expedientes de acceso restringido en su modalidad de reservada o confidencial, se realizará conforme a 

los procedimientos establecidos en la legislación aplicable vigente en materia de Transparencia y demás ordenamientos relativos. 

Cuarto 

Las  y los servidores públicos titulares de las áreas administrativas, así como los responsables de las áreas productoras de 

documentación y las personas responsables de archivos en trámite deberán revisar la correlación de las series documentales 

registradas en el CADIDO en el apartado de información reservada o confidencial publicados en el portal de transparencia del   

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, según el procedimiento para la 

elaboración de versiones públicas para asegurar la debida transferencia requerida. 
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ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Los criterios y procedimientos previstos en el presente Catalogo, relativo a la organización y conservación de archivos y 

documentación Institucional, serán aplicable a todas y cada una de las unidades administrativas del Sistema Municipal para el 

Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, productoras de documentos de archivo, sin importar el soporte 

en el que se encuentren por lo que tratándose de documentos de archivos electrónicos, la valoración documental se realizara con 

plena equivalencia a los expedientes de series documentales contenidos en el presente documento. 
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No. UNIDADES ADMINISTRATIVAS CLAVE 

1 PRESIDENCIA DEL SMDIF SMDIF/TLA/PS 

2 ÁREA DE PROCURACIÓN DE FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL SMDIF/TLA/PFYAS 

3 COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL GIRAS Y EVENTOS SMDIF/TLA/CCSGE 

4 ÁREA DE GIRAS Y EVENTOS SMDIF/TLA/AGE 

5 ÁREA DE COMUNICACIÓN DIGITAL SMDIF/TLA/ACD 

6 DIRECCIÓN GENERAL DEL SMDIF SMDIF/TLA/DG 

7 ÁREA DE CONTROL DE GESTIÓN SMDIF/TLA/ACG 

8 ÓRGANO INTERNO DE CONTROL SMDIF/TLA/OIC 

9 ÁREA DE AUDITORIA SMDIF/TLA/AA 

10 ÁREA DE INVESTIGACIÓN SMDIF/TLA/AI 

11 ÁREA DE SUBSTANCIACIÓN Y RESOLUCIÓN SMDIF/TLA/ASR 

12 ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS SMDIF/TLA/ACA 
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No. UNIDADES ADMINISTRATIVAS CLAVE 

13 SECRETARÍA TÉCNICA SMDIF/TLA/ST 

14 ÁREA DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN  SMDIF/TLA/AIPPE 

15 ÁREA DE ACTAS Y ACUERDO SMDIF/TLA/AAA 

16 ÁREA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCIÁN DE DATOS PERSONALES SMDIF/TLA/ATPDP 

17 COORDINACIÓN DE SISTEMAS SMDIF/TLA/CS 

18 CONSEJERÍA JURÍDICA SMDIF/TLA/CJ 

19 ÁREA DE ASISTENCIA JURÍDICA, PROCEDIMIENTOS JURIDICOS Y ADMINISTRATIVOS SMDIF/TLA/AAJPJA 

20 ÁREA DE CONTRATOS, CONVENIOS Y TESTAMENTOS SMDIF/TLA/ACCT 

21 ÁREA MODELO RED DIF SMDIF/TLA/AMRD 

22 OFICIALIA MAYOR SMDIF/TLA/OF 

23 ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTARIO SMDIF/TLA/ARFCP 

24 ÁREA DE INGRESOS SMDIF/TLA/AI 
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No. UNIDADES ADMINISTRATIVAS CLAVE 

25 ÁREA DE GESTIÁN DE TALENTO HUMANO SMDIF/TLA/AGTH 

26 ÁREA DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL VEHÍCULAR SMDIF/TLA/ASGYCV 

27 ÁREA DE PATRIMONIO SMDIF/TLA/AP 

28 PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCIÁN A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES SMDIF/TLA/PMPPAM 

29 ÁREA DE ATENCIÓN INTEGRAL A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES SMDIF/TLA/AAIPAM 

30 ÁREA DE PROTECCIÓN A LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES SMDIF/TLA/APDPAM 

31 PROCURADURIA MUNICIPAL DE NIÑAS, NIÑOS Y ADOLECENTES SMDIF/TLA/PMNNA 

32 ÁREA DE ATENCIÓN INTEGRAL A NIÑAS, NIÑOS Y ADOLECENTES SMDIF/TLA/AAINNA 

33 AREA DE PROTECCIÓN DE LAS NIÑAS, NIÑOS Y ADOLECENTES SMDIF/TLA/APNNA 

34 SUBDIRECCIÓN DE SUBSISTEMAS SMDIF/TLA/SS 

35 COORDINACIÓN DE LOS CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO SMDIF/TLA/CCDC 

36 SUBSISTEMA MONICA ORTA SMDIF/TLA/SMO 
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No. UNIDADES ADMINISTRATIVAS CLAVE 

37 SUBSISTEMA ÁNGELICA ARAGON SMDIF/TLA/SAA 

38 SUBSISTEMA CRISTINA PACHECO SMDIF/TLA/SCP 

39 SUBSISTEMA EL TENAYO SMDIF/TLA/STEN 

40 SUBSISTEMA SAN ISIDRO IXHUATEPEC SMDIF/TLA/SSII 

41 SUBSISTEMA TEPEOLULCO SMDIF/TLA/STEPEO 

42 SUBDIRECCIÓN DE PERSONAS ADULAS MAYORES SMDIF/TLA/SPAM 

43 COORDINACIÓN DE CASAS DE DIA PONIENTE SMDIF/TLA/CCDP 

44 CASA DE DIA EFIGENIA MARTÍNEZ SMDIF/TLA/CDEM 

45 CASA DE DIA EMMA GODOY SMDIF/TLA/CDEG 

46 CASA DE DIA MARGARITA MASA DE JUÁREZ SMDIF/TLA/CDMM 

47 COORDINACIÓN DE CASAS DE DIA ORIENTE SMDIF/TLA/CCDO 

48 CASA DE DIA KAROL WOJTYLA SMDIF/TLA/CDKW 
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No. UNIDADES ADMINISTRATIVAS CLAVE 

49 CASA DE DIA FRIDA KAHLO SMDIF/TLA/CDFK 

50 ÁREA DE EDUCACIÓN PARA EL ADULTO MAYOR EDUCAM SMDIF/TLA/EDUCAM 

51 COORDINACIÓN DEL SISTEMA MUNICIPAL DE CUIDADOS SMDIF/TLA/CSMC 

52 ÁREA DE ATENCIÓN DE PERSONAS CUIDADORAS SMDIF/TLA/AAPC 

53 COORDINACIÓN DEL PACTO POR LA PRIMERA INFANCIA SMDIF/TLA/PI 

54 AREA DE LOS CENTROS DE EDUCACIÓN Y CUIDADO INFANTIL SMDIF/TLA/CECI 

55 SUBDIRECCIÓN DE PREVENCIÓN Y ASISTENCIA FAMILIAR SMDIF/TLA/SPAF 

56 COORDINACIÓN DE ATENCIÓN A PERSONAS CON DISCAPACIDAD SMDIF/TLA/CAPD 

57 ÁREA DE ALIMENTACIÓN ESCOLAR SMDIF/TLA/AAE 

58 ÁREA DE ATENCIÓN Y DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y LA MUJER  SMDIF/TLA/AADPFYM 

59 ÁREA CONTRA LAS ADICCCIONES SMDIF/TLA/ACLA 

60 ÁREA DE PSICOLOGÍA SMDIF/TLA/APSI 
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No. UNIDADES ADMINISTRATIVAS CLAVE 

61 SUBDIRECCIÓN MÉDICA SMDIF/TLA/SM 

62 ÁREA DE ODONTOLOGÍA SMDIF/TLA/AO 

63 COORDINACIÓN DE SALUD PREVENTIVA SMDIF/TLA/CSP 
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METODOLOGÍAS 

El Catálogo de Disposición Documental del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, 

México, es un instrumento técnico elaborado por el Área Coordinadora de Archivos, adecuando progresivamente por el Grupo 

interdisciplinario, el cual tiene como base el cuadro General de Clasificación Archivística, en este catálogo se plasma la estructura 

jerárquica documental como lo es el fondo, secciones, series y su codificación. la aplicación de ambos instrumentos propicia y 

fomenta una adecuada clasificación, organización, administración, identificación, valoración y disposición documental del Sistema 

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. 

 

Las etapas metodológicas fueron las siguientes: 

Identificación 

Se preparó, identifico y analizo las herramientas metodológicas y normativas existentes Estatales para la creación de las Fichas 

Técnicas de Valoración Documental que servirían como base para la identificación de procesos, documentos creados con 

determinación de valores y plazos de conservación para la creación del catálogo. 
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Valoración 

Se analizaron los valores primarios como son administrativos, legal, fiscal o contable que adquirirían los documentos de archivo 

generados en los procesos ejecutados en concordancia con las funciones y atribuciones de cada Unidad Administrativa del 

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. 

Control 

La integración del Catálogo del Sistema Municipal para el desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, 

establece los valores documentales, los plazos de conservación y las técnicas de selección de cada serie documental, este 

catálogo de Disposición documental controlara y rara las transferencias oportunas tanto de las unidades administrativas como de 

los responsables de los archivos en trámite y de concentración.  

 

Regulación de la Versión 

Este Catálogo de Disposición Documental del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de 

Baz, México, se presenta por el momento en esta única versión completa conforme a los criterios técnicos que deben observar 

las dependencia y organismos auxiliares de la administración pública dictada por la secretaria de finanzas del poder Ejecutivo 

Estatal mediante el periódico oficial o gaceta de gobierno de fecha 5 de julio de 2023 sección primera; el registro de su creación 

requiere de actualización, Revisión y validación por parte de las áreas correspondientes en la materia y conforme al Catálogo de 

Disposición Documental, se presenta el documento elaborado en Word.      
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INSTRUCTIVO DE APLICACIÓN DEL CADIDO 

La cedula de Disposición Documental es el instrumento que contiene la valoración primaria, los plazos de conservación y 

disposición Final de las series Documentales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de 

Baz, México. 

 

Fondo 

Subfondo 

Sección 

 

(1) 

(2) 

código (3) Nombre (4) 

SERIE 

DOCUMENTAL 

VIGENCIA DOCUMENTAL                             TECNICAS DE SELECCION OBSERVACIONES 

Valor 

Documental 

Plazos de 

conservación 

Eliminación Conservación Muestra  

Código Nombre A L F/C AT AC TOTAL  

(5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) 
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No.           Concepto                                                                        Descripción 

(1) Fondo Indica el código y nombre del fondo documental, conforme al cuadro General de Clasificación Archivística de la dependencia 

u organismo auxiliar. Ejemplo SMDIF 

(2) Subfondo Asentar en el caso de existir, el código y nombre del subfondo, conforme al Cuadro de Clasificación archivística de la 

dependencia u organismo auxiliar 

(3) Código de la Sección Registrar el código de la sección conforme al Cuadro de Clasificación Archivística de la dependencia u organismo auxiliar. 

Respecto al orden establecido en este.      Ejemplo: 5S. 

(4) Nombre de la Sección Anotar el nombre de la sección, conforme al Cuadro General de clasificación archivística, respetando el orden establecido.       

Ejemplo: Asuntos Jurídicos. 

(5) Código de las series 

documentales 

Escribir el código de cada una de las series documentales a registrar conforme al cuadro de clasificación archivística del 

organismo auxiliar respetando el orden establecido de este 

Ejemplo: 5S.1 

(6) Nombre de las series 

documentales 

Escribir el nombre de cada una de las series documentales a registrar conforme al cuadro de clasificación archivística del 

organismo auxiliar respetando el orden establecido de este 

Ejemplo: Servicios de Asistencia Jurídica. 

(7) Valor documental 

Administrativo 

Registrar con una X si la serie documental tiene valor administrativo, de conformidad con la información registrada en el 

apartado 3.7 de “Ficha Técnica de valor de serie documental” correspondiente. 

(8) Valor documental Legal Indicar con una X si la serie documental tiene valor legal de acuerdo con la información registrada en el apartado 3.7 de 

“Ficha Técnica de valor de serie documental” correspondiente. 
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(9) Valor documental Fiscal señalar con una X si la serie documental tiene valor fiscal o contable de acuerdo con la información registrada en el apartado 

3.7 de “Ficha Técnica de valor de serie documental” correspondiente. 

(10) Plazo de conservación AT 

(Archivo en Tramite) 

Señalar los años que la serie documental deberá conservarse en los archivos de trámite de la dependencia u organismo 

auxiliar de conformidad con la información registrada en el apartado 3.9 de “Ficha Técnica de valor de serie documental”. 

(11) Plazo de conservación AC 

(Archivo de Concentración) 

Registrar los años que la serie documental deberá conservarse en los archivos de concentración de la dependencia u 

organismo auxiliar de conformidad con la información registrada en el apartado 3.9 de “Ficha Técnica de valor de serie 

documental”. 

(12) Total Anotar el total de los años que la serie documental deberá conservarse como resultado de los años de conservación en el 

archivo en trámite y el archivo en concentración de conformidad con la información registrada en el apartado 3.9 de “Ficha 

Técnica de valor de serie documental”. 

(13) Técnica de selección E 

Eliminación 

Señalar con una X si la serie documental se dará de baja al concluir su plazo de conservación en los archivos de concentración 

de la dependencia u organismo auxiliar de conformidad con la información registrada en el apartado 3.9 de “Ficha Técnica 

de valor de serie documental”. 

(14) Técnica de selección C 

Conservación 

 Indicar con una X si la serie documental se conservara permanentemente en el archivo Histórico de la dependencia u 

organismo auxiliar de conformidad con la información registrada en el apartado 3.9 de “Ficha Técnica de valor de serie 

documental”. 

(15) Técnica de selección M 

Muestra 

Señalar con una X si la serie documental solo se conservará permanentemente en el archivo histórico de la dependencia u 

organismo auxiliar de conformidad con la información registrada en el apartado 3.9 de “Ficha Técnica de valor de serie 

documental”. 

(16) Observaciones Registrar de ser necesario, la información que se estime pertinente para aclarar algún aspecto de la serie documental, no 

considerada en los rubros anteriores. 
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CÉDULAS DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 2026 

FONDO 

CLAVE         

                                    

NOMBRE DE LA SECCIÓN 

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MÉXICO. 

SMDIF/TLA 

1S.  ASISTENCIA SOCIAL 

 

SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

1S.1 Disposiciones en Materia de 
Procuración de Fondos y Asistencia 
Social 

X   2 6 8 X   

1S.2 Apoyos Funcionales  X   2 12 14 X   

1S.3 Integración y Asistencia a los Adultos 
Mayores. 

X   2 6 8 X   

1S.4 Planes Anuales de Trabajo del SMDIF X   2 6 8 X   

1S.5 Reportes Mensuales DIF X   2 6 8 X   

1S.6 Comercialización X   2 12 14 X   

1S.7 Donaciones X X X 2 12 14 X   
 

1S.8 Listas de asistencia o padrones de 
cursos, platicas, talleres, actividades, 
orientaciones. 

X   2 6 8 X   



 
 
 

 pág. 23 

 

 

 

 

SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

1S.9 Cobertura y Difusión de 
Comunicación Social 

X   2 6 8 X   

1S.10 Cobertura y Publicación en Redes de 
Sociales  

X   2 6 8 X   

1S.11 Coordinación de Logística de Eventos X   2 6 8 X   

1S.12 Redacción y Publicaciones de 
Boletines 

X   2 6 8 X   

1S.13 Programas institucionales X X  2 6 8 X   
1S.14 Disposiciones en materia de 

subsistemas 
X   2 6 8 X   

1S.15 Mini-jornadas y recorridos de 
subsistemas  

X   2 6 8 X   

1S.16 Padrones y expedientes de usuarios 
de actividades. 

X   2 6 8 X   

1S.17 Fichas de inscripciones de usuarios e 
instructores 

X   2 6 8 X   
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FONDO 

CLAVE         

                                    

NOMBRE DE LA SECCIÓN 

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MÉXICO. 

SMDIF/TLA 

2S.  PREVENCIÓN DE LA SALUD 

 

SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

2S.1 Padrones o Listados generados por 
la Coordinación 

X   2 6 8 X   

2S.2 Evidencias del Área Contra 
Adicciones 

X   2 6 8 X   

2S.3 Reportes, Registros, Movimientos Y 
Aplicación de Biológicos y Vacunas 

X   2 6 8 X   

2S.4 Atención Odontológica y 
Especializada 

X   2 6 8 X   

2S.5 Constancia de Fluoración en Escuelas 
Primarias 

X   2 6 8 X   

2S.6 Jornadas Medico Asistenciales de 
Odontología 

X   2 6 8 X   

2S.7 Atención a la Discapacidad X   2 6 8 X   
2S.8 Actividades de Vacunación y Control 

Biológico 
X X  2 6 8 X   

2S.9 Platicas, Capacitación y Talleres de 
Prevención para la Salud 

X   2 6 8 X   
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SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

2S.10 Visita Domiciliaria Trabajo Social X   2 6 8 X   

2S.11 Estudios Socioeconómicos X X  2 6 8 X   

2S.12 Atención Medica a través de 
Programas y de Creación de espacios 

X   2 6 8 X   

2S.13 Consultas Médicas General y 
Especialidades 

X X  2 6 8 X   

2S.14 Acceso Universal de Mujeres y 
Hombres a Servicios De Salud 

X   2 6 8 X   

2S.15 Promoción de la Salud y Bienestar X   2 6 8 X   
2S.16 Informes de actividades de salud X   2 6 8 X   

2S.17 Reportes generados X   2 6 8 X   
2S.18 Control de peso y talla X   2 6 8 X   
2S.19 Filtros de Control de estancias 

infantiles 
X   2 6 8 X   

2S.20 Control de citologías X   2 6 8 X   

2S.21 Laboratorio y Maquila X   2 6 8 X   
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SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

3S.1 Restitución de Derechos de las Niñas 
Niños y Adolescentes 

X X  2 6 8 X   

3S.2 Detección, Tratamiento Y 
Seguimiento de los Derechos de las 
Niñas Niños y Adolescentes 

X X  2 6 8 X   

3S.3 Promoción de la Participación Infantil 
y Adolescente 

X   2 6 8 X   

3S.4 Atención y Reducción del Embarazo 
En Adolescentes 

X   2 6 8 X   

3S.5 Promoción del Bienestar 
Adolescente y Juvenil 

X   2 6 8 X   

3S.6 Reportes de Maltrato a Niñas, Niños 
Y Adolescentes 

X X  2 6 8 X   

3S.7 Juez Cívico X X  2 6 8 X   
3S.8 Vulneración de derechos de niñas, 

niños y adolescentes 
X   2 6 8 X   

3S.9 Cursos y Talleres de Escuela Para 
Madres y Padres 

X   2 6 8 X   

           

FONDO 

CLAVE         

                                    

NOMBRE DE LA SECCIÓN 

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MÉXICO. 

SMDIF/TLA 

3S.  ATENCIÓN A NIÑAS, NIÑOS Y ADOLECENTES 
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FONDO 

CLAVE         

                                    

NOMBRE DE LA SECCIÓN 

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MÉXICO. 

SMDIF/TLA 

4S.  ATENCIÓN PARA ADULTOS MAYORES 

 

SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

4S.1 Detección, Tratamiento y 
Seguimiento de los Derechos de los 
Adultos Mayores 

X   2 6 8 X   

4S.2 Platicas, Talleres, Orientación, 
Difusión de Derechos de las Personas 
Adultas Mayores 

X   2 6 8 X   

4S.3 Jornadas Y Actividades de Adultos 
Mayores 

X   2 6 8 X   

4S.4 Conformación de Mesas Directivas 
de Adultos Mayores 

X   2 6 8 X   

4S.5 Programas de Estudio, evaluaciones, 
reglamentos, y procedimientos de 
Adultos Mayores EDUCAM 

X   2 6 8 X   

4S.6 Juntas informativas y reportes de 
adultos mayores 

X   2 6 8 X   

4S.7 Disposiciones En Materia De Adulto 
Mayor. 

X X  2 6 8 X   

4S.8 Invitaciones Adulto Mayor X   2 6 8 X   



 
 
 

 pág. 28 

FONDO 

CLAVE         

                                    

NOMBRE DE LA SECCIÓN 

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MÉXICO. 

SMDIF/TLA 

5S.  ASUNTOS JURÍDICOS 

 

 

 

SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

5S.1 Servicios de Asistencia Jurídica X X  2 12 14 X   

5S.2 Servicio de Asesoría Jurídica X X  2 6 8 X   

5S.3 Testamentos X X  2 6 8 X   
5S.4 Expedientes de Restauración de 

Relaciones Interpersonales 
X X  2 6 8 X   

5S.5 Contratos, Convenios y/o 
instrumentos jurídicos. 

X X  2 6 8 X   

5S.6 Normatividad X X  2 6 8 X   
5S.7 Derechos humanos X X  2 6 8 X   

5S.8 Amparos X X  2 6 8 X   
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FONDO 

CLAVE         

                                    

NOMBRE DE LA SECCIÓN 

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MÉXICO. 

SMDIF/TLA 

6S.  SISTEMA DE CUIDADOS 

 

 

 

 

 

 

 

SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

6S.1 Becas Rosario Castellanos X X X 2 12 14 X   

6S.2 Registros de Atención Psicológica X X  2 6 8 X   

6S.3 Vinculaciones Sociales X   2 6 8 X   

6S.4 Talleres y Capacitaciones X   2 6 8 X   
6S.5 Atención a Personas en Condición de 

Emergencias y Subcomité Municipal 
e informes (APCE) 

X   2 6 8 X   
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FONDO 

CLAVE         

                                    

NOMBRE DE LA SECCIÓN 

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MÉXICO. 

SMDIF/TLA 

7S. ATENCIÓN A LA PRIMERA INFANCIA 

 

 

SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

7S.1 Contigo desde el Inicio X   2 6 8 X   

7S.2 Sembrando Prevención X   2 6 8 X   
7S.3 Dibujos X   2 6 8 X   

7S.4 Cafecito con Leche (Cambio) X   2 6 8 X   

7S.5 Disposiciones en materia de 
estancias infantiles, listas de 
asistencia y solicitudes de ingreso 

X   2 6 8 X   

7S.6 Evaluaciones educativas, 
anecdotarios, diario, cartilla CEDI, 
graficas de estimulación y diario de 
la educadora. 

X   2 6 8 X   
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SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

7S.7 Instrumento de gestión (carpeta 
administrativa) y expediente del 
menor 

X   2 6 8 X   

7S.8 Informes de actividades del derecho 
al valor e informes 

X   2 6 8 X   

7S.9 Acuerdos (de consejo técnico, 
agenda de la educadora). 

X   2 6 8 X   

7S.10 Registro de usuarios  X   2 6 8 X   

           



 
 
 

 pág. 32 

FONDO 

CLAVE         

                                    

NOMBRE DE LA SECCIÓN 

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MÉXICO. 

SMDIF/TLA 

1C.  CONTROL DE AGENDA DE LA PERSONA TITULAR  

 

 

 

 

 

SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

1C.1 Disposiciones en Materia del 
Presidencia 

X   2 6 8 X   

1C.2 Disposiciones en Materia de 
Dirección General. 

X   2 6 8 X   

1C.3 Agenda X   2 6 8 X   

1C.4 Peticiones X   2 6 8 X   

1C.5 Supervisiones X   2 6 8 X   

1C.6 Atención Ciudadana X   2 6 8 X   
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FONDO 

CLAVE         

                                    

NOMBRE DE LA SECCIÓN 

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MÉXICO. 

SMDIF/TLA 

2C.   TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN Y PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 

 

 

 

SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

2C.1 Disposiciones en Materia de Acceso 
a La Información (IPOMEX) 

X X  2 6 8 X   

2C.2 Solicitudes de Acceso a la 
Información Pública (SAIMEX) 

X X  2 6 8 X   

2C.3 Comité de Transparencia X X  2 6 8 X   

2C.4 Unidades de Enlace en Materia de 
Transparencia 

X   2 6 8 X   

2C.5 Avisos de Privacidad X   2 6 8 X   
2C.6 Programa Anual de Sistematización y 

Actualización de la Información 
(PASAI) 

X X  2 6 8 X   
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FONDO 

CLAVE         

                                    

NOMBRE DE LA SECCIÓN 

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MÉXICO. 

SMDIF/TLA 

3C.  ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

 

 

 

 

 

SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

3C.1 Póliza de Ingresos X X X 2 12 14 X   

3C.2 Reportes de Ingresos Mensuales X X X 2 12 14 X   

3C.3 Pólizas de Egresos X X X 2 12 14 X   

3C.4 Pólizas de Diario X X X 2 12 14 X   
3C.5 Pólizas de Cheques X X X 2 12 14 X   

3C.6 Cuenta Pública X X X 2 12 14 X   

3C.7 Constancias de no adeudo 
económico 

X X X 2 12 14 X   
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FONDO 

CLAVE         

                                    

NOMBRE DE LA SECCIÓN 

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MÉXICO. 

SMDIF/TLA 

4C.  ADMINISTRACIÓN DE RECUSOS HUMANOS 

 

 

 

 

 

 

SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

4C.1 Expedientes Laborales X X X 2 23 25  X  

4C.2 Recibos de Nómina X X X 2 23 25  X  
4C.3 Incidencias de Personal X   2 6 8 X   

4C.4 Altas Bajas y Movimientos X X X 2 23 25  X  

4C.5 Servicio Social  X   2 6 8 X   
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FONDO 

CLAVE         

                                    

NOMBRE DE LA SECCIÓN 

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MÉXICO. 

SMDIF/TLA 

5C.  ADMINISTRACIÓN DE RECUSOS MATERIALES 

 

 

 

 

 

 

SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

5C.1 Proveedores X X X 2 12 14 X   

5C.2 Comités Interno de Adquisiciones y 
Servicios del SMDIF 

X X X 2 12 14 X   

5C.3 licitaciones X X X 2 12 14 X   
5C.4 Estudios de mercado X X X 2 12 14 X   

5C.5 Requisiciones de material y Control 
de almacén.  

X X X 2 12 14 X   
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FONDO 

CLAVE         

                                    

NOMBRE DE LA SECCIÓN 

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MÉXICO. 

SMDIF/TLA 

6C.  ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS GENERALES 

 

 

 

SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

6C.1 Ordenes o Solicitudes de 
Reparaciones 

X   2 6 8 X   

6C.2 Dictámenes X X  2 6 8 X   

6C.3 Mantenimiento y Conservación 
Inmobiliaria 

X   2 6 8 X   

6C.4 Servicios Básicos (energía eléctrica, 
fletes, maniobras, servicios de 
seguridad y vigilancia, servicios de 
fumigación y de transporte 

X   2 6 8 X   

6C.5 Control de Parque Vehicular X X  2 6 8 X   

6C.6 Control de Combustible X X X 2 6 8 X   

6C.7 Tikets de mantenimiento y soporte 
técnico en TIC 

X   2 6 8 X   

6C.8 Equipos tecnológicos prestados X   2 6 8 X   

6C.9 Equipos tecnológicos entregados X   2 6 8 X   
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FONDO 

CLAVE         

                                    

NOMBRE DE LA SECCIÓN 

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MÉXICO. 

SMDIF/TLA 

7C. CONTROL Y EVALUACIÓN 

 

 

SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

7C.1 Actas de Entrega-Recepción 
 

X   2 6 8 X   

7C.2 Notificaciones por Estrados 
 

X X  2 12 14 X   

7C.3 Auditorias, Arqueos, fiscalizaciones y 
Otras Intervenciones 

X  X 2 12 14 X   

7C.4 Actas Circunstanciadas X X  2 12 14 X   
7C.5 Inventarios X X  2 12 14 X   
7C.6 Expedientes de Investigación X X  2 12 14 X   
7C.7 Procedimientos de 

Responsabilidades Administrativas 
X X  2 12 14 X   

7C.8 Acuerdos X   2 6 8 X   
7C.9 Denuncias X X  2 12 14 X   

7C.10 Disposiciones en materia de asuntos 
de sustanciación y resolución 

X X  2 12 14 X   

7C.11 Promociones X X  2 12 14 X   
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SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

7C.12 Planeaciones X X  2 6 8 X   

7C.13 Informes de verificaciones y 
supervisiones 
 

X X  2 6 8 X   

7C.14 Declaración de situación patrimonial  X X X 2 6 8 X   

7C.15 Actas administrativas 
 

X X  2 6 8 X   

7C.16 Improcedencias por falta de pruebas 
 

X X  2 6 8 X   

7C.17 Observaciones de entrega-recepción 
 

X X  2 6 8 X   

7C.18 Constancias de no inhabilitación X X  2 6 8 X   

7C.19 Informe de presunta responsabilidad 
administrativa (IPRA) 

X X  2 6 8 X   
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FONDO 

CLAVE         

                                    

NOMBRE DE LA SECCIÓN 

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MÉXICO. 

SMDIF/TLA 

8C.  PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN Y RESULTADOS 

 

SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

8C.1 Programa Anual de Evaluación X   2 6 8 X   

8C.2 Juntas de Gobierno del SMDIF X X  2 6 8 X   

8C.3 Programa Operativo Anual municipal 
de salud, seguridad y asistencia social 
(POA). 

X   2 6 8 X   

8C.4 Seguimiento al Presupuesto Basado 
en Resultados Municipales (PBRM) 

X X X 2 12 14 X   

8C.5 Informe Anual de Gobierno X   2 6 8 X   

8 C.6 Adecuación programática 
(Reconducciones) 

X X X 2 12 14 X   

8C.7 Cedulas de Registro Municipal de 
Tramites y Servicios (REMTyS) 

X   2 6 8 X   

8C.8 Manuales de procedimientos y de 
organización. 

X X  2 6 8 X   

8C.9 Certificaciones X X  2 6 8 X   
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SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

8C.10 Convocatorias a junta de gobierno X X  2 6 8 X   

8C.11 Actas y acuerdos X X  2 6 8 X   
8C.12 Junta de Gobierno X X  2 6 8 X   
8C.13 Designaciones de Enlaces de la Área 

de Información Planeación, 
Programación y Evaluación (AIPPE) 

X X  2 6 8 X   

8C.14 Censo nacional de gobierno X X  2 6 8 X   
8C.15 Plan de Desarrollo Municipal y líneas 

de Acción 
X X  2 6 8 X   

8C.16 Reglamento y modificaciones X X  2 6 8 X   
8C.17 Nombramientos de servidores 

públicos 
X X  2 6 8 X   

8C.18 Mejora Regulatoria X X  2 6 8 X   
8C.19 Movimientos Presupuestales X X X 2 6 8 X   
8C.20 Asesorías X X  2 6 8 X   
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FONDO 

CLAVE         

                                    

NOMBRE DE LA SECCIÓN 

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MÉXICO. 

SMDIF/TLA 

9C.  GESTIÓN DOCUMENTAL Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 

 

 

 

 

SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

9C.1 Actas del Grupo Interdisciplinario. X X  2 6 8 X   

9C.2 Consulta de Expedientes de archivo X   2 6 8 X   

9C.3 Expedición de Constancias de no 
Adeudo Documental 

X   2 6 8 X   

9C.4 Gestión Documental Electrónica X   2 6 8 X   
9C.5 Cuadro General de Clasificación 

Archivística 
X   2 6 8 X   

9C.6 Catálogo de Disposición Documental X   2 6 8 X   
9C.7 Disposiciones en Materia de Asuntos 

de Control de Gestión 
X   2 6 8 X   
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FONDO 

CLAVE                                           

NOMBRE DE LA SECCIÓN 

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MÉXICO. 

SMDIF/TLA 

10C.  ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES 

 

SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

10C.1 Constancia de no Adeudo 
Patrimonial 

X X  2 6 8 X   

10C.2 Fichas de Resguardos de Bienes 
Muebles 

X X  2 6 8 X   

10C.3 Levantamiento Físico de Bienes 
Muebles Inventariables, de Bajo 
Costo y Controles Internos 

X X X 2 12 14 X   

10C.4 Expedientes de Bienes Inmuebles X X X 2 12 14 X   
10C.5 Expedientes de Bienes Muebles X X X 2 12 14 X   

10C.6 Actas de Comité Interno de Bienes 
Muebles e Inmuebles 

X X X 2 12 14 X   

10C.7  Actas de Comité de Arrendamientos 
de Bienes Muebles 

X X X 2 12 14 X   

10C.8 Contratos de Comodato Vehicular X X X 2 12 14 X   

10C.9 Arrendamiento de Vehículos X X X 2 1 14 X   
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FONDO 

CLAVE         

                                    

NOMBRE DE LA SECCIÓN 

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MÉXICO. 

SMDIF/TLA 

11C.  CORRESPONDENCIA 

 

 

 

 

 

 

SERIES DOCUMENTALES 

   VIGENCIA DOCUMENTAL                                                     TÉCNICAS DE SELECCIÓN OBSERVACIONES 

VALOR 

DOCUMENTAL 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN ELIMINACIÓN 

AL FINALIZAR 

EL PLAZO 

CONSERVAR EN 

ARCHIVO 

(HISTÓRICO) 

 

CÓDIGO NOMBRE DEL EXPEDIENTE O 
SERIE DOCUMENTAL. 

A L F/C AT AC TOTAL 

11C.1 Oficios Emitidos X   2 6 8 X   

11C.2 Oficios Recibidos X   2 6 8 X   

11C.3 Circulares X   2 6 8 X   

11C.4 Fichas Informativas X   2 6 8 X   

11C.5 Minutarios X   2 6 8 X   

11C.6 Turnos X   2 6 8 X   

11C.7 Seguimiento y cierres          
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LISTADO DE DOCUMENTOS DE APOYO 

 

El Oficio No. SMDIF/ACA/0228/2025, de Tlalnepantla de Baz, Estado de México de fecha 19 de agosto de 2025; así como minutas 

de trabajo con el  Archivo General del Estado de México; Normatividad vigente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral 

de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México; el Manual de Organización mediante el cual reside la información que contiene 

sus funciones asignadas, el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla 

de Baz, México, circulares; fichas técnicas de valoración documental, minutas de trabajo de las unidades administrativas, y 

ejemplares de características diversas, dieron origen a este catálogo de disposición documental, cuya utilidad será para todas las 

áreas administrativas de nuestro Sistema Municipal para el desarrollo integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. 
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LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACIÓN 

Son documentos recibidos en el Área Coordinadora de Archivos y creados y producidos de forma natural en función de una 

actividad administrativa por las áreas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, 

México. 

 

DOCUMENTOS DE COMPROBACIÓN ADMINISTRATIVA INMEDIATA DE MANERA ENUNCIATIVA MAS NO LIMITATIVA 

 

Documentos de gestión administrativa interna como son recibos de pago 

Listados de proveedores 

Listado de acuses de control de gestión 

Asistencias a capacitaciones 

Notas informativas 

Solicitudes de consulta 

Vales de préstamos de expedientes 

Vales de servicios 
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CONCEPTUALIZACIÓN 

ÁREA COORDINADORA: al Área Coordinadora de Archivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla 

de Baz, México; 

CATÁLOGO: AL CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL; 

CÉDULA DE DISPOSICIÓN: a la Cédula de Disposición Documental; 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA: Es el instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base 
a las funciones y atribuciones del sujeto obligado. 
 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS: a las Unidades administrativas de la Administración Pública; 

DICTAMEN: al documento que emite el Archivo General del Estado de México, a través del cual se hace constar el registro y la validación 

del Catálogo de Disposición Documental de una dependencia u organismo auxiliar; 

FICHA TÉCNICA: a la Ficha Técnica de Valoración de Serie Documental; 

ORGANISMOS: a los organismos auxiliares a los que se refiere el artículo 45 de la Ley Orgánica de la Administración Pública; 

SERIES: a las series documentales; 

VALORES PRIMARIOS: a la condición de los documentos que les confiere características específicas desde que se producen o se reciben 

en los archivos de trámite o concentración, hasta que cumplen sus fines. Estos son de carácter administrativo, legal, fiscal y contable, y 

VALORES SECUNDARIOS: a la condición de los documentos que les confiere características específicas y que por su importancia histórica, 

científica, social o cultural deben conservarse permanentemente. Estos son de carácter evidencial, testimonial e informativo. 
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HOJA DE CIERRE 

El presente Catalogo de Disposición Documental será remitido a los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Sistema Municipal 

para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, registrado ante el Archivo General del Estado de 

México y su posterior presentación ante la junta de gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) 

Tlalnepantla de Baz, México, para en su caso su aprobación.  
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GRUPO INTERDISCIPLINARIO 

LIC. ROCÍO PÉREZ CRUZ 
PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF (INVITADA PERMANENTE) 

 
MTRA. LAURA ADRIANA CÁMARA CASTÁN 

 DIRECTORA GENERAL DEL SMDIF (INVITADA PERMANENTE) 
 

LIC. EN C.P. Y A.P. JOSÉ DE JESÚS MORÁN LUÉVANO 
PRESIDENTE DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL SMDIF. 

 
LIC. CARLOS GONZÁLEZ SANDOVAL 

TITULAR DEL ÁREA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 
SECRETARIO TÉCNICO 

 
LIC. PAMELA PONCE DE LEÓN TORRES 

TITULAR DE LA SECRETARIA TÉCNICA, HOMÓLOGA DE MEJORA REGULATORIA 
VOCAL  

 
LIC. RAÚL ESQUIVEL VELASCO 

CONSEJERO JURÍDICO 
VOCAL 

 
LIC. MARÍA DE LOS ANGELES HIPOLITO BAZALDUA 

TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 
VOCAL 

 
LIC. ALDO ZARIÑAN BLANCAS 

TITULAR DE LA COORDINACIÓN DE SISTEMAS 
VOCAL 

 
MARÍA DEL SOCORRO MADERO MÁRQUEZ 

OFICIAL MAYOR 
Y VOCAL POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

DEL SMDIF TLALNEPANTLA DE BAZ, MÉXICO. 


