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1. PRESENTACION

En la actualidad la informacion documental constituye un recurso necesario e
importante, que se genera a través de la gestién adecuada de cada uno de los procesos
gubernamentales; es parte vital y fundamental de toda estructura administrativa y su
posesion y disposicion para la toma de decisiones es lo que le provee de un alto nivel
de competitividad a las diversas instancias del gobierno.

Por ello, no resulta exagerado sefialar que el éxito de una institucién gubernamental
no sdlo depende de la manera en que utiliza los recursos materiales, financieros y
humanos con que cuenta, sino también de la forma en que se aprovechan los activos
intangibles como la informacién contenida en los documentos que a diario produce.

Si se toma en consideracion que la memoria documental de una institucién se genera
en el ejercicio de sus funciones, entonces el contar con archivos que documenten todas
las actividades de manera organizada y sistematizada, se convierte en una premisa
necesaria para lograr la consulta veraz y oportuna de la informacién, que permitira
encauzar correctamente los esfuerzos administrativos y lograr la debida transparencia
gubernamental.

En este sentido, y en consideracién a que los archivos conservan informacion
documental insustituible, que conforma el testimonio del diario actuar institucional; y
a que son al mismo tiempo la base sobre la que descansan la transparencia y el derecho
ciudadano de acceso a la informacién, el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Toluca, ha emprendido acciones encaminadas a fortalecer el proceso
de gestion de los documentos administrativos, particularmente en lo referente a la
organizacion y sistematizacion de los Archivos de Tramite que existen en cada una de
las Areas que lo integran.

La correcta gestion y organizacién de los Archivos de Tramite implica una clasificacién
archivistica de los documentos y expedientes, de acuerdo a una estructura que
reproduzca el proceso mediante el cual han sido creados o recibidos y que permita su
localizacion expedita, ademas de que garantice su disponibilidad e integridad. Por ello
y enrespuesta a las acciones emprendidas en el dmbito del Sistema Estatal de Archivos,
en lo relativo a la modernizacién de los servicios archivisticos y documentales, el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca, a través del Area
Coordinadora de Archivos, instancia responsable de cumplimentar las funciones
asignadas al Area Coordinadora de Archivos en la Ley Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios, ha elaborado el presente Cuadro
General de Clasificacion Archivistica (CGCA), que establece las bases que rigen las
actividades inherentes a la clasificacién coherente y homogénea de los documentos
generados y recibidos en las Areas del propio Sistema.
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TOLUCA

T T 7 G T A e TP e e P o e Wy

Oficinas Centrales Otumba 505 Col. Sor Juana Inés de |a Cruz, CP 50040, Tel.: 722 226 1170



il | =
LLeNa Dpe viDa ”@m

%2023, Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento
del Derecho al Voto de las Mujeres en México"

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que describe
la estructura jerarquica y funcional documental de un Archivo, con base en las
atribuciones y funciones del érgano productor, en el que se establece un principio de
diferenciacion y estratificacion de los diversos grupos documentales que conforman el
acervo de un ente pUblico.

De esta manera, los documentos se relinen en agrupaciones naturales llamadas Fondo,
Seccioén, Serie, Subserie, Expediente y Unidad Documental.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Toluca tiene tres propésitos claramente establecidos:

a) Proporcionar una estructura légica que represente la documentacién
producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de las Areas
del Sistema.

b) Eficientar la organizacién, control y manejo de los documentos y expedientes
producidos y recibidos por las Areas del Sistema.

c) Agilizar la localizacién de los documentos y expedientes vy facilitar el acceso a
la informacidn en ellos contenida.

Por lo anterior, la clasificacion archivistica debe efectuarse desde la primera etapa del
ciclo vital de los documentos, es decir la de tramite, ya que constituye la fase de
tratamiento documental que tiene por objeto el andlisis de la informacién contenida
en un fondo de archivo y su estructura conceptual en un sistema objetivo y estable.

La aplicaciéon del Cuadro General de Clasificacién Archivistica es uno de los pasos mas
importantes para la debida organizacién de los Archivos de Tramite del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca, el cual junto con los demis
instrumentos y procedimientos archivisticos, aseguraran la preservacion vy
accesibilidad de la informacién que diariamente se produce y recibe en todas y cada
una de las Areas adscritas al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Toluca.
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2. Objetivos

General

e Aplicar las bases metodoldgicas para la implantacién de un Sistema de
Clasificacion Archivistica, que permitan la codificacién de los documentos vy
expedientes de las Areas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Toluca, con el propédsito de optimizar su organizacién, satisfacer las
necesidades de informacion de la comunidad usuaria interna y externa y dar
cumplimiento a lo establecido en las disposiciones juridicas y administrativas
relacionadas con la Administracion de Documentos vigentes en el Estado de
México.

Especificos

* Implementar la metodologia necesaria para la aplicacién de un Sistema de
Clasificacion Archivistica propio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Toluca.

* Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion y codificacién de los
expedientes de los Archivos de Tramite de las Areas del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca.

» Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar la integridad
del patrimonio archivistico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Toluca.

 Facilitar la bdsqueda y la consulta documental, que permitan recuperar los
documentos de tramite de las Areas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Toluca.

e Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las atribuciones Y
funciones de las Areas del Sistema Municipal para el desarrollo Integral de la
Familia de Toluca.
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3. Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de México, 10,14 y 17 de noviembre de 1917,
reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

Ley que crea a los Organismos PUblicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de |a
Familia.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de julio de 1985, reformas y adiciones.

Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado de
México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de agosto de 2015, reformas y adiciones.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre de 2010, reformas \
adiciones.

Ley de los Derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre sin Violencia del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de noviembre de 2008, reformas V%
adiciones.

Ley de Prestacién de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil

en el Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 05 de febrero de 2014, reformas y adiciones. \
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Ley del Adulto Mayor del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 06 de agosto de 2008, reformas y adiciones.
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y

Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Toluca
Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Toluca del 8 de junio de 2021

Manual General de Organizacién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de |a

Familia de Toluca.
Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Toluca del 8 de junio de 2021

N
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4, Politicas

1. Lasy los titulares de las Areas sefialadas en el Manual “General de Organizacion
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca” son
responsables, por si o a través de la o el responsable de su archivo, de organizar
y controlar sus Archivos de Tramite conforme a lo establecido en el presente
Cuadro General de Clasificacién Archivistica y en la normatividad vigente en la
materia, con el propdsito de mantener disponible la informacion que facilite la
gestién administrativa, rendicién de cuentas y que se garantice el acceso
ciudadano a la misma.

2. Todos los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las Areas
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca, deberan
clasificarse y codificarse conforme a lo establecido en el presente Cuadro
General de Clasificacién Archivistica, como paso previo a su integracién al
expediente y a su resguardo en el Archivo de Tramite correspondiente.

3. Los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las Areas del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca, deben
integrarse y obrar en expedientes constituidos por uno o varios documentos,
ordenados ldgica, cronolégicamente y relacionados entre si por un mismo
asunto, materia, actividad o tramite.

4. Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una
funcion o atribucién genérica, formaran parte de una serie documental. Los
expedientes deberan siempre asociarse a la serie documental o funcién de la
que derive su creacidn y organizarse de conformidad con lo sefialado en el
presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

5. La Direccion de Administracién y Tesoreria como Area Coordinadora de Archivos
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca,
otorgara asesoria técnica para la aplicacién del presente instrumento
archivistico.

6. El Area Coordinadora de Archivos notificara a las Areas del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca, cualquier cambio al Cuadro
General de Clasificacién Archivistica.
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7. Para la conservacion o baja de las series y subseries documentales establecidas
en el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica, se consideraran las
vigencias y valores documentales establecidos en el “Catalogo de Disposicién
Documental”.

8. El Area Coordinadora de Archivo es la responsable de coordinar la
instrumentacion del presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica y de
supervisar su correcta aplicacion.

9. Los expedientes que se aperturen en los Archivos de Tramite del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca deben incluir una
portada o guarda exterior, en la que se registren los datos de identificacién de
los mismos, considerando el presente Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.

10. Los formatos de “Inventario de Archivo” que se elaboren deberan de considerar
en uno de sus apartados la informacién correspondiente al Fondo, Seccién, Serie
y Subserie, conforme al presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

1. Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacién del Cuadro
General de Clasificacién Archivistica del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Toluca, deben atender la estructura basica de Fondo,
Seccidn, Serie y Subserie para su clasificacién, lo cual es una condicién para que
puedan recibirse en el Archivo de Concentracién del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Toluca cuando se vaya a realizar su
transferencia primaria.

12. Lasy los responsables de los Archivos de Tramite de cada Unidad Administrativa
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca,
trabajardn en conjunto con el Area Coordinadora de Archivos para actualizar el
presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
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5. Descripcién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica es el instrumento base para la
organizacion de los Archivos de Tramite del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Toluca, su estructura estd basada en las funciones de las Areas
del Organismo y sirve para clasificar la documentacién producida o recibida, facilitando
con ello su disposicion, localizacién y consulta.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Toluca, esta integrado en categorias de niveles documentales
estables, Unicos, estructurados y generales, ya que se desprenden de las atribuciones y
funciones de las Areas.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica estd basado en un Sistema de
Clasificacién “Funcional”, es decir, conforme a las funciones o actividades de las Areas
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca. Por su parte,
la estructura del Cuadro es jerarquica, con categorias y subcategorias a las que
corresponde una clave o cédigo de identificacién, las cuales estan representadas en los
niveles de Fondo, Seccidn, Serie y Subserie, a partir de las que se establece la relacién
o coordinaciéon entre ellas.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca constituye el
Fondo Documental, el cual estd integrado por, 12 Secciones (5 sustantivasy 7 comunes),
141 series documentales (61 sustantivas y 80 comunes) y 51 subseries documentales (33
sustantivas y 18 comunes) con las que es posible clasificar cualquier tipo de documento
de archivo que se genere o reciba en las Areas del Sistema.

La estructura jerarquica documental u organizacién intelectual, para el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca, representada en el Cuadro
GCeneral de Clasificaciéon Archivistica, es la siguiente:
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Estructura documental (niveles de descripcién)

Fondo: Es el conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente
por el Organismo con cuyo nombre se identifica, es decir comprende
toda la documentacién generada o recibida por las Areas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca.

Seccion: Es cada una de las divisiones del Fondo, basadas en las atribuciones del
Organismo, de conformidad con las disposiciones legales aplicables; son
los documentos agrupados con base a las funciones sustantivas y
funciones comunes que realiza el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Toluca.

Serie: Es la divisién de una Secciéon, que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general y que versa sobre una materia o asunto especifico; son las
agrupaciones de documentos o expedientes que corresponden a las
funciones dentro de las Secciones.

Subserie: | Es el conjunto de documentos que forman parte de una Serieg,
identificados de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas; son las agrupaciones de los documentos o
expedientes, con base en las actividades dentro de las Series

Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca son:

A Ry AR AL i g
4
3
5 6
1 Indica el nivel de “seccion”. 4 |Indica el cédigo y nombre de la Serie.
2 Indica el cédigo y nombre de la 5 Indica el nivel de “Subserie”.
3 Indica el nivel de “Serie”. 6 Indica el cédigo y nombre de |la Subserie.

El Fondo Documental y las Secciones (con su respectiva codificacién) que integran el
Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Toluca son:
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Fondo Documental: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF Toluca) AR T ,

 Secciones Sustantivas

1S Proteccién integral y restitucion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

2S Orientacion y estrategias para alcanzar la misién en materia de Salud Integral a la
Familia.

35S Asistencia Social en materia de proteccién integral y atencién Juridico — Familiar
Asistencial.

4S Estrategias y acciones para mejorar la calidad de vida de los adultos mayores.

55 Acciones para la rehabilitacién de personas con discapacidad y su integracion a la
sociedad.

Secciones Comunes

1C  Organizacion y coordinacién de las actividades de la oficina y despacho de
presidencia.

2C Planeacion, seguimiento y evaluacién de las acciones del Sistema.

3C Igualdad de Género \

4C Planeacioén, organizacion, direccién y evaluacién de estrategias de comunicacién.
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5C Controly Evaluacion.

6C Administracion de recursos humanos, materiales y financieros.

7C Gestion Documental y Administracién de Archivos.

Cabe sefalar que la descripcion de las Secciones, Series y Subseries contenidas en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica no es limitativa ni permanente
sino, por el contrario, su flexibilidad permitira adaptarse a los cambios que en un futuro
puedan realizarse a los ordenamientos juridicos y administrativos que integran el
marco de actuacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Toluca.

Por lo anterior, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban agregarse al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Toluca, serdn incluidas al final de la Gltima Seccién, Serie y Subserie
gue tiene el Cuadro, continuando con la numeracién progresiva. Asimismo, en caso de
eliminacion de alguna Seccidn, Serie y Subserie, su codificacién no volvera a utilizarse.

6. Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca

Con el propésito de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 13° de la Ley de
Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios sobre la
obligacién de elaborar y mantener actualizados y disponibles los instrumentos de
control y consulta, como lo es el Cuadro General de Clasificacién Archivistica. El Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca a través de su Area
Coordinadora de Archivos ha estructurado su Cuadro conforme a sus atribuciones y
funciones atendiendo los niveles de Fondo Documental, Secciones, Series y Subseries
los cuales seran identificados mediante una clave alfanumérica.
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Fondo Documental: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

de Toluca (DIF Toluca)

1S 1 Asesoﬁrvlés.juridlcas

Subserie

1S.1.1 Proteccidn a las nifias, nifios y adolescentes.

Subserie

1S.1.2 Procedimientos judiciales o administrativos.

Serie

1S.2 Reportes sobre casos de violencia en nifias, nifios y
adolescentes.

Serie

1S.3 Medidas de proteccion y plan de restitucién integral de los
derechos de las nifias, nifos y adolescentes.

Serie

1S.4 Conciliaciones de conflicto familiar.

Serie

1S.5 Denuncias por abandono y delitos en contra de nifias, nifios y
adolescentes ante el ministerio publico.

Serie

1S.6 Solicitudes al ministerio publico sobre medidas de proteccién
especial por riesgos inminentes contra la vida, integridad o libertad
de ninas, niflos y adolescentes.

Serie

1S.7 Participacién en acciones para la atencién, defensa y
proteccion de nifas, nifios y adolescentes.

Subserie

1S.7.1Sector publico.

Subserie

1S.7.2 Sector social.

Subserie

1S.7.3 Sector privado.

| Series |7

| Subseries [ 5 |

250 .rjentaeléﬁ L

2S.1 Coordmacron mtermstltucmnal

Subserie | 25.1.1 Atencidn primaria a la salud

Subserie | 25.1.2 Orientacion familiar

Subserie | 25.1.3 Servicios nutricionales

Subserie | 25.1.4 Orientacidn Psicolégica

Serie

25.2 Programas de supervision a las unidades de atencién medica
de primer nivel

Serie

2S5.3 Programas y proyectos de salud acorde a las caracteristicas
sociodemogréficas y culturales

Serie

2S.4 Acreditacién y certificacién de unidades medicas
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Serie [2S5'Sistéma de reférencia, contra referencia y seguimiento de los
pacientes usuarios de los programas de salud

Serie 2S.6 Evaluaciones de las actividades y productividad a las unidades
aplicativas de primer nivel

Serie 2S.7 Programas en materia de orientacién familiar

Serie 2S.8 Asesorias en materia de servicios nutricionales

Serie 25.9 Programas y proyectos de nutricién

Serie 2S.10 Evaluacién de la prestacion del servicio nutricional

Serie 2S.11 Distribucién, venta y cobranza de raciones alimentarias frias
Serie 2S.12 Peticiones realizadas por la comunidad sobre los programas
alimentarios

Serie 25.13 Servicios médicos

Subserie | 25.13.1 Expediente Clinico

|Series |13 [Subseries [5 |
| 35 Asistencia social en materia de proteccién integral y atencion

Serie 3S.1 Programas de atencidn juridico - asistencia
Serie 3S.2 Servicios de asistencia juridica a la poblacién vulnerable
Serie 3S5.3 Convenios juridicos
Serie 3S.4 Convenios extrajudiciales
Serie 3S.5 Demandas de servicios de asistencia social
Serie 3S.6 Conciliacién de asuntos de caracter familiar
Serie 3S5.7 Apoyos a personas de escasos recursos en materia juridica y

orientacioén social

Subserie | 3S.7.1 Juicios de derecho familiar
Subserie | 35.7.2 Asistencia social

Subserie | 3S.7.3 Procedimientos judiciales y civiles
Serie 3S.8 Reportes por maltrato de personas vulnerables
Subserie | 35.8.1 Fisico

Subserie | 35.8.2 Psicolégico

Subserie | 35.8.3 Maltrato por negligencia

Serie 3S.9 Programas oficiales comunitarios de auxilio a hombres y
mujeres en situacién de vulnerabilidad

Serie 35.10 Ingreso y seguimiento asistencial a adultos mayores en
estado de vulnerabilidad

Serie 3511 Servicios educativos de alfabetizacién y de educacién basica

Serie 35.12 Convenios con el Instituto Nacional para la Educacién de los
Adultos para la prestacién de servicios de alfabetizacion.

Serie 35.13 Acciones de prevencion de la salud en las estancias infantiles
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Serie S e

Serie 3S.15 Atencidon de quejas y sugerencias de padres de familia sobre
estancias infantiles

Serie 3S.16 Estudios socioecondmicos de servicios a personas en estado
de vulnerabilidad

Serie 3S5.17 Solicitudes de apoyo comunitario
Subserie | 35.17.1 Estudios de laboratorio
Subserie | 35.17.2 Equipo médico, medicamento
Subserie | 35.17.3 Aparatos funcionales normales y especiales

Serie 35.18 Servicios funerarios a la poblacion en general

Serie 3S.19 Capacitacion en talleres de oficios, actividades productivas
para autoempleo

Serie 35.20 Expediente de alumnos/as inscritos en las estancias y/o

talleres
| Series  [20  [Subseries |9 |
Seccién

Serie

Serie 4S5, 2 Cursos, actividades deportivas, culturales, recreativas y
artisticas

Serie 4S.3 Evaluacion de la prestacion de servicios en casas de dia y
clubes para adultos mayores

Serie 4S.4 Acciones de concertacién con instituciones publicas y
privadas para la prestacién de programas sociales

Serie 4S.5 Actualizacion de los Lineamientos de los programas al Adulto
Mayor.

Serie 4S.6 Solicitudes a través de visitas domiciliarias y estudios
socioecondmicos para la obtencién de apoyo en beneficio de la
poblacién adulta.

Subserie | 4S.6.1 Peticiones Favorables
Subserie | 45.6.2 Peticiones negativas

Serie 4S.7 Convenios para el desarrollo de la economia de los adultos
mayores
Subserie | 45.7.1 Dependencias publicas y privadas.

| Series |7 | Subseries |3 |

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TOLUCA

[OP TSI AL 2 THLIBE 1 S00m L A P el e ¥ K ittt S T T PR e ]

Oficinas Centrales Otumba 505 Col. Sor Juana Inés de la Cruz, CP 50040, Tel.: 722 226 1170




n m)
LLENa De ViDa

H AYUNTAMIENTO
DETOLECA
20222024

%2023, Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento
del Derecho al Voto de las Mujeres en México"

Eagglﬁm :gx@giﬂgm ;

li it ‘J' \

Serie 551 Servicios de atenmon ala dlscapac;dad
Subserie | 55.1.1 Médica

Subserie | 55.1.2 Terapéutica

Serie 5S.2 Actividades de desarrollo de las personas con discapacidad
Subserie | 55.2.1 Eventos deportivos, culturales y recreativos
Subserie | 55.2.2 Prevencion, rehabilitacién e integracién social
Serie 55.3 Convenios para el desarrollo de programas y proyectos en
materia de discapacidad.

Subserie | 55.3.1 Instancias publicas y privadas

Serie 5S.4 Evaluacion de los servicios prestados en los departamentos
de discapacidad

Subserie | 55.4.1 Traslados

Subserie | 55.4.2 Unidades de rehabilitacion e integracion social
Subserie | 55.4.3 Unidad municipal de equinoterapia

Serie 5S.5 Actividades, eventos, cursos del Sistema DIF Toluca y DIF del
Estado de México

Serie 55.6 Programas especificos de movilidad y accesibilidad de
personas con discapacidad

Serie 5S.7 Programas de diagndstico y tratamiento de procesos
discapacitantes

Serie 55.8 Programas de integracion social para las familias de las
personas con discapacidad

Serie 5S5.9 Inclusién social
Subserie | 55.9.1 Capacitacién a personas con discapacidad.

Serie 55.10 Convenios de colaboracién para personas con discapacidad

Subserie | 55.10.1 Inclusién a la vida escolar
Subserie | 55.10.2 Inclusién a la vida laboral

Serie 5511 Informes mensuales

Serie 55.12 Programas sobre sexualidad y abuso para impartir platicas a
padres de familia

Serie 5S.13 Normas, politicas, procedimientos y metodologia de los

programas en materia de rehabilitacién integral y prevencion de
la discapacidad
Serie 5S.14 Formacion y capacitacion del personal médico y terapeutas

| Series  [14 | Subseries |11 |
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Serie 1(:1 Compfomlsos audrenuas acuerdos V|5|tas giras, entrevistas \%
demas eventos oficiales
Serie 1C.2 Agenda personal y oficial del/la titular

Serie 1C.3 Acuerdos de Presidencia
Serie 1C.4 Peticiones dirigidas a Presidencia
| Series [ 4 | Subseries [0 |

S I

w B e L' ) " . 3 WITT N fh': T, .‘ TP e ey o F e = ——;‘“
Serie 2C1 Desarrollo del Programa Anual

Serie | 2C.2 Informes sobre el cumplimiento de metas y objetivos
establecidos en los planes anuales

Serie 2C.3 Asesoria para la integracién y seguimiento de los elementos de

planeacion

Serie 2C.4 Evaluacion del cumplimiento de los elementos de planeacién
del Sistema

Serie | 2C.5 Transparencia, acceso a la informacioén y protecciéon de datos
personales.

Subserie | 2C.6.1 Cedulas de proyectos y Actualizacién de Fracciones
Subserie | 2C.6.1 Solicitudes de informacidn.

Serie 2C.6 Desarrollo Institucional

Serie 2C.7 Mejora Regulatoria

Serie | 2C.8 Junta de Gobierno

Serie | 2C.9 Proyectos especiales del gobierno municipal en los que
participe el organismo

Serie 2C.10 Distintivos, premios y reconocimientos en favor del Sistema
Serie 2C.11 Colaboracién con Fundacién Carlos Slim

Serie | 2C.12 Comité Organos colegiados

| Series |12 | Subseries |2 |
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‘Seccién 3C Igualdad de Género
Serie 3C.1 Orientacién y Asistencia Social a MUJeres Vlctlmas de VlolenCIa
Serie 3C.2 Atencidn Terapéutica y Médica a Victimas de Violencia.
Serie 3C.3 Acciones Encaminadas a la Incorporacién a la Perspectiva de
Género.
Serie 3C.4 Asesoria Legal a las Mujeres Victimas de Violencia.
Serie 3C.5 Convenios en Materia de Género
Serie 3C.6 Informes en torno a la atencidn de la Violencia de Género
Serie 3C.7 Capacitacioén sobre Igualdad de Género
| Series |7 [Subseries [0 |
‘Seccién | 4C Planea@mnmmrﬂza@iﬁ

Sene 4C1 Cobertu ra de actos eventos publlcos y dlfu5|on de actmdades
del Sistema

Serie | 4C.2 Administracién de la pagina web del Sistema

Serie | 4C.3 Convenios de colaboracion y coordinacién para la difusién de
programas, proyectos, actividades

Serie | 4C.4 Manuales de Logistica y protocolo para homogenizar eventos

| Series |4 | Subseries |0 |

Serie | 5C.1 Denunmas por mfracctones o faltas admlnlstratlvas

Subserie | 5C.5.1 Acuerdos de admisién y prevencién del
procedimiento de responsabilidad administrativa.
Serie | 5C.2 Informe de presunta responsabilidad administrativa

Serie | 5C.3 Resoluciones derivadas del procedimiento administrativo
Serie | 5C.4 Programa Anual de Control y Evaluacién

Subserie | 5C.4.1 Auditorias a ingresos

Subserie | 5C.4.2 Auditorias a egresos

Subserie | 5C.4.3 Auditorias administrativas

Serie | 5C.5 Coordinacién con instancias de control y evaluacién

Serie | 5C.6 Actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas del
sistema

Serie | 5C.7 Procedimientos administrativos, disciplinarios y de caracter
patrimonial.
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Serie | 5C .8 Dermanda Therpu LS asy de resdllicion de recursos de
revocacion
Serie | 5C.9 Recursos administrativos.

| Series  [9 | Subseries [ 4 |

\

! st 0s, material
6C.1 Seleccion, induccién y capacitacién del personal
Serie 6C.2 Sistema de Control de Puntualidad y Asistencia.
Subserie | 6C.2.1 Comisiones del personal
Serie | 6C.3 Movimientos del personal (altas, bajas, cambios de horario y de
adscripcién, registro de puntualidad y asistencia)
Serie | 6C.4 Gafetes de identificacion
Serie | 6C.5 Expediente Unico de personal
Serie 6C.6 Pagos por conceptos de sueldo, prestaciones y otras
disposiciones.
Subserie | 6C.6.1 Sistema de emisién de comprobantes de
percepciones y deducciones.
Subserie | 6C.6.2 Pagos por contrato de trabajo por tiempo u obra
determinada.
Subserie | 6C.6.3 Pago de sueldos por finiquito.
Subserie | 6C.6.4 Pagos por retenciones.
Subserie | 6C.6.5 Pagos por concepto de pensiones por gracia.
Serie | 6C.7 Evaluacién de desempefio
Serie | 6C.8 Convenios institucionales educativas para la prestacién de
servicios
Serie | 6C.9 Sindicato Unico de los trabajadores
Serie 6C.10 Convenios laborales del personal
Serie | 6C.11 Declaraciones Patrimoniales (Declaranet)
Serie | 6C.12 Programa Interno de Proteccién Civil
Serie | 6C.13 Actas de seguridad e higiene
Serie | 6C.14 Comité de adquisiciones y servicios
Serie 6C.15 Requisiciones, adquisicién de bienes y/o prestacién de
servicios
Serie | 6C.16 Padrén de proveedores
Serie 6C.17 Suficiencia presupuestal
Serie 6C.18 Pagos de adquisiciones a proveedores de bienes y servicios
otorgados al sistema
Serie | 6C.19 Administracién de las cuentas bancarias
Serie 6C.20 Caja General del Sistema Municipal
Serie 6C.21 Pagos de obligaciones fiscales y administrativas
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Serie  [6C23 ROGiSts e ThBvimIER oS AinARLigros, contables y
presupuestales
Serie | 6C.23 Ingresos de cuotas de recuperacién de los servicios
Serie | 6C.24 Pdlizas Cheque
Subserie | 6C.24.1 Pélizas Diario
Subserie | 6C.24.2 Pdlizas Ingresos
Subserie | 6C.24.3 Pdlizas Egresos
Serie 6C.25 Donaciones
Serie | 6C.26 Voluntariado
Serie | 6C.27 Cuenta publica
Serie | 6C.28 Programa, solicitudes de mantenimiento de los inmuebles y
muebles
Serie | 6C.29 Control patrimonial
Serie | 6C.30 Servicios generales
Serie | 6C.31 Control vehicular
Serie | 6C.32 Evaluacién y seguimiento de programas y planes de la obra
publica e infraestructura
Serie 6C.33 Programa Anual de Obra Publica del Sistema
Serie | 6C.34 Dictamen de contratacion de obra publica y servicios
Serie 6C.35 Informe mensual y anual de Obra publica
Serie 6C.36 Expediente Unico de Obra

HAYUNTAMIENTO
OF TOLLEA
2022-2024

| Series [36 | Subseries |9 |

7C.1Sistema Institucional de Archivos.

7C.2 Planeacion Archivistica.

Subserie | 7C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
Serie | 7C.3 Instrumentos de control y consulta.

Serie | 7C.4 Valoracién documental y Disposicién Documental.
Subserie | 7C.4.1 Grupo Interdisciplinario (Gl).

Subserie | 7C.4.2 Bajas Documentales.

Serie | 7C.5 Conservacién documental.

Serie | 7C.6 Capacitacion y profesionalizacién archivistica.
Serie | 7C.7 Transferencias documentales.

Serie | 7C.8 Préstamo y consulta de expedientes.

| Series |8 | Subseries [ 3 |
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7. Conceptualizacién

Archivo de tramite: Al integrado por Documentos de Archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones.

Area Coordinadora de Archivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Ia
Familia de Toluca: A la instancia encargada de promover vy vigilar el cumplimiento de
las disposiciones en materia de Gestién Documental y Administracién de Archivos, asi
como de coordinar las Areas operativas del Sistema Institucional.

Areas Operativas: A Las que integran el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Finanzas: Unidad de correspondencia, Archivo de tramite, Archivo de
concentracién y, en su caso, histérico.

Clasificacién archivistica: Operacién archivistica que establece las categorias o gru pos
que reflejan la estructura jerarquica del Fondo; es el primer paso del proceso de
organizacién. Consiste en separar los documentos en grupos y categorias segun la
estructura organica y/o funcional de la entidad productora.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un Archivo con base en las atribuciones y funciones de cada Sujeto
Obligado.

Documento de archivo: Al documento que registra cualquier hecho, un acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, producido, recibido y utilizado por cualquier
Sujeto Obligado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones,
independientemente del soporte en el que se encuentre.

Expediente: Al documento que registra cualquier hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, producido, recibido y utilizado por cualquier Sujeto Obligado en el
ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, con independencia de su
Soporte Documental.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos organicamente por un Sujeto
Obligado que se identifica con el nombre de este UGltimo.
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Instrumentos de control Archivistico: Instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital: Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicién
Documental.

Ordenacién: Actividad archivistica que se desarrolla dentro del proceso de organizacién
de los expedientes y consiste en establecer secuencias dentro de grupos conforme a
secciones o series documentales; puede ser cronoldgica, alfabética o numérica.

Organizacién: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacién, ordenacion y descripcién de los distintos grupos documentales con el
propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos,
su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas
son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes.

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca y sustenta la actividad archivistica,
de acuerdo con los procesos de gestién documental.

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca: Institucién
encargada de la integracién de la familia a través de instrumentos de programas Y
acciones encaminadas a incrementar los niveles de bienestar de las comunidades mas
vulnerables, como son las nifas, nifios, adolescentes y personas discapacitadas.

Y
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8. Anexos
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8.1 Caratula de Expediente de Archivo

Codigo de la Unidad |
Administrativa

Caratula de Expediente de Archivo

Linformacion de la Unidad Administrativa

Nombre de Ia Unidad
Acminictrativa: |

IL Informacién del Expediente

Nombre cel
Expedients: |

No.gel |
Expediente:

Asunto:

Pericco de loz Apertura:

Total de
Legsos:

Total de documentos al

documentos: cere: |
Cierrs
lil. Clasificacion Archivistica

Fondo Documental:

Subfondo
Documental

Seccion:

Sene Decumental:

Subceccion:

Subzerie Documental:

IV. Valor Documental
Agminictrative Juridico-legat
Ficcal: | Coniasie
V. Tlempo de CONServaclion cngescs socsmentsn 1
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8.2 Instructivo para llenar el formato: “Caratula de Expediente de Archivo”

Concepto: Formato que se utiliza en las areas administrativas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca, para
identificar cada uno de los expedientes de archivo y en el cual se
registran todos los datos de estos, asi como sus valores y tiempos
de conservacion.

Objetivo: Registrar los datos que permiten a las areas el control de sus
expedientes de archivo, asi como el acceso oportuno a la
informaciéon contenida en ellos para la toma de decisiones, la
transparencia y el acceso a la informacion.

Distribucién: Una caratula en original por cada uno de los expedientes de
tramite.

Destinatario: Areas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Toluca.

NOM CONCEPTO

Anotar la clave presdpuestal quele cc;rresponde al drea conforme
s a la “Codificacién de los Organismaos Plblicos Descentralizados
1 Clave Brogramatica de Asistencia Social de Cardcter Municipal denominados
"Sisteras Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia"
Registrar el nombre especifico de la unidad administrativa, asi
5 Nombre de la Unidad como el de la Direccién o equivalente a la que pertenece, de
Administrativa acuerdo con la estructura orgénica autorizada del SMDIF de
Lerma.
3 Nombre del Expediente Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual debe ser

acorde al contenido del mismo.

Registrar el nlumero progresivo asignado al expediente, de
4 NUm. del Expediente acuerdo con la numeracién que se esté utilizando en la Serie
Documental a la que pertenece.

En caso de que por la cantidad de documentos que se ingresen
al expediente, este rebase los dos centimetros de espesor, se
debera de realizar una divisién y aperturar los legajos que sean
5 NUm. de Legajo necesarios, los cuales contendran su propia caratula con los
mismos datos de identificacién y seran considerados como parte
de un solo expediente, diferencidndolos con el nimero de legajo
que les corresponda, el cual deberd de asentarse en este espacio.

6 Total de Legajos Asentar el nimero total de legajos de que consta el expediente.
Registrar el asunto especifico de qué trata el expediente, el cual
Z Asunto % 2 ¥ §
tendra que estar relacionado con el contenido del mismo.
B Anotar la fecha del primer documento con el que se realizé la \
pertura :
apertura del expediente.
9 Cierre Anotar la fecha del dltimo documento con que se realizé el cierre
del expediente al concluir el trdmite administrativo
10 Total de documentos al cierre Registrar la cantidad total de documentos que contiene el

expediente al concluir el trdmite administrativo
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e UETECNO a1 volo OE 1as T B LF R [FdrBhmhe-Pon el que se identifica el nombre del fondo
documental “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
L Fenslo osurserital Familia de Toluca”, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica del propio Sistema
Anotar el cédigo o clave con el que se identifica la "seccién” que
se asignard al expediente, de conformidad con lo sefalado en el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca.
Asentar el cédigo o clave de la serie documental a la que
13 saria Dostrbantsl pertenece el expediente, de:- _conformidad an_lo seﬁalad:? en el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca.
Sefalar el codigo o clave de la subserie documental a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo sefialado en el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca.

12 Seccion

14 Subserie Documental

Se entiende por "Subserie”, al conjunto de documentos que
forman parte de una Serie, identificados de forma separada de
ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Marcar con una "X" en el espacio que corresponda, el tipo de valor
primario gue contienen los documentos que integran el
expediente, de acuerdo con lo sefialado en el Catdlogo de
Disposicién Documental.

Asentar los afios que deberd de permanecer el expediente en el
Archivo de Tramite, una vez concluido su tramite o asunto, de
conformidad con lo sefalado en el Catdlogo de Disposicidon
Documental.

Anotar los afios que debera de conservarse el expediente en el
17 Archivo de Concentracién Archivo de Concentracién, de conformidad con lo sefialado en el
Catdlogo de Disposicién Documental.

Anotar la palabra “Permanente” a los expedientes que deberén
transferirse al archivo histérico, de conformidad con lo
establecido en el Catdlogo de Disposicién Documental.

Para uso exclusivo del Archivo de Concentracién

Marcar con una “X" en el espacio que corresponda, el tipo de
clasificacion de la informacién conforme a la normativa en la
materia y referenciada en el Catdlogo de Disposicién
Documental.

Anotar cualquier informacidn que se considere necesaria o
20 Observaciones complementaria para la adecuada identificacién del expediente
v la oportuna recuperacién de la informacién.

15 Valor Documental

16 Archivo de Tramite

18 Archivo Histérico

19 Clasificacion de la informacién
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8.3 Validacion

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Toluca queda validado por la L. D. Marian Diaz Solano, Directora
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca y
titular del Sujeto Obligado, mismo que fue elaborado por el Area Coordinadora de
Archivos a los 23 dias del mes de noviembre de 2023.

Elaboro Aprobo

L D’ . '.-

Diré aGenefal del
é’ )nicipal para
gt-Desarrollo Integral de

Director de
Administracion y dtDe
Tesoreria; y Responsable la Familia de Toluca y
del Area Coordinadora Titular del Sujeto
de Archivos del Sistema Obligado

Municipal para el
Desarrollo Integral de la
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