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PRESENTACIÓN  

El presente Cuadro General de Clasificación Archivística tiene su fundamento en los artículos 6° apartado A, fracciones I y 

V, 73 fracción XXIX-T de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, 4° fracciones XX y XXXVII, y 13, fracción 

I y párrafo segundo de la Ley General de Archivo, de los cuales se desprende el deber de los sujetos obligados de 

documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, de preservar sus documentos 

en archivos administrativos actualizados y publicar la información completa y actualizada a través de los medios 

electrónicos disponibles, así como de contar con los instrumentos de control y de consulta archivísticos conforme a sus 

atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles.  

Con base en lo anterior fue elaborado el Cuadro General de Clasificación Archivística del Sistema Municipal para el 

Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, el cual es un instrumento técnico que refleja la estructura documental de 

este Órgano con base en las funciones y atribuciones de cada área generadora; dicha estructura será por funciones 

sustantivas y comunes, atendiendo los niveles de fondo, sección, serie, subserie y unidad documental (expediente).  

Asimismo, se establecen los principios para diferenciar y agrupar las series documentales que conforman el acervo del 

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, basado en el Instructivo para elaborar el Cuadro 

General de Clasificación Archivística, emitido por el Archivo General de la Nación.  

Con la implementación de este instrumento se establecerán estándares homogéneos para la organización, control y 

conservación de los documentos de archivo que se generan y se reciben en este Organismo.  
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OBJETIVOS   

Objetivo General  

➢ Establecer un instrumento de control y de consulta archivísticos que contribuya a la identificación y adecuado control 

de los grupos documentales que se generan y reciben en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la 

Familia de Huixquilucan, a fin de homogeneizar la clasificación del acervo documental del Sistema Municipal para el 

Desarrollo de la Familia de Huixquilucan. 

 

Objetivos Específicos 

➢ Establecer un esquema de clasificación archivística bajo una estructura lógica, basado en las funciones 

sustantivas y comunes, con la finalidad de identificar y agrupar los documentos recibidos y generados por las 

Unidades Administrativas. 

➢ Aplicar una metodología estandarizada para la clasificación y codificación de los expedientes recibidos y 

producidos en las Unidades de Archivo de Trámite. 

➢ Facilitar el acceso a los documentos que conforman el acervo documental del Sistema Municipal para el 

Desarrollo de la Familia de Huixquilucan. 

➢ Fomentar la cultura en materia archivística, para homogenizar los estándares de clasificación documental.  
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN    

➢ La estructura del Cuadro General de Clasificación Archivística, se integra por agrupaciones documentales llamadas 

fondo, sección, serie y subserie, las cuales integraran el código de clasificación.  

➢ El Cuadro de Clasificación se revisará anualmente, a efecto de mantenerlo actualizado acorde a los requerimientos 

de las Unidades Administrativas. 

➢ Las áreas que conforman el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan remitirán al 

departamento de Archivo un listado de las funciones que desempeñan, para posteriormente incorporarlas al Cuadro 

de Clasificación, toda vez que esta última, será la responsable de integrar las secciones, series y subseries 

documentales. 

➢ La clasificación archivística se realizará asociando cada expediente a las series documentales que correspondan, 

según la función específica de la que se deriva el asunto. 

➢ Los documentos de comprobación administrativa: son aquellos que se generan de forma natural en función de una 

actividad administrativa, cuya utilidad reside en la información que contienen para el apoyo de las tareas. 

➢ Las áreas asentarán el código general de clasificación en los documentos que elaboren. 
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No.  ÁREA CÓDIGO 

1.  PRESIDENCIA DIF P 

2.  DIRECCIÓN GENERAL DIF DG 

3.  TESORERÍA T 

4.  DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DA 

5.  CONTRALORÍA INTERNA CI 

6.  DIRECCIÓN DE ATENCIÓN A GRUPOS VULNERABLES  DAGV 

7.  DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN  DE 

8.  DIRECCIÓN JURÍDICA  DJ 

9.  DIRECCIÓN DE ATENCIÓN PSICOLÓGICA DAP 

10.  DIRECCIÓN DE ATENCIÓN A LA DISCAPACIDAD DAD 

11.  DIRECCIÓN DE SERVICIOS MÉDICOS  DSM 

12.  
PROCURADURÍA MUNICIPAL DE PROTECCIÓN DE 

NIÑAS, NIÑOS Y ADOLECENTES 
PMPNNA 
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FONDO DOCUMENTAL: SISTEMA MUNICIPAL DIF  

SUBFONDO DOCUMENTAL: PRESIDENCIA 

Sección 1C OFICINA DE LA PRESIDENCIA 

 Serie 1C 1 Minutarios 

SECCIÓN 2S SECRETARÍA PARTICULAR  

tesor 3S PATRONATO DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF 

 Serie 3S 1 Donaciones 

Sección 4S UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

 
Serie 4S 1 Minutarios  

Serie 4S 2 Solicitudes de Acceso a la Información (SAIMEX) 

 Serie 4S 3 Actas del Comité de Transparencia  

 Serie 4S 4 IPOMEX 

 

 

 

 

 

 

 



 Página - 7 - 

FONDO DOCUMENTAL: SISTEMA MUNICIPAL DIF 

SUBFONDO DOCUMENTAL: DIRECCIÓN GENERAL  

Sección 1C OFICINA DE LA DIRECCIÓN 

 
Serie 1C 1 Minutarios  

Serie  1C 2 Informes 

Sección 2S UNIDAD DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN  

 

Serie  2S 1 Minutarios  

Serie  2S 2 Informes  

Serie  2S 3 PBRM 

Serie  2S 4 PAE  

Sección 3S SECRETARÍA TÉCNICA LA DIRECCIÓN GENERAL  

 Serie  3S 1 Minutarios  

 

Serie  3S 2 Reglamentos  

Serie  3S 3 Juntas de Gobierno 

Subsección 3.1S DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO  

Serie 3.1S 1 Minutarios 

Serie 3.1S 2 Expedientes de Bienes Inmuebles  

Serie 3.1S 3 Resguardo de Bienes Muebles 

 Serie 3.1S 4 Constancias  

 Subsección 3.2S DEPARTAMENTO DE ARCHIVO 
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 Serie 3.2S 1 Minutarios  

 Serie 3.2S 2 Transferencias  

 Serie 3.2S 3 Asesorías Archivísticas 

 Serie 3.2S 4 Comités 

 Serie 3.2S 5 Sistema Institucional de Archivo 

 Serie 3.2S 6 Grupo Interdisciplinario 

 Serie 3.2S 7 Instrumentos de Control y Consulta Archivística  

 Serie 3.2S 8 Prestamos Documentales  

 Serie 3.2S 9 Programas  

 Subserie 3.2S 9.1 Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) 

 Subserie  3.2S 9.2 Programa Anual de Capacitación Archivística (PACA) 

 Subsección 3.3S ENLACE CON PROTECCIÓN CIVIL 

 Serie 3.3S 1 Minutarios 

 Serie 3.3S 2 Programas 

Sección 4S COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN E IMAGEN 

 Serie 4S 1 Minutarios 

Sección 5S COORDINACIÓN DE LOGÍSTICA  

 Serie 5S 1 Minutarios 

Sección 6S COORDINACIÓN DE VIGILANCIA 

 Serie 6S 1 Minutarios  

Sección  7S SUBDIRECCIÓN GENERAL 
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Serie 7S 1 Minutarios  

Serie 7S 2 Reglamentos 

Serie 7S 3 Manuales 

Serie 7S4 Informes 

Subsección 7.1S DEPARTAMENTO DE ALBERCAS 

 
Subsección 7.2S DEPARTAMENTO DE CENTROS DESARROLLO COMUNITARIO 

Subsección 7.3S DEPARTAMENTO DE ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN 

Sección 8S ENLACE ADMINISTRATIVO 

 Serie 8S 3 Presupuesto 

 Serie 8S 4 Requisiciones  
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FONDO DOCUMENTAL: SISTEMA MUNICIPAL DIF 

SUBFONDO DOCUMENTAL: TESORERÍA 

Sección 1C OFICINA DE LA TESORERÍA 

 Serie 1C 1 Minutarios 

 Serie 1C 2 Acuerdos  

 Serie 1C 3 Certificaciones 

 Serie 1C 4 Reglamentos 

Sección 2S SUBDIRECCIÓN DE INGRESOS 

 
Serie 2S 1 Pólizas de Ingresos 

Serie 2S 2 Convenios 

Sección 3S SUBDIRECCIÓN DE EGRESOS 

 
Serie 3S 1 Convenios 

Serie 3S 2 Presupuesto de Ingresos y Egresos 

 Subsección 3.1S DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD  

 Serie 3.1S 1 Conciliaciones Bancarias 

 Serie 3.1S 2 Informes 

 Serie 3.1S 3 Estados Financieros 

 Serie 3.1S 4 Pólizas 

 Subserie 3.1S 4.1 Egresos 

 Subserie 3.1S 4.2 Diario  
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Subserie 3.1S 4.3 Cuentas por Pagar  

 Subserie 3.1S 4.4 Cheque  

 Serie 3.1S 5 Nóminas 

 Subsección 3.2S DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTACIÓN  

 Serie 3.2S 1 Presupuesto 

 Subserie 3.2S 1.1 Ingresos 

 Subserie 3.2S 1.2 Egresos 

 Subsección 3.3S DEPARTAMENTO DE SOLVENTACIÓN  

 Serie 3.3S 1 Minutarios 

 Serie 3.3S 2 Juntas de Gobierno 

 Serie 3.3S 3 Correspondencia 

 Serie 3.3S 4 Observaciones 

 Subserie 3.3S 4.1 OSFEM Administrativas Anteriores  

 Serie 3.3S 5 Auditorias  

Sección   4S ENLACE ADMINISTRATIVO  

 
Serie 4S 1 Presupuesto Basado en Resultados Municipales (PBRM) 

Serie 4S 2 Requisiciones  
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FONDO DOCUMENTAL: SISTEMA MUNICIPAL DIF  

SUBFONDO DOCUMENTAL: DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN  

Sección 1C OFICINA DE LA DIRECCIÓN 

 
Serie  1C 1 Minutarios  

Serie 1C 2 Circulares 

Sección 2S DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA Y SOPORTE 

 Serie 2S 1 Dictámenes Técnicos  

Sección 3S SUBDIRECCIÓN DE FACTOR HUMANO  

 

Serie 3S 1 Minutarios  

Serie 3S 2 Circulares 

Subsección 3.1S DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 

 

Serie 3.1S 1 Minutarios  

Serie 3.1S 2 Expedientes Laborales  

Serie 3.1S 3 Recibos de Nómina  

Serie 3.1S 4 Listados Internos de Asistencia 

Sección 4S SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES 

 

Serie 4S 1 Minutarios  

Serie 4S 2 Comité de Adquisiciones  

Serie 4S 3 Solicitud de Adquisiciones 

Subsección 4.1S DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y ADQUISICIONES  
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Serie 4.1S 1 Licitaciones Públicas  

Serie 4.1S 2 Invitaciones Restringidas 

Serie 4.1S 3 Adjudicaciones Directas por Comité  

Subsección 4.2S DEPARTAMENTO DE ANÁLISIS Y NORMATIVIDAD  

Serie  4.2S 1 Informes  

Serie 4.2S 2 Adjudicaciones Directas por Monto  

Subsección 4.3S DEPARTAMENTO DE ALMACÉN GENERAL  

Serie  4.3S 1 Inventarios  

Sección 5S SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES  

 Serie 5S 1 Minutarios  

 Subsección 5.1S DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INTENDENCIA  

 Serie 5.1S 1 Informes 

 Subsección 5.2S DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR  

 Serie 5.2S 1 Informes 

 Subserie 5.2S 1.1 Derechos Vehiculares  

 Subserie 5.2S 1.2 Reparaciones  

Sección   6S ENLACE ADMINISTRATIVO  

 Serie 6S 1 Presupuesto Basado en Resultados Municipales (PBRM) 

 Serie 6S 2 Presupuesto 

 Serie 6S 3 Requisiciones  
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FONDO DOCUMENTAL: SISTEMA MUNICIPAL DIF  

SUBFONDO DOCUMENTAL: CONTRALORÍA INTERNA  

Sección 1C OFICINA DE LA CONTRALORÍA  

 Serie 1C 1 Minutarios 

Sección 2S SUBCONTRALORÍA INTERNA  

 
Serie 2S 1 Minutarios 

Serie 2S 2 Autoridad Resolutora  

 Subsección 2.1S DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN 

 Serie 2.1S 1 Minutarios 

 

Serie 2.1S 2 Expedientes de Investigación  

Subsección 2.2S DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACIÓN 

Serie 2.2S 1 Minutarios 

Serie 2.2S 2 Abstenciones 

Subsección 2.3S DEPARTAMENTO DE AUDITORÍA  

Serie  2.3S 1 Minutarios 

Serie  2.3S 2 Auditorias   

Serie 2.3S 3 Observaciones y Recomendaciones 

Serie 2.3S 4 Hallazgos Órgano Superior de Fiscalización del Estado De México 

Serie 2.3S 5 Arqueos  

Subsección 2.4S DEPARTAMENTO DE CONTROL Y EVALUACIÓN  
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Serie 2.4S 1 Minutarios 

Serie 2.4S 2 Entrega Recepción  

 Serie 2.4S 3 Bienes Muebles e Inmuebles  

 Sección 2.5S UNIDAD ADMINISTRATIVA HABILITADA 

 Serie 2.5S 1 Minutarios 

 Serie 2.5S 2 Acuerdos 

 Serie 2.5S 3 Resoluciones  

Sección 3S ENLACE ADMINISTRATIVO 

 Serie 3S 1 Minutarios 

 Serie 3S 2 Presupuesto Basado en Resultados Municipales (PBRM) 

 
Serie 3S 3 Presupuesto 

Serie 3S 4 Requisiciones  
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FONDO DOCUMENTAL: SISTEMA MUNICIPAL DIF  

SUBFONDO DOCUMENTAL: DIRECCIÓN DE ATENCIÓN A GRUPOS VULNERABLES  

Sección 1C OFICINA DE LA DIRECCIÓN  

 Serie 1C 1 Minutarios 

Sección 2S SUBDIRECCIÓN DEL CENTRO GERONTOLÓGICO SAGRADO CORAZÓN  

 

Serie 2S 1 Minutarios  

Serie 2S 2 Expediente Único 

Serie 2S 3 Expediente Clínico 

Serie 2S 4 Formatos de Control 

Serie 2S 5 Equipo Interdisciplinario  

Sección 3S DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN A ADULTOS MAYORES 

 
Serie  3S 1 Clubes para Adultos Mayores 

Serie 3S 2 Informes Mensuales  

Sección 4S DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN A LA MUJER 

 
Serie 4S 1 Padrón de Beneficiarias de Talleres de Capacitación  

Serie 4S 2 Programas y eventos 

Sección 5S ENLACE ADMINISTRATIVO 

 Serie 5S 1 Presupuesto Basado en Resultados Municipales (PBRM) 

 Serie 5S 2 Presupuesto 

 Serie 5S 3 Requisiciones  
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FONDO DOCUMENTAL: SISTEMA MUNICIPAL DIF  

SUBFONDO DOCUMENTAL: DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN  

Sección 1C OFICINA DE LA DIRECCIÓN 

 

Serie 1C 1 Minutarios  

Serie  1C 2 PBRM  

Serie 1C 3 Presupuesto 

Sección 2S DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES  

 
Serie 2S 1 Expedientes  

Serie 2S 2 Informes 

Sección 3S DEPARTAMENTO DE JARDINES DE NIÑOS  

 Serie 3S 1 Expedientes 

 Serie 3S 2 Informes 

Sección 4S DEPARTAMENTO DE PREPARATORIA ABIERTA Y BACHILLERATO DIF  

 Serie 4S 1 Expedientes 

Sección 5S COORDINACIÓN DEL CENTRO DE OFICIOS HUIXQUILUCAN  

 
Serie 5S 1 Talleres 

Serie 5S 2 Informes 

Sección 6S ENLACE ADMINISTRATIVO 

 Serie  6S 1 Requisiciones  
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FONDO DOCUMENTAL: SISTEMA MUNICIPAL DIF  

SUBFONDO DOCUMENTAL: DIRECCIÓN JURÍDICA 

Sección 1C OFICINA DE LA DIRECCIÓN 

 Serie 1C 1 Minutarios 

 Serie  1C 2 Mejora Regulatoria  

 Serie 1C 3 Instrumentos Jurídicos 

 Subserie 1C 3.1 Convenios 

 Subserie 1C 3.2 Contratos  

Sección 2S DEPARTAMENTO DE LO CONSULTIVO 

 Serie 2S 1 Instrumentos Jurídicos 

 

Serie 2S 2 Asesoría 

Subserie 2S 2.1 Asesorías a la ciudadanía 

Subserie 2S 2.2 Asesorías Internas al Sistema Municipal DIF Huixquilucan 

Sección 3S DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO 

 

Serie 3S 1 Juicios  

Subserie  3S 1.1 Juicios en Materia De Amparo 

Subserie  3S 1.2 Juicios en Materia Administrativa 

Subserie  3S 1.3 Juicios en Materia Fiscal 

Sección  4S ENLACE ADMINISTRATIVO 

 Serie  4S 1 Presupuesto Basado en Resultados Municipales (PBRM) 
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Serie 4S 2 Presupuesto 

Serie  4S 3 Requisiciones  
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FONDO DOCUMENTAL: SISTEMA MUNICIPAL DIF  

SUBFONDO DOCUMENTAL: DIRECCIÓN DE ATENCIÓN PSICOLÓGICA  

Sección 1C OFICINA DE LA DIRECCIÓN 

 Serie 1C 1 Minutarios  

Sección 2S DEPARTAMENTO DE PSICOLOGÍA  

 Serie 2S 1 Expediente Clínico 

Sección 3S DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE ATENCIÓN FAMILIAR  

 Serie 3S 1 Estudios Socioeconómicos 

Sección 
4S SUBDIRECCIÓN DEL CENTRO DE REHABILITACIÓN CONTRA LAS ADICCIONES C.R.I.A. Y SANTA 

RITA  

 Serie 4S 1 Expedientes Clínicos    

Sección  5S ENLACE ADMINISTRATIVO 

 
Serie 5S 1 Presupuesto Basado en Resultados Municipales (PBRM) 

Serie 5S 2 Requisiciones  
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FONDO DOCUMENTAL: SISTEMA MUNICIPAL DIF 

SUBFONDO DOCUMENTAL: DIRECCIÓN DE ATENCIÓN A LA DISCAPACIDAD  

Sección 1C OFICINA DE LA DIRECCIÓN 

 Serie 1C 1 Minutarios  

 Serie 1C 2 Programas 

Sección 2S CENTRO ROSA MÍSTICA  

 Serie  2S 1 Minutarios  

Sección 3S SUBDIRECCIÓN MEDICA DE ATENCIÓN A LA DISCAPACIDAD  

 Serie 3S 1 Minutarios  

 Serie 3S 2 Programas  

 Serie 3S 3 Informes  

 Serie 3S 4 Convenios  

 Serie 3S 5 Comités  

 Serie 3S 6 Expediente Clínico 

 Subsección 3.1S DEPARTAMENTO MEDICO Y DE ENSEÑANZA  

 Serie 3.1S 1 Minutarios  

 Serie 3.1S 2 Programas  

 Serie 3.1S 3 Capacitación  

 Serie 3.1S 4 Comités 

 Subsección 3.2S DEPARTAMENTO DE TERAPIAS  
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Serie 3.2S 1 Minutarios  

Serie 3.2S 2 Programas  

Serie 3.2S 3 Capacitación  

Serie 3.2S 4 Convenios  

Serie 3.2S 5 Comités 

Subsección 3.3S DEPARTAMENTO DE INCLUSIÓN SOCIAL 

 Serie 3.3S 1 Minutarios  

 Serie 3.3S 2 Programas  

 Serie 3.3S 3 Convenios  

 Serie 3.3S 4 Comités 

Sección 4S ENLACE ADMINISTRATIVO 

 Serie  4S 1 Minutarios 

 Serie  4S 2 Presupuesto Basado en Resultados Municipales (PBRM) 

 Serie  4S 3 Presupuesto 

 Serie  4S 4 Requisiciones  
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FONDO DOCUMENTAL: SISTEMA MUNICIPAL DIF  

SUBFONDO DOCUMENTAL: DIRECCIÓN DE SERVICIOS MÉDICOS  

Sección 1C OFICINA DE LA DIRECCIÓN 

 Serie 1C 1 Minutarios  

Sección 2S SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA  

 Serie 2S 1 Minutarios 

 Serie 2S 2 Presupuesto 

 

Serie 2S 3 Comités 

Serie 2S 4 Programas  

Subsección 2.1S DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS Y ESTADÍSTICA 

Serie 2.1S 1 Minutarios 

Serie 2.1S 2 Evaluaciones  

Serie 2.1S 3 POA 

Serie 2.1S 4 Estadísticas 

Subserie 2.1S 4.1 Centros Médicos  

Subserie 2.1S 4.2 Centros de Desarrollo Comunitario  

Subserie 2.1S 4.3 Estancias Infantiles  

Subserie 2.1S 4.4 Unidades Móviles  

Serie 2.1S 5 Informes  

 Subsección  2.2S DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN PRESUPUESTAL, ADQUISICIONES Y SERVICIOS  
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Serie  2.2S 1 Minutarios  

Serie 2.2S 2 Presupuesto Basado en Resultados Municipales (PBRM) 

Serie  2.2S 3 Requisiciones  

 Subsección 2.3S DEPARTAMENTO DE MÉDICO LEGAL Y DE PERSONAL 

 Serie 2.3S 1 Minutarios 

 Serie 2.3S 2 Quejas  

 

Serie 2.3S 3 Juicios 

Serie 2.3S 4 Asesorías  

Serie 2.3S 5 Auditorias  

Subsección 2.4S DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Y DE INSUMOS MÉDICOS  

Serie  2.4S 1 Minutarios  

Serie 2.4S 2 Inventarios  

Serie 2.4S 3 Bienes Muebles  

 Subserie  2.4S 3.1 Alta  

 Subserie 2.4S 3.2 Baja  

Sección  3S SUBDIRECCIÓN MEDICA DE ATENCIÓN PRIMARIA A LA SALUD 

 

Serie 3S 1 Minutarios  

Serie 3S 2 Diagnósticos de Salud 

Serie 3S 3 Programas 

Serie 3S 4 Referencias y Contrarreferencias  

Serie 3S 5 COFEPRIS 
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Serie 3S 6 COPRISEM 

Subserie  3S 6.1 Centros de Desarrollo Comunitario 

Subserie  3S 6.2 Estancias Infantiles 

Subserie  3S 6.3 Unidades Móviles 

Sección 4S SUBDIRECCIÓN MÉDICA DE CLÍNICAS  

 Serie 4S 1 Minutarios  

 Serie 4S 2 Capacitaciones  

 Serie 4S 3 Programas  

 Serie 4S 4 COFEPRIS  

 Serie 4S 5 COPRISEM 

 Serie 4S 6 Informes 

 Serie 4S 7 Comités 

 Subsección 4.1S DEPARTAMENTO DE LA CLÍNICA SAN PÍO Y CLÍNICA-ALBERGUE MATER DEI  

 Serie 4.1S 1 Minutarios  

 Serie 4.1S 2 Capacitaciones  

 Serie 4.1S 3 Referencias y Contrarreferencias  

 Serie 4.1S 4 Informes 

 Serie 4.1S 5 Comités  

 Serie 4.1S 6 Expedientes Clínicos 

 Subsección 4.2S DEPARTAMENTO DE LA CLÍNICA SAN FERNANDO 

 Serie 4.2S 1 Minutarios  
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 Serie 4.2S 2 Capacitaciones  

 Serie 4.2S 3 Referencias y Contrarreferencias 

 

Serie 4.2S 4 Informes 

Serie 4.2S 5 Comités  

Serie 4.2S 6 Expedientes Clínicos 

Sección 5S SUBDIRECCIÓN DE ENFERMERÍA  

 Serie 5S 1 Minutario  

 

Serie 5S 2 Asesorías  

Serie 5S 3 Capacitación 

Serie 5S 4 Informes 

Subsección 
5.1S DEPARTAMENTO DE ENFERMERÍA DE LA CLÍNICA SAN PÍO Y CLÍNICA-ALBERGUE 

MATER DEI 

Serie 5.1S 1 Minutarios  

Serie 5.1S 2 Capacitación 

Serie 5.1S 3 Informes 

Subsección 5.2S DEPARTAMENTO DE ENFERMERÍA DE LA CLÍNICA DE SAN FERNANDO 

 Serie  5.2S 1 Minutarios   

 Serie 5.2S 2 Capacitación 

 Serie 5.2S 3 Informes 
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FONDO DOCUMENTAL: SISTEMA MUNICIPAL DIF  

SUBFONDO DOCUMENTAL: PROCURADURÍA DE PROTECCIÓN DE NIÑAS, NIÑOS Y ADOLESCENTES 

Sección 1C OFICINA DE LA PROCURADURÍA  

 Serie 1C 1 Minutarios  

Sección 2S SUBPROCURADURÍA DIF CENTRAL 

 

Serie 2S 1 Asesorías 

Serie 2S 2 Convenios 

Serie 2S 3 Denuncias 

Serie 2S 4 Citatorios 

Serie 2S 5 Juicios  

Serie 2S 6 Expedientes de Psicología  

Serie 2S 7 Dictámenes de Psicología 

Serie 2S 8 Dictámenes de Trabajo Social 

Serie 2S 9 Informes Semanales 

Serie 2S 10 Informes Mensuales 

Sección 3S SUBPROCURADURÍA SAN FERNANDO 

 
 
 
 
 

 

Serie 3S 1 Minutarios  

Serie 3S 2 Asesorías  

Serie 3S 3 Convenios 

Serie 3S 4 Denuncias  

Serie 3S 5 Juicios  
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Serie 3S 6 Expedientes de Psicología  

Serie 3S 7 Dictámenes de Psicología 

Serie 3S 8 Dictámenes de Trabajo Social 

Sección 4S SUBPROCURADURÍA FEDERAL BUROCRÁTICA  

 Serie 4S 1 Minutarios  

 Serie 4S 2 Asesorías  

 Serie 4S 3 Convenios 

 Serie 4S 4 Denuncias  

 

Serie 4S 5 Juicios  

Serie 4S 6 Expedientes de Psicología  

Serie 4S 7 Dictámenes de Psicología 

Serie 4S 8 Dictámenes de Trabajo Social 

Sección 
5S SUBDIRECCIÓN DE DETENCIÓN, TRATAMIENTO, SEGUIMIENTO Y RESTITUCIÓN DE NIÑAS, NIÑOS 

Y ADOLESCENTES 

 Serie  5S 1 Minutarios  

 Serie 5S 2 Comprobaciones de Salida de Gastos 

 Serie 5S 3 Expedientes De Vulneración y Restitución De Los Derechos  

Sección 6S SUBDIRECCIÓN DE ALBERGUE TEMPORAL INFANTIL  

 Serie  6S 1 Minutarios  

 
Serie 6S 2 Capacitaciones  

Serie 6S 3 Expedientes Personales  
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Sección 7S ENLACE ADMINISTRATIVO  

 Serie 7S 1 Presupuesto Basado en Resultados Municipales (PBRM) 

 Serie 7S 2 Presupuesto 

 Serie 7S 3 Requisiciones  
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Terminología archivística  

Archivo: El conjunto orgánico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los sujetos obligados o los 

particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades. 

Archivo de concentración: La unidad responsable de la administración de documentos cuya consulta es esporádica y que 

permanecen en ella hasta su transferencia secundaria o baja documental. 

Archivo histórico: La unidad responsable de la administración de los documentos de conservación permanente y que son fuente de 

acceso público. 

Archivo de trámite: La unidad responsable de la administración de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las 

atribuciones de una unidad administrativa, los cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria. 

Área coordinadora de archivos: La instancia responsable de administrar la gestión documental y los archivos, así como de coordinar 

las áreas operativas del Sistema Institucional de Archivos. 

Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos desde su producción o recepción hasta su baja o transferencia a un archivo 

histórico. 

Clasificación archivística: Los procesos de identificación y agrupación de expedientes homogéneos en términos de lo que establece 

el Cuadro general de clasificación archivística, con base en la estructura funcional de los sujetos obligados. 

Clasificación de la información: El proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que la información en su poder está en 

alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables. 

Conservación: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para garantizar la integridad física de los documentos de 

archivo, sin alterar su contenido. 

Consulta de documentos: Las actividades relacionadas con la implantación de controles de acceso a los documentos debidamente 

organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atención de requerimientos. 

Cuadro general de clasificación archivística: El instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las 

atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.  
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Custodia: El procedimiento de la gestión documental que implica la existencia de un tercero que se responsabiliza de salvaguardar 

con garantías técnicas y legales los documentos. 

Gestión documental: El tratamiento integral de la documentación a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecución de procesos de 

recepción, producción, organización, acceso y consulta, conservación, valoración y disposición documental. 

Instrumentos de consulta: Los inventarios generales, de transferencia o baja documental, así como las guías de fondos y los 

catálogos documentales. 

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que permiten su 

localización (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental). 

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, órgano y organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, órganos 

autónomos, partidos políticos, agrupaciones políticas, fideicomisos y fondos públicos, así como cualquier persona física, moral o 

sindicato que reciba y ejerza recursos públicos o realice actos de autoridad en los ámbitos Federal, de las Entidades Federativas y 

Municipal. 

Vigencia documental: El periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o 

contables, de conformidad con las disposiciones jurídicas vigentes y aplicables. 

 


