
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO    
 

Responsable del área: C. ALEJANDRA LABASTIDA GARCIA  
 
Cargo: Coordinadora del SMDIF 
 
 
Ubicación: Carretera Axtla-Ahuacatitla Km.1   
 
 

 
Teléfono: 489 177 7469   
 
Correo electrónico: SMDIFAXTLA2024-2027@outlook.com 
 
Responsable de Archivo de Trámite: C. SALIM ABUD MIRELES LEON 
 

Fecha de actualización: 31 de octubre del 2024.     
 

 
Código principal: 100 Gobernación SMDIF Administrativa. 
 

Código 
 

Descripción 
           

Serie 
 

Subserie 

101.12 
COMUNICACIONES 
RELEVANTES 

 EXPEDIENTES GENERADOS A PARTIR DE DISPOSICIONES, SOLICITUDES Y APOYO A LAS DIFERENTES 
DEPENDENCIAS PARA EMITIR ASUNTOS RELACIONADOS CON LA CIUDADANIA.              

101.14 
INFORMES 

 EXPEDIENTES DE INFORMES Y REPORTES (INTERNOS) POR LA CONCLUSION DE ACTIVIDADES 
INHERENTES A PROGRAMAS DE ASESORIA, DE RECEPCION O CONCLUSION DE OBRA O DE 
SERVICIOS, O DE CUALQUIER OTRO TIPO.        

 
 
Código principal: 400 Servicios Municipales SMDIF Alimentarios.    
 

101.12 
COMUNICACIONES 
RELEVANTES 

 EXPEDIENTES GENERADOS A PARTIR DE DISPOSICIONES, SOLICITUDES Y APOYO A LAS 
DIFERENTES DEPENDENCIAS PARA EMITIR ASUNTOS RELACIONADOS CON LA CIUDADANIA.       
 

402.3  SON AQUELLOS ORIENTADOS A FAVORECER LA PARTICIPACION DE LAS Y LOS BENEFICIARIOS PARA 
EL DESARROLLO PERSONAL, FAMILIAR Y COMUNITARIO, IMPLEMENTADOS SEGÚN LOS 



PROGRAMAS DE APOYO 
SOCIAL 
 

LINEAMIENTOS QUE LAS DEPENDENCIAS EN CONGRUENCIAS CON LAS PARTICULARIDADES DE 
CADA PROYECTO. 

 
 
Código principal: 400 Servicios Municipales SMDIF área Jurídica   
 
 

Código 
 

Descripción 

Serie 
 

Subserie 

402.2 ASISTENCIA 
SOCIAL 

 SOBRE PENSION ALIMENTICIA, GUARDA DE MENORES, REGULACION DE VISITAS Y VIOLENCIA 
FAMILIAR. 

402.2 ASISTENCIA 
SOCIAL 

 TODO DOCUMENTO GENERADO PARA LA SOLUCION PACIFICA DE LOS DIFERENTES CONFLICTOS DE 
ORDEN FAMILIAR EXPUESTOS EN EL AREA. 

101.12 
COMUNICACIONES 
RELEVANTES 

 SON DOCUMENTOS ENVIADOS A OTRAS INSTITUCIONES U OTROS DEPARTAMENTOS PARA SOLICITAR 
ALGUNA COLABORACION O INFORMACION. 

402.2 ASISTENCIA 
SOCIAL 

 ES UN DIAGNOSTICO REALIZADO A LA CIUDADANIA PARA DETERMINAR SU NIVEL SOCIOECONOMICO. 

 

Código principal: 400 Servicios Municipales SMDIF área Bienestar Familiar.    
 
   

Código 
 

Descripción  

Serie 
 

Subserie 

101.12 
COMUNICACIONES 

RELEVANTES 

 EXPEDIENTES GENERADOS A PARTIR DE DISPOSICIONES, SOLICITUDES Y APOYO DE LAS DIFERENTES 
DEPENDENCIAS PARA EMITIR ASUNTOS RELACIONADOS CON LA CIUDADANÍA. SON DOCUMENTOS 
ENVIADOS A OTRAS INSTITUCIONES U OTROS DEPARTAMENTOS PARA SOLICITAR ALGUNA 
COLABORACIÓN O INFORMACIÓN. 
 



402,2 
ASISTENCIA 

SOCIAL       

 EXPEDIENTES QUE SE GENERAN AL PROMOVER EL CAMBIO SOCIAL, LA RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS, EL 
FORTALECIMIENTO Y LA LIBERACIÓN 

101.14 
INFORMES 

 EXPEDIENTE DE INFORMES Y REPORTES, (INTERNOS) POR LA CONCLUSIÓN DE ACTIVIDADES INHERENTES 
A PROGRAMAS DE ASESORÍA DE RECEPCIÓN O CONCLUSIÓN DE OBRA O DE SERVICIOS, O DE CUALQUIER 
OTRO TIPO.   
 

         

 
Código principal: 400 Servicios Municipales SMDIF área Coord. Técnica Mpal. para Personas con Discapacidad. 
 

 
CÓDIGO    

 
DESCRIPCIÓN 

 
SERIE  

 
SUBSERIE 

   

 

101.12 

COMUNICACIONES 

RELEVANTES 

 

 

EXPEDIENTES GENERADOS A PARTIR DE DISPOSICIONES, SOLICITUDES Y APOYO DE LAS 

DIFERENTES DEPENDENCIAS PARA EMITIR ASUNTOS RELACIONADOS CON LA CIUDADANÍA. 

 

 

101.14 

INFORMES 

 

 

 

EXPEDIENTES DE INFORMES Y REPORTES, (INTERNOS Y EXTERNOS) POR LA CONCLUSIÓN DE 

ACTIVIDADES INHERENTES A PROGRAMAS DE ASESORÍA, DE RECEPCIÓN O CONCLUSIÓN DE OBRA 

O DE SERVICIOS, O DE CUALQUIER OTRO TIPO.       

 

 

402.3      

PROGRAMAS DE APOYO 

SOCIAL    

 

 

SON AQUELLOS ORIENTADOS A FAVORECER LA PARTICIPACION DE LAS Y LOS BENEFICIARIOS PARA 

EL DESARROLLO PERSONAL, FAMILIAR Y COMUNITARIO, IMPLEMENTADOS SEGÚN LOS 

LINEAMIENTOS QUE LAS DEPENDENCIAS EN CONGRUENCIAS CON LAS PARTICULARIDADES DE 

CADA PROYECTO.             

 



307.1      
INSTRUMENTO DE 

CONTROL ARCHIVISTICO 
  

SON TODOS AQUELLOS INSTRUMENTOS CREADOS PARA EL CONTROL DOCUMENTAL: CUADRO 
GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVISTICA, CATALOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL, 
INVENTARIOS DOCUMENTALES Y GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS.         

  
 
 
Código principal: 200 Hacienda Municipal SMDIF área Contraloría.         

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN 

 
SERIE 

 
SUBSERIE 

   

 
101.12 
COMUNICACIONES 
RELEVANTES 

   
EXPEDIENTES GENERADOS A PARTIR DE DISPOSICIONES, SOLICITUDES Y APOYO A LAS 
DIFERENTES DEPENDENCIAS PARA EMITIR ASUNTOS RELACIONADOS CON LA CIUDADANIA.    
 

 
200.4 
EGRESOS 

  
EXPEDIENTES QUE COMPRUEBAN LOS GASTOS REALIZADOS DENTRO DE LA ADMINISTRACIÓN 
QUE SE REALIZAN DESDE LA HACIENDA MUNICIPAL. FACTURAS, VALES DE GASOLINA, DIESEL Y 
GAS, SERVICIOS MEDICOS, ETEC.    
 

 
402.3 
PROGRAMAS DE APOYO 
SOCIAL 

  
SON AQUELLOS ORIENTADOS A FAVORECER LA PARTICIPACIÓN DE LAS Y LOS BENEFICIARIOS 
PARA EL DESARROLLO PERSONAL, FAMILIAR Y COMUNITARIO, IMPLEMENTADOS SEGÚN LOS 
LINEAMIENTOS QUE LAS DEPENDENCIAS EN CONGRUENCIAS CON LAS PARTICULARIDADES DE 
CADA PROYECTO.  
 

101.14 
INFORMES 

 EXPEDIENTES DE INFORMES Y REPORTES, (INTERNOS Y EXTERNOS) POR LA CONCLUSIÓN DE 

ACTIVIDADES INHERENTES A PROGRAMAS DE ASESORÍA, DE RECEPCIÓN O CONCLUSIÓN DE OBRA 

O DE SERVICIOS, O DE CUALQUIER OTRO TIPO.     

  

 
 
 



 
Código principal: 400 Salud Pública SMDIF área UBR. 
 

Código Descripción           

Serie Subserie 

101.12 
COMUNICACIONES 
RELEVANTES 

 EXPEDIENTES GENERADOS A PARTIR DE DISPOSICIONES, SOLICITUDES Y APOYO DE LAS 
DIFERENTES DEPENDENCIAS PARA EMITIR ASUNTOS RELACIONADOS CON LA CIUDADANÍA.  

MAT-100-101.14 
INFORMES 

 EXPEDIENTES DE INFORMES Y REPORTES (INTERNOS) POR LA CONCLUSION DE ACTIVIDADES 
INHERENTES A PROGRAMAS DE ASESORIA, DE RECEPCION O CONCLUSION DE OBRA O DE 
SERVICIOS, O DE CUALQUIER OTRO TIPO.       

402.3 
PROGRAMAS DE APOYO 
SOCIAL 

 SON AQUELLOS ORIENTADOS A FAVORECER LA PARTICIPACION DE LAS Y LOS BENEFICIARIOS 
PARA EL DESARROLLO PERSONAL, FAMILIAR Y COMUNITARIO, IMPLEMENTADOS SEGÚN LOS 
LINEAMIENTOS QUE LAS DEPENDENCIAS EN CONGRUENCIAS CON LAS PARTICULARIDADES DE 
CADA PROYECTO.   

 
Código principal: 400 Servicios Municipales SMDIF Almacén. 

 
Código 

 
Descripción 

 Serie 
 

Subserie 

 
 402.3 
PROGRAMAS DE APOYO 
SOCIAL 
 

   
SON AQUELLOS ORIENTADOS A FAVORECER LA PARTICIPACION DE LAS Y LOS 
BENEFICIARIOS PARA EL DESARROLLO PERSONAL, FAMILIAR Y COMUNITARIO, 
IMPLEMENTADOS SEGÚN LOS LINEAMIENTOS QUE LAS DEPENDENCIAS EN 
CONGRUENCIAS CON LAS PARTICULARIDADES DE CADA PROYECTO.  

 
101.12 
COMUNICACIONES 
RELEVANTES 

  
EXPEDIENTES GENERADOS A PARTIR DE DISPOSICIONES, SOLICITUDES Y APOYOS DE LAS 
DIFERENTES DEPENDENCIAS PARA EMITIR ASUNTOS RELACIONADOS CON LA 
CIUDADANIA.  

 


