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I. Presentacion

La administracion publica contemporanea se encuentra sujeta a un
constante escrutinio. En respuesta, se han fortalecido los sistemas de
control y rendicién de cuentas, priorizando principios fundamentales
como la transparencia, el acceso a la informacion, la proteccidon de datos
personales y la lucha contra la corrupciéon. En este contexto, los
documentos de archivo se erigen como el elemento probatorio central, ya
gue constituyen el testimonio fiel de las decisiones tomadas y permiten
verificar el ejercicio adecuado de las atribuciones y funciones

institucionales.

Para garantizar una gestién administrativa integra y eficiente, se ha
establecido un marco juridico que estandariza los procesos técnicos
archivisticos. Este marco obliga a las dependencias a implementar
controles rigurosos en la administracion de sus archivos, ya que es
precisamente en estos acervos donde reside la informacion necesaria para
hacer efectivos los derechos ciudadanos y fundamentar una rendicion de

cuentos clara y oportuna.

En cumplimiento estricto de lo dispuesto en la Ley General de Archivos
y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, el Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, a través de
su Area Coordinadora de Archivos, ha elaborado el presente Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO). Este instrumento define los valores
documentales, los plazos de retencién y el destino final de las series

documentales generadas en el desarrollo de sus competencias.

El CADIDO se constituye asi en la herramienta normativa fundamental
para regular de manera integral y sistematica la politica archivistica del
municipio. Su aplicacién permitira gestionar adecuadamente todo el ciclo

vital de los documentos desde su produccidén y circulacién hasta su
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4. Sostenibilidad: Se promueve la eliminacion programada y oportuna

de documentos que han agotado su valor primario, liberando espacio

fisico y digital de manera controlada.

Acciones requeridas por parte de las dependencias:

Actualizacion de inventarios y herramientas: Los instrumentos

archivisticos (inventarios, guias, etc) deberan ser ajustados a la nueva

estructura y cédigos del CADIDO 2026.

Marco Normativo

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y sus Municipios.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal 2023.
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Codigo Penal del Estado de México.
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Archivo Histérico. Es donde se resguardan para su conservacion
permanente aquellos documentos y expedientes que, por su valor
testimonial, evidencial e informativo constituyen el patrimonio
documental de una institucién, localidad o de la Nacidn; fase inactiva del

documento.

Archivo. Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por
los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden. También
puede ser el drea fisica en donde se depositan, resguardan y controlan los

documentos institucionales.

Area Coordinadora de Archivos. Instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestidn
documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas

operativas del sistema institucional de archivos.

Atribucion. Cada una de las facultades o poderes que corresponden a

cada parte de una instituciéon publica seguin las normas que las ordenen.

Baja documental. Procedimiento normalizado para la eliminacién de
aquella documentacion que haya prescrito en sus valores primarios

administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores
historicos.

Calendario de caducidades. Documento en que se registran fechas de
conclusion de la guarda precautoria de todos los expedientes transferidos
por los Archivos de Tramite del Ayuntamiento de acuerdo con el programa

de actividades elaboradas por el Coordinador de Archivos, a efecto de
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Declaratoria de Valoracion. Al documento a través del cual el sujeto
obligado expone el analisis detallado y comprobable que le permita definir
gue han prescrito los valores primarios y que la documentacion propuesta
se ubica en alguno de los siguientes supuestos:
a) Tratandose de documentacion para baja, que no contiene valores
secundarios, y
b) Tratandose de documentacion para transferencia, que contiene

valores secundarios.

Destino final. Seleccion sistematica de los expedientes cuyo plazo de
conservacion o uso ha prescrito de acuerdo con lo establecido en el
Catalogo de Disposicion Documental, con el fin de darlos de baja o

transferirlos al Archivo Histoérico.

Dictamen de baja documental o transferencia secundaria. A la opinidn
qgue emite el Archivo General de la Nacién, a través de la Direccidn de
Desarrollo Archivistico Nacional, en la cual se revisa el cumplimiento de los
requisitos archivisticos formales que orientan el proceso de disposicion

documental y destino final que debe realizar el sujeto obligado.

Documentos de apoyo informativo. Documentos constituidos por
ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las
unidades responsables reside en la informacidén que contiene para apoyo
de las tareas asignadas. Generalmente son ejemplares multiples que
proporcionan informacién, no son originales: se trata de ediciones
multiples, publicaciones periddicas, reprografias o acumulacién de copias

y fotocopias que sirven de control.
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Expediente. Unidad documental compuesta constituida por uno o varios
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tradmite de una dependencia o entidad, siendo la estructura

basica de la Serie documental.

Fase activa o de gestion. Fase en la que los documentos se producen, se
usan para desahogar la gestion cotidiana de las areas y tienen una utilidad
inmediata para la atencién de los tramites, es decir, tienen un alto valor
contable, fiscal, legal o administrativo; también conocida como etapa de

primera edad.

Fase inactiva o histérica. Fase determinada a partir de que la utilidad
contable, fiscal, legal o administrativa de los documentos de archivo ha
dejado de tener vigencia y porque éstos adquieren un valor histérico;

también conocida como etapa de tercera edad.

Fase semiactiva o de conservacion precautoria. Fase en la que los
documentos de archivo ya no se utilizan de manera constante en la
atencidén de tramites, por lo que su utilidad y uso cambia de caracter y se
constituyen solo como informacion de referencia, que debe conservarse
de manera precautoria por sus valores contables, fiscales, legales o

administrativos; también conocida como etapa de segunda edad.
Ficha técnica de valoracion documental. Al instrumento que permite

identificar, analizar y establecer el contexto y valoracidn de la serie

documental.

Fondo documental. Conjunto de documentos producidos

organicamente por un Sujeto Obligado que se identifica con el nombre de
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procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones

mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion

fisica de los expedientes.

Plazo de conservacioén. Al periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacidon de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de

reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Serie documental. Division de una secciéon documental que corresponde
al conjunto de documentos producidos en el cumplimiento de una misma
funcion, los cuales estaran integrados en expedientes de acuerdo con un

asunto, tramite o actividad especificos.

Sistema Institucional de Archivos. Es el conjunto de estructuras
organicas, recursos materiales, humanos y financieros, procesos y criterios
que sustentan el tratamiento de los documentos de archivo y la
administracién de archivos de una instituciéon. En términos de estructura
organica, el Sistema Institucional de Archivos de cada Sujeto Obligado se
integra por: un darea coordinadora de archivos, una unidad de
correspondencia, un archivo de concentraciéon, un archivo de tramite por

cada unidad administrativa y, en su caso, de un archivo histérico.

Sujetos obligados. A cualquier autoridad, entidad, érganoy organismo de
los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de

autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios, asi
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Vigencia documental. Al periodo durante el cual un documento de
archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables,

de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

IV. Objetivo general

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos
de conservacion, la vigencia documental y destino final de las series
documentales producidas por las unidades administrativas vy
documentales del Sistema Municipal de Archivos del Ayuntamiento de

Naucalpan de Juarez
Objetivos especificos

e Regular las transferencias documentales primarias y secundarias
entre los diferentes tipos de archivos para controlar el ciclo vital de
los documentos que se generan, reciben y utilizan en el
Ayuntamiento.

e Evitar la innecesaria acumulacién de expedientes cuya vigencia
documental haya concluido y su conservacion no sea necesaria.

e Garantizar la selecciéon y conservacion de expedientes que
contengan valores documentales secundarios.

e Minimizar los costos destinados al almacenaje y custodia de

documentacidn que haya cumplido su vigencia y que sea

susceptible de dar de baja conforme a la legislacién aplicable.
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c) Regulacién

En esta fase de elaboracion, se constituyo la integracion del Catalogo de
Disposiciéon Documental de Naucalpan de Juarez, de acuerdo con los

siguientes apartados:

e Presentacion

e Marco Normativo

e Glosario

e Objetivo general

e Metodologia de elaboracion

e Ambito de aplicacién

e Instructivo de aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental

e (Catalogo de Disposicion Documental del Ayuntamiento de
Naucalpan de Juarez

e Hoja de Cierre

VIi. Ambito de Aplicacién

Los criterios y procedimientos previstos en el presente instrumento
relativo a la organizacién y conservacioén de los archivos y documentos
municipales, seran aplicables a todas las Unidades Administrativas de
Avuntamiento de Naucalpan de Judrez, las cuales deberan observar en
todo momento los principios de conservacion, procedencia, integridad y
disponibilidad que en materia archivistica sefiala las legislaciones en la

materia.
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funcionamiento de las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento.

Valor legal (L): Es la condicién de los documentos que se
encuentran relacionados con actividades y atribuciones de
caracter legal en donde se establezcan derechos y
obligaciones.

Valor fiscal/contable (F/C): Es la condicién de los documentos
que se encuentran relacionados con actividades contables

y/o obligaciones tributarias.

Plazos de conservaciéon: Es el periodo de guarda de la

documentacidn en los archivos institucionales. Esta se divide en tres

columnas:

Archivo de tramite (AT): Indica el tiempo de guarda en los
archivos de tramite, reflejada en anos. La vigencia se
contabiliza a partir del cierre del expediente o conclusion del
asunto por el cual fue creado; cumplido el tiempo de guarda
en el archivo de trdmite es susceptible de transferirlo al
archivo de concentracion.

Archivo de concentracion (AC): Indica el tiempo de resguardo
precautorio en el archivo de concentracion. Cumplido el
tiempo se define cual sera su destino final.

Total (T): Indica el total de afios de resguardo en cada uno de

los archivos, tanto de tramite como de concentracion.

4. Técnicas de seleccidn: Se indica cual serd la técnica para decidir el destino

final de la documentacion que integra la serie documental. Esta se divide
en tres columnas.

Eliminacion: Indica que la documentacién no es susceptible de ser

conservada después de su tiempo de resguardo precautorio y se

procede a su baja documental.

Conservacion: Indica que la documentacion cuenta con valores

documentales secundarios y es susceptible de ser conservada de

manera definitiva en el archivo histdrico.
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IX. Hoja de Cierre

El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 11 secciones comunes con
94 series documentales y 11 secciones sustantivas con 82 series documentales,
donde se establecen sus valores documentales, vigencia documental, plazos de

conservacion y destino final.

El Catalogo de Disposicion Documental del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez fue
actualizado y aprobado en la Segunda Reunion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de

Valoracion Documental, celebrada el 29 de abril de 2026.

Atentamente

Homero Victor Hugo Hernandez Alvarez

Titular de la Coordinacion de Archivos

HVHHA Javg*
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Catalogo de Disposicion Documental
del Ayuntamiento de Naucalpan de
Juarez (actualizacion abril 2026).




I. Presentacion

La administracidon publica contemporanea se encuentra sujeta a un
constante escrutinio. En respuesta, se han fortalecido los sistemas de
control y rendicion de cuentas, priorizando principios fundamentales
como la transparencia, el acceso a la informacién, la proteccién de datos
personales y la lucha contra la corrupciéon. En este contexto, los
documentos de archivo se erigen como el elemento probatorio central, ya
que constituyen el testimonio fiel de las decisiones tomadas y permiten
verificar el ejercicio adecuado de las atribuciones y funciones

institucionales.

Para garantizar una gestién administrativa integra y eficiente, se ha
establecido un marco juridico que estandariza los procesos técnicos
archivisticos. Este marco obliga a las dependencias a implementar
controles rigurosos en la administracién de sus archivos, ya que es
precisamente en estos acervos donde reside la informacién necesaria para
hacer efectivos los derechos ciudadanos y fundamentar una rendiciéon de

cuentos clara y oportuna.

En cumplimiento estricto de lo dispuesto en la Ley General de Archivos
y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, el Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, a través de
su Area Coordinadora de Archivos, ha elaborado el presente Catalogo de

Disposicion Documental (CADIDO). Este instrumento define los valores
documentales, los plazos de retencidon y el destino final de las series

documentales generadas en el desarrollo de sus competencias.

El CADIDO se constituye asi en la herramienta normativa fundamental
para regular de manera integral y sistematica la politica archivistica del
municipio. Su aplicaciéon permitird gestionar adecuadamente todo el ciclo

vital de los documentos desde su produccion y circulacion hasta su
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4. Sostenibilidad: Se promueve la eliminacién programada y oportuna
de documentos que han agotado su valor primario, liberando espacio

fisico y digital de manera controlada.
Acciones requeridas por parte de las dependencias:

Actualizacién de inventarios y herramientas: Los instrumentos
archivisticos (inventarios, guias, etc.) deberdn ser ajustados a la nueva
estructura y codigos del CADIDO 2026.

ll. Marco Normativo

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Leyde Archivos y Administracién de Documentos del Estado de
México y Municipios.

e ey Organica Municipal del Estado de México.

* Leyde proteccién de Datos Personales del Estado de México y
Municipios.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

* Ley de Fiscalizacidon Superior del Estado de México.

e Leyde Contratacién Publica del Estado de México y sus Municipios.

e Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

e Leyde Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal 2023.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

o Codigo Penal del Estado de México.
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Archivo Histérico. Es donde se resguardan para su conservacion
permanente aquellos documentos y expedientes que, por su valor
testimonial, evidencial e informativo constituyen el patrimonio
documental de una institucion, localidad o de la Nacién; fase inactiva del

documento.

Archivo. Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por
los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden. También
puede ser el area fisica en donde se depositan, resguardan y controlan los

documentos institucionales.

Area Coordinadora de Archivos. Instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestidn
documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas

operativas del sistema institucional de archivos.

Atribucién. Cada una de las facultades o poderes que corresponden a

cada parte de una institucion publica segun las normas que las ordenen.

Baja documental. Procedimiento normalizado para la eliminacién de
aquella documentacién que haya prescrito en sus valores primarios

administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores
histéricos.

Calendario de caducidades. Documento en que se registran fechas de
conclusion de la guarda precautoria de todos los expedientes transferidos
por los Archivos de Tramile del Ayuntamiento de acuerdo con el programa

de actividades elaboradas por el Coordinador de Archivos, a efecto de
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Declaratoria de Valoracion. Al documento a través del cual el sujeto
obligado expone el andlisis detallado y comprobable que le permita definir
que han prescrito los valores primarios y que la documentaciéon propuesta
se ubica en alguno de los siguientes supuestos:
a) Tratandose de documentacién para baja, que no contiene valores
secundarios, y
b) Tratdandose de documentacién para transferencia, que contiene

valores secundarios.

Destino final. Seleccion sistematica de los expedientes cuyo plazo de
conservacion o uso ha prescrito de acuerdo con lo establecido en el
Catalogo de Disposicion Documental, con el fin de darlos de baja o

transferirlos al Archivo Histdrico.

Dictamen de baja documental o transferencia secundaria. A la opinién
que emite el Archivo General de la Nacidon, a través de la Direccidon de
Desarrollo Archivistico Nacional, en la cual se revisa el cumplimiento de los
requisitos archivisticos formales que orientan el proceso de disposicion

documental y destino final que debe realizar el sujeto obligado.

Documentos de apoyo informativo. Documentos constituidos por
ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las

unidades responsables reside en la informacién que contiene para apoyo

de las tareas asignadas. Generalmente son ejemplares multiples que
proporcionan informacién, no son originales: se trata de ediciones

multiples, publicaciones periédicas, reprografias o acumulacién de copias

y fotocopias que sirven de control.
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Expediente. Unidad documental compuesta constituida por uno o varios
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite de una dependencia o entidad, siendo la estructura

basica de la Serie documental.

Fase activa o de gestion. Fase en la que los documentos se producen, se
usan para desahogar la gestion cotidiana de las areas y tienen una utilidad
inmediata para la atencién de los tramites, es decir, tienen un alto valor
contable, fiscal, legal o administrativo; también conocida como etapa de

primera edad.

Fase inactiva o histérica. Fase determinada a partir de que la utilidad
contable, fiscal, legal o administrativa de los documentos de archivo ha
dejado de tener vigencia y porque éstos adquieren un valor histérico;

también conocida como etapa de tercera edad.

Fase semiactiva o de conservacién precautoria. Fase en la que los
documentos de archivo ya no se utilizan de manera constante en la
atencion de tramites, por lo que su utilidad y uso cambia de caracter y se
constituyen solo como informacion de referencia, que debe conservarse
de manera precautoria por sus valores contables, fiscales, legales o

administrativos; también conocida como etapa de segunda edad.

Ficha técnica de valoracion documental. Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoraciéon de la serie

documental.

Fondo documental. Conjunto de documentos producidos

organicamente por un Sujeto Obligado que se identifica con el nombre de
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procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones

mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacién

fisica de los expedientes.

Plazo de conservacién. Al periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de tramite y concentracién, que consiste en la combinacion de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de

reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Serie documental. Division de una seccién documental que corresponde
al conjunto de documentos producidos en el cumplimiento de una misma
funcion, los cuales estaran integrados en expedientes de acuerdo con un

asunto, tramite o actividad especificos.

Sistema Institucional de Archivos. Es el conjunto de estructuras
organicas, recursos materiales, humanos y financieros, procesos y criterios
que sustentan el tratamiento de los documentos de archivo y la
administraciéon de archivos de una institucion. En términos de estructura
organica, el Sistema Institucional de Archivos de cada Sujeto Obligado se
integra por: un area coordinadora de archivos, una unidad de
correspondencia, un archivo de concentracion, un archivo de tramite por

cada unidad administrativa y, en su caso, de un archivo histérico.

Sujetos obligados. A cualquier autoridad, entidad, érganoy organismo de
los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de

autoridad de la federacién, las entidades federativas y los municipios, asf
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Vigencia documental. Al periodo durante el cual un documento de
archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables

de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

IV. Objetivo general

Regular de manera general y sistemética el valor documental, los plazos
de conservacion, la vigencia documental y destino final de las series
documentales producidas por las unidades administrativas vy
documentales del Sistemna Municipal de Archivos del Ayuntamiento de

Naucalpan de Judrez
Objetivos especificos

e Regular las transferencias documentales primarias y secundarias
entre los diferentes tipos de archivos para controlar el ciclo vital de
los documentos que se generan, reciben y utilizan en el
Ayuntamiento.

e Evitar la innecesaria acumulacién de expedientes cuya vigencia
documental haya concluido y su conservacion no sea necesaria.

e Garantizar la seleccién y conservacién de expedientes que
contengan valores documentales secundarios.

e Minimizar los costos destinados al almacenaje y custodia de

documentacién que haya cumplido su vigencia y que sea

susceptible de dar de baja conforme a la legislacion aplicable.
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c) Regulacién

En esta fase de elaboracion, se constituyd la integracion del Catalogo de
Disposicion Documental de Naucalpan de Juéarez, de acuerdo con los

siguientes apartados:

e Presentacion

e Marco Normativo

e Glosario

e Objetivo general

e Metodologia de elaboracion

e Ambito de aplicacion

e [nstructivo de aplicacién del Catalogo de Disposicion Documental

o Catalogo de Disposicion Documental del Ayuntamiento de
Naucalpan de Juérez

e Hoja de Cierre

VI. Ambito de Aplicacién

Los criterios y procedimientos previstos en el presente instrumento
relativo a la organizacion y conservacion de los archivos y documentos
municipales, seran aplicables a todas las Unidades Administrativas de
Ayuntamiento de Naucalpan de Juérez, las cuales deberdn observar en
todo momento los principios de conservacién, procedencia, integridad y
disponibilidad que en materia archivistica sefiala las legislaciones en la

materia.
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I.

funcionamiento de las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento.

Valor legal (L): Es la condicién de los documentos que se
encuentran relacionados con actividades y atribuciones de
caracter legal en donde se establezcan derechos y
obligaciones.

Valor fiscal/contable (F/C): Es la condicién de los documentos
que se encuentran relacionados con actividades contables

y/o obligaciones tributarias.

Plazos de conservacion: Es el periodo de guarda de la

documentacion en los archivos institucionales. Esta se divide en tres

columnas:

Archivo de tramite (AT): Indica el tiempo de guarda en los
archivos de tramite, reflejada en afos. La vigencia se
contabiliza a partir del cierre del expediente o conclusion del
asunto por el cual fue creado; cumplido el tiempo de guarda
en el archivo de tramite es susceptible de transferirlo al
archivo de concentracion.

Archivo de concentracion (AC): Indica el tiempo de resguardo
precautorio en el archivo de concentracion. Cumplido el
tiempo se define cual sera su destino final.

Total (T): Indica el total de anos de resguardo en cada uno de

los archivos, tanto de tramite como de concentracion.

4. Técnicas de seleccion: Se indica cual sera la técnica para decidir el destino

final de la documentacién que integra la serie documental. Esta se divide

en tres columnas.

Eliminacion: Indica que la documentacién no es susceptible de ser

conservada después de su tiempo de resguardo precautorio y se

procede a su baja documental.

Conservacion: Indica que la documentacién cuenta con valores

documentales secundarios y es susceptible de ser conservada de

manera definitiva en el archivo histérico.
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-§- CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025, ovbao _
s ACTUALIZADO ABRIL 2026.

Serie documental : Observaciones

Disposiciones en Materia de
1C1 . X X 2 10 12 X X

Legislacion

Programas y Proyectos en Materia
1C2 = ) y * X 2 A 6 X

de Legislacion
1C.3  |Bando Municipal X 2 2 4 X X Un ejemplar
1C.4 |Reglamentos X 7 4 6 X X Un ejemplar
1C5 |Acuerdos Gene‘(ales X 2 4 6 X X Un ejemplar
1C.6 |Publicaciones A‘aceta Municipal X 2 4 6 X X Unﬂéfnplar

DR. ARLOS GABRIEL

LIC. BEATRIZ GOME C. JAVIER MARIO CHAVEZ GUTIERREZ
COORDINADOR NICTF TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
SIMPLIFICACION ' CION GOBIERNO DIGITAL
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. . CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025,
ACTUALIZADO ABRIL 2026.

Vigencia documental Técnicas de seleccion

Valores Plazos de
Codigo Serie documental ¢ vaciones
ELIM CONS MUES
e AT SAC

Disposiciones en Materia de

2C1 i . X X 2 10 12 X

Legislacion

p teri Muestreo

e Programasy toyectos en Materia X 5 B 6 X -

de Asuntos Juridicos cualitativo

Actuaciones y Representaciones Muestreo
2C3 ) PR X X 7. 10 12 X .

en Materia Legal cualitativo
2C.4 |Asistencia Consulta y Asesoria X X 2 10 12 X
2C5 |Derechos Humanos X X Z 10 12 X
2C.6 |Juicio Administrativo X X 2 10 12 X
2C.7 |Juicio de Amparo X X 2 10 12 X
2C.8 |Recurso de Inconformidad X X 2 10 12 X
2C9 |Juicio Ordinario Civil X X 2 10 12 X

Procedimiento Judicial No
2C.10 . X X 2 10 12 X

contencioso
2C11 |Laboral X X 10 12 X
2C.12 |Mercantil X X 10 12 X
2CI3 Conveniosya.{nicip@les X

DR. EN C.P. CAR GABRIEL LIC. ALEJAND
VILLASANA BELTRAN TITULAR DEL O
TITULAR DE LA CONS {A JURIDICA CONTR
LIC. BEATRIZ GOMEZ: 0 C.JA ARIO CHAVEZ GUTIERREZ
COORDINADORA MU LDE TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE

SIMPLIFICACION Y DIGITALIZASION GOBIERNO DIGITAL
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L. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025
ACTUALIZADO ABRIL 2026.

Vigencia documental Tecnicas de

Codigo Serie documental Valores Plazos de
AC T

ELIM CONS

Qub4y

Disposiciones en Materia de Muestreo
3C » X | X 2110} 12 X X o
Presupuestacion cualitativo
Programasy Proyectos en Muestreo
3C2 9 . b - X 2|1 4| 6 X o
Materia de presupuestacion cualitativo
Analisis Financiero y Muestreo
3C3 X X 2 4 6 X o
Presupuestal cualitativo
Evaluacién y Control del Muestreo
zes |0 CaGOy a X x 21416 X PSHS
Ejercicio Presupuestal cualitativo

Muestreo

3Cs Adq@ // X 2|46 |y
chalitativo

N\

5\

ot v

NI INICIPAL DE TITULA
N .\
g,o'l_ o léWA\l\IZACION

BIERNO DIGITAL

LIC. BEATRIZ GON “LASCO C.JAVIER MARIO CHAVEZ GUTIERREZ
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‘. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025, 3

i ACTUALIZADO ABRIL 2026.

Vigencia documental Tecni

Codigo Serie documental Vaiol Plazos de Observaciones

ELIM CONS MUES
AT AC

Di siciones en Materia de
4CH . X X 2 10 12 X
Recursos Humanos

M t
4Co Progrémasy Proyectos en X 5 4 6 X u?s r.eo
Materia de recursos humanos cualitativo
4C3 |Expediente Unico de Personal X 2 | 60 | 60 X X
Registro y Control de Puestos
4C.4 R rofae Fu Y X 2 10| 12 X
Plazas
4C5 |N6émina de pago de personal X X 2 110} 12 X
Identificacién y Acreditacion de
4C6 X 2 4 6 X
Personal
4C.7 |Afiliaciones al ISSEMyM X 2 10 12 X
4C.8 |Relaciones Laborales X 2110 | 12 X
4C9 |Capacitacion X 2 4 6 X
4C.10 |Incidencias /\ X 2 4 6 X

TITULAR DE LA CQNSEJERIA JYRIDICA

LIC. BEATRIZ
COORDINAD
SIMPLIFICACI

(6) C.JAVIER MARIO CHAVEZ GUTIERREZ
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
GOBIERNO DIGITAL
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025,

ACTUALIZADO ABRIL 2026.

Serie documental

S S LIS

Vigencia documental

Plazos de

ELIM ‘CONS MUES

\C

Disposiciones en Materia de
5C1 P B X 2 10 12 X
Acceso a la Informacion
Programas y Proyectos en
] Muestreo
5C2 |Materia de Acceso a la 2 4 6 X L
cualitativo
Informacion
Solicitudes de Acceso a la
5C3 B _ 2 | 4 6
Informacién y Transparencia.
. Muestreo
5C.4 |Proteccién de Datos Personales. 2 4 6 X o
cualitativo
Sistema de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y
S5CS5 |Oposicion de Datos Personales 2 4 6
del Estado de México
(SARCOEM)
Sistema de Acceso a la
5C6 o i 2 | 4 6
Informacién Mexiquense
5C.7 |Recursos de Revisidn X 2 10 12
5C.8 |Comitéde Tranjx/a\encia 2 4 6
Obligacio e Trapsparencia t
5C.9 g B X 2 0| 1 X e,s rfso
Comungs (" "’S ualitativo

C. HOMERZ'VICTgHE HUZO HERNANDEZ
LAREZ
OOR OR DE ARCHIVOS
R
N
LIC. BEATRIZ GHN ELASCO
N
COORDINAD MUNICI E
SIMPLIFICACIGN Y DIGRAKIZACION
/// \ .

TITU

y

c JAVIE;MARlo CHAVEZ GUTIERREZ

E LA SUBDIRECCION DE
GOBIERNO DIGITAL
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:s CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025,
ACTUALIZADO ABRIL 2026.

Vigencia documental

Codigo Serie cum al \Jalor Plazos de

Disposiciones en Materia de
6C.1 P ] e X X 2 10 12 X X
Recursos Materiales

Programasy Proyectos en Muestreo

6C.2 T
Materia de Recursos Materiales cualitativo

Inventario Fisico y Control de
6C3 . X X 2 4 6 X
Bienes Muebles

Inventario Fisico y Control de
6C.4 . X X 2 4 6 X
Bienes Inmuebles

6C.5 |Almacén X 2 4 ) X
6C.6 |Licitaciones X 2 4 [S) X
6C.7 |Adquisiciones X 2 4 6 X
6C.8 |contratos X 21418 % U
cualitativo
Comité de Adquisiciones
6C9 H 9 y X ela] s e {PiusshEe
Servicios cualitativo
6C.10 |Registro de prgleedores X X 2 4 6 X

eC1l Arrend/aq%tos\ X 2 10 12 X

VILLASANR BELTRAN

TITULAR DE LA CONSEJERIAJURIDICA

C JAVéNfARIO CHAVEZ GUTIERREZ
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE

GOBIERNO DIGITAL 24




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025, g
ACTUALIZADO ABRIL 2026.

Vigencia documental Técnicas de seleccion

Serie documental Valores Plazos de Observaciones
- — ELIM CONS MUES
L EIG AT VAR

Disposiciones en Materia de
7C1 o X | X 2 ) 4| 6 X
Servicios Generales

Programas y Proyectos en Muestreo
JC€2 . . X 2 4 6 X .
Materia de Servicios Generales cualitativo
7C3 |Control de parque vehicular X 2 4 6 X
7C.4 |Control de Combustible X 2 4 6 X
7C.5 |Servicios Basicos X 2 4 6 X
7C.6 |Servicios de Telefonia e Internet X 2 4 6 X
Mantenimiento, Conservacion
TET . X 2 4 6 X
del Mobiliario
Programas Proyectos en
7ce | 09 olliilins. X 2|l 4] 6| x

Materia de Proteccién Civil

LIC. ALEJANDRA J
TITULAR DEL ORGAf®

C.JAVIER MARIO CHAVEZ GUTIERREZ
TITU E LA SUBDIRECCION DE
GOBIERNO DIGITAL
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‘s CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025,
ACTUALIZADO ABRIL 2026.

Codigo Serie documental

Disposiciones en Materia de
8C.1 |Tecnologias y Servicios de laj] X | X 2110} 12 X
Informacién

Programas y Proyectos en
8C2 |Materia de Tecnologias y| X 2 4 6 X
Servicios de la Informacién

Muestreo
cualitativo

8C.3 |Soporte Técnico X 2 4 6 X

8C.4 |Desarrollo Informatico X 2 4 6 X

Programas y Proyectos en
8C5 |[Materia de Administracion de| X 2 4 6 X
Documentosy Archivos .

Capacitacion en Materia de
8C.6 . X 2 4 6 X
Archivos

Disposicion en Materia de
8C.7 L X | X 2 110 | 12 X
Gestién Documental

Practicas Simplificacion
8cs Y # X
Regulatoria

DR. EN C.P. CARLOS GABRIEL

C.JAVIER'MARIO CHAVEZ GUTIERREZ
TITY E LA SUBDIRECCION DE
GOBIERNO DIGITAL
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L. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025,

i ACTUALIZADO ABRIL 2026.

Vigencia documental Tecnicas de seleccion

erie documental %
ELIM CONS MUES

Disposiciones en Materia de
9C1 L . X X 2110} 12 X
Comunicacién Social
Proyect en Muestreo
86 Programas vy oy”os _ X 5 & 6 X s
Materia de Comunicacién Social cualitativo
- 5 . Muestreo
9C.3 |Publicidad Institucional X 2 4 6 X .
cualitativo
9C.4 |Prensa X 2 4 6 X
] Muestreo
9C.5 |Actosy Eventos Oficiales X 2 4 6 X .
cualitativo
9C.6 |Gobierno Electrénico X 2 4 9 X
9C.7 |Material Institucional

DR. EN C.P. CARLO$ GABRIEL
VILLASANA BElm
TITULAR DE LA CONSEJERI iDICA

C.JAVIER MAROZHAVEZ GUTIERREZ
TITULAR,DE LA SUBDIRECCION DE
GOBIERNO DIGITAL
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23 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025, oBRdo
g ACTUALIZADO ABRIL 2026.

Vigencia documental

al Valol Plazos de _ Observaciones

Disposiciones en Materia de
10C.1 L X | X 2 10| 12 X
Control y Auditoria

Programas Proyectos en Muestreo
ez oo i X 2| %] & X £
Materia de Control y Auditoria cualitativo
10C.3 |Auditoria X X 2 |10 12 X
uejas, Denuncia, Sancid
oy [T Benunds, SERER ¥ o | o e i m]lm]l x
Resolucién
10C.5 |Entrega-Recepcidén X X 2 10 12 X
M
10C6 |comités x | x 2|10 | 2 X e
cualitativo
10C.7 |Anti-Corrupcién X X 2 4 6 X

10C.8 Dectaracioyés\fiatrir?éniales

DR. EN C.P. CARLOS GABRIEL
VILLASANA BELTRAN
TITULAR DE LA CON RIA JURIDICA

\ /
LIC. BEATRIZ 0\ VELASCO C.JAVIER MARIO CHAVEZ GUTIERREZ
COORDINADORA i WCIPAL DE TIT DE LA SUBDIRECCION DE

SIMPLIFICACION GOBIERNO DIGITAL
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4 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025, opao
ACTUALIZADO ABRIL 2026. =

Vigencia documental Tecnicas de seleccion

Serie documental \/éiores Plazos de Observaciones
— - — ELIM CONS MUES

i

Disposiciones en Materia de
NIC1  |Planeacién, Informacion yl] X | X 2110} 12 X
Evaluacion
Programas Proyectos en
= ¥ o . Muestreo
TIC.2 |Materia de Planeacion,| X 2 4 6 X .
cualitativo
Informacién y Evaluacién
o Muestreo
1N1C3  |Plan de Desarrollo Municipal X 2 4 6 X o
cualitativo
Manuales de Organizacién Muestreo
Nnc.4 o 9 z X X 2 110]| 12 X o
Procedimientos cualitativo
Evaluacion de Programas Muestreo
ncs : STEN 5 21415 X S
Operativos cualitativo
Presupuesto Basado en Muestreo
TC.e X 2 4 6 X N
Resultados cualitativo
11C.7 |Indicadores de Desempefio X 2 4 6 X
1IC.8 [Informe de Gobierno X 2 2 4 X X Un ejemplar
Muestreo
NC9 |COPLADEMUN /] X sl&l @ X =
cualitativo
/ / M

DR. EN C.P] CARLOS GR
VILLASANA BELTR
TITULAR DE LA CONSEJER

LIC. ALEJANDRA 1M QUEZ

C.JAVI RIO CHAVEZ GUTIERREZ
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
GOBIERNO DIGITAL
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025, . cUP4s _

ACTUALIZADO ABRIL 2026.

cnicas

Valores Plazos de ) Observaciones
ELIM CONS MUES
£ MiEfE AT A

i ici Materia d
_— Disposiciones en Materia de X X 5> | 10 2 X
Gobierno
P P t Muestreo
. rogramasy r?yec os en % 5 4 6 X =S
Materia de Gobierno cualitativo
1S3 |Cabildo X X 2110} 12 X
1S.4 |Comisiones Edilicias X 2 4 6 X
COPACIS y Autoridades
185 . y X 2 4 6 X
Auxiliares
1S.6 |Organizaciones Sociales X 2 4 6 X
. . . Muestreo
1S.7 JAndlisis politico-social X 2 4 6 X .
cualitativo
Junta de Reclutamient
1S.8 ? . SR RISis X 2 4 6 X X LIBRO
Municipal
1S.9 |Constancias X 2 4 6 X
Acciones y Objetivos de la Ley
1S.10 |Nacional para la Eliminacién de X 2 4 6 X
Tramites Burocraticos
1S11 jHonory Justicia X 2110 12 X

DR. EN C.P. CARLOS GA
VILLASANA BELTRAN

TITULAR DE LA CONSEJERIA JURIDICA

IEL

,- OADA ELIAS
UNIDAD DE
AY Acceso A LA

C.JAVIER
TITU

RIO CHAVEZ GUTIERREZ
LA SUBDIRECCION DE

GOBIERNO DIGITAL



22 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025, _ v

i ACTUALIZADO ABRIL 2026.

Tecnicas de seleccion

Codigo Serie documental Valores Plazos de Observaciones

— ELIM CONS MUES
L0 il AT as o

Disposiciones en Materia de
Desarrollo Urbano

Programasy Proyectos en Materia Muestreo
de Desarrollo Urbano cualitativo

Licencias, Constancias y
2S5.3 |Factibilidad en Materia de X X 2 10 12 X
Desarrollo Urbano

. Muestreo
2S.4 |Movilidad X 2 4 6 X .
cualitativo
2S5 |Procedimientos Admvos DUJ X 2 4 6 X
) . Muestreo
2S.6 |Tenenciade latierra X 2 4 6 X .
/ cudfitativo

BRIEL
VILLASANA BELTRAN
TITULAR DE LA CONSEIJERIA JURIDICA

C.JAVIER MARf& HAVEZ GUTIERREZ

TITULARDE LA SUBDIRECCION DE
&DBIERNO DIGITAL
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-3 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025, g :
ACTUALIZADO ABRIL 2026.

2, o
Qucae®

Serie documental Valores Plazos de 9 Observaciones
NS S G GO —— ELIM CONS MUES
o CRIGE SAT PAC ‘

Disposiciones en Materia de Muestreo
3S1 . ; . X X 2 110} 12 X o
Ecologia/Medio Ambiente cualitativo
Programasy Proyectos en
3S.2 |Materia de Ecologia/Medio X 2 4 6 X un ejemplar
Ambiente
3S.3 |Educacion y Cultura Ambiental X 2 4 6 X un ejemplar
3S.4  |Desarrollos Sustentables X 2 4 6 X un ejemplar
3S.5 |Bienestar Animal X 2 4 6 X
3S.6 |Licencias Ambientales X 2 4 6 X
3S.7 |Cultura Ambiental X 2 4 6 X
N\

C.H A LIC. ALEJAND AZQUEZ
/J

P (TERNO DE

ADOR DE ARCHIVOS CONTRIL MUNICIPAL

DADA ELIAS

UNIDAD DE ARIO CHAVEZ GUTIERREZ

DE LA SUBDIRECCION DE
GOBIERNO DIGITAL




22 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025, . aP4s _
ACTUALIZADO ABRIL 2026. B

Vigencia docum

Cédigo Serie documenta Valores
- el '  ELIM CONS MUES

Disposiciones en Materia de Muestreo
4S1 . X | X 2110} 12 X o
Educacion y Cultura cualitativo
Programasy Proyectos en Muestreo
4S.2 . B X 2 4 6 X o
Materia de Educacién y Cultura cualitativo
= ; Muestreo
4S.3 |Actividades Educativas X 2 4 6 X L
cualitativo
Vinculacién con Instituciones Muestreo
4S.4 . X 2 4 6 X .
Educativas cualitativo
4S5 |Atencion Integral a la Juventud X 2 4 6 X
4S.6 |Actividades Culturales X 2 4 6 X
4S.7 |Bibliotecas X 2 4 6 X

ADOR DE ARCHIVOS

CONTROL (MUNICIPAL

/]
> d
7

LIC. BEATRIZ COMER) & JAV%A'RIO CHAVEZ GUTIERREZ
COORDINADORA MURIGIAL DE TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
SIMPLIFICACION Y DIGITANZACION GOBIERNO DIGITAL
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‘s CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025, =g
E ACTUALIZADO ABRIL 2026.

Vigencia documental

Serie documental Valores P‘aLos de 0 Observaciones

e AT A ot

Disposiciones en Materia de
5S1 o o X X 21101 12 X
Servicios Publicos
Programas y Proyectos en Muestreo
5S.2 . . o X 2 4 6 X o
Materia de Servicios Publicos cualitativo
553 |Parquesy Jardines X 2 4 6 X
55.4 |JLimpia X 2 4 S X
5S.5 |Residuos Sélidos X 2 4 6 X
55.6 |Panteones X 2 4 6 X
5S.7 |Alumbrado Publico X 2 4 6 X
55.8 |Vialidad y Proyectos X 2 4 6 X
559 |Bacheo /r X 2 4 6 X

C.JAVIER MA CHAVEZ GUTIERREZ
TITl?R/DE LA SUBDIRECCION DE

:/GO'BIERNO DIGITAL
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s CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025, _ 4o '
' ACTUALIZADO ABRIL 2026. "

Vigencia documental

Codigo Serie documental Valores

Plazos de rvaciones

I e TR e

Disposiciones en Materia de
6S.1 o X X 10 12 X
Desarrollo Econémico
P masy Proyectos en Muestreo
B | DR SOy X 41 & X o
Materia de Desarrollo cualitativo
6S.3 |Servicio Municipal de Empleo X 4 6 X
6S.4 |Turismo X 4 6 X
6S.5 |Mercados X 4 () X
6S.6 |Establecimientos Comerciales X 4 6 X
6S.7 |Licencias de Funcionamiento X 4 6 X

DR. EN C.P. CARLOS\GABRIEL
VILLASANA

TITULAR DE LA CONSEJERIA JURIDICA

L UNIDAD DE
A Y Acceso A LA

LIC. ALEJANDRA ELAZQUEZ
TITULAR

DE ARCHIVOS CONTROE'MUNICIPAL

Y

C. JAVIER MAHIOCHAVEZ GUTIERREZ
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE

&QOBIERNO DIGITAL
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025,

ACTUALIZADO ABRIL 2026.

Codigo

Disposiciones en Materia de
751 R b x | x 2110 n X
Obra Publica Municipal
Programas y Proyectos en
752 |Materia de Obra Publical] X X 2110 1| 12 X
Municipal
75.3 |Infraestructura Urbana X X 2 10 12 X
7S.4  |Expediente Unico de Obra X X 2| 4 6

DR. GABRIEL
TRAN

ERIA JURIDICA

TITULAR DE LA CON

C. HOMERO

COORDINADORA MUNICIT)

SIMPLIFICACION Y DIGITA!

P

TITULAR BE LA SUBDIRECCION DE

G JAV%ARIO CHAVEZ GUTIERREZ

GOBIERNO DIGITAL
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‘s CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025, ' g _
{': ACTUALIZADO ABRIL 2026.

Vigencia documental

Codigo Serie documental Valores Plazos de 2% Observaciones
- ELIM CONS

i iciones Materia d
s Disposicio . 'en ateria de x 5 >l wol 2 X
Catastro Municipal
852 Progrémas y Proyect.o§ en X 5 4 6 X Mu§str?o
Materia de Catastro Municipal cualitativo
8S.3 |Expediente Unico Catastro X | X 21101 12 X
3 Muestreo
8S.4 |[Cartografia Catastral X 2 4 6 X o
/ C tativo

DR. EN C.P. CARLOS GABRIEL HERNANDEZ LIC. ALEJANDRA
VILLASANA BELTRAN

TITULAR DE LA CONSEJERIA JURIDICA R DE ARCHIVOS '~ CONTRO

\ .

KBOADA ELIAS
UNIDAD DE
Y Acceso A LA

LIC. BEATRIZ COMERVE C. JAVIER MARIT CHAVEZ GUTIERREZ
COORDINADORA MU = TITULARDE LA SUBDIRECCION DE
SIMPLIFICACION Y D IERNO DIGITAL
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¥ CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025, : oy
X ACTUALIZADO ABRIL 2026. : |

2 Cd
g qucae®™

Vigencia do

Codigo Serie documental Valores lazos de N Observaciones
ELIM CONS
L

Disposiciones en Materia del
Instituto de la Mujeres Muestreo
9s.1 X X 2 110 12 X o
Naucalpenses y la Igualdad cualitativo
Sustantiva
y . Muestreo
9S.2 |JAtencion Integral a la Mujer X 2 4 6 X o
cualitativo
9S.3 |Actividades Entorno a la Mujer X 2 4 6 X

C. HOME i ERNANDEZ

DE ARCHIVOS

C.JAVIER MARIG-€HMAVEZ GUTIERREZ
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
ERNO DIGITAL

/WA UNIDAD DE
ICNM\Y Acceso A LA
ACION
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025, . oyl
ACTUALIZADO ABRIL 2026.

£l I 7
7 NSRRI ¢
SR N BN
ST AR S

NeSINEAT

Vigencia documental

R - Valores Plazos de
Cddigo Serie documental o i
Documentales = Conservacion ELIM CONS. MUES

A I3 el PATES DAG

Disposiciones en Materia de
1051 ) T ® 1% 2110} 12 X
Seguridad Publica

P Proyecto Muestreo
10S.2 rogrémas Y . Y C,t S ol X 2 4 6 X o
Materia de Seguridad Publica cualitativo
10S.3 |Armamento X 2 10 12 X
10S.4 |Facultativos X 2 10 12 X
10S.5 |Operativos X 2 10 12 X
10S.6 |Transito Municipal X 2 110} 12 X

Aseguramiento de Personas e
10S.7 = : - X 2 110 | 12 X
Instituciones y su Patrimonio

10S.8 |Fatigas X 74 4 6 X
10S.9 |Parte de Novedades X 2 4 o X
10S.10 |Armamento /\ X 2| 4] 6 X

DR. EN C.P. CA}
VILLASANAS
TITULAR DE LA CON

ERNANDEZ

o
i

C.JAVIER' MARIO CHAVEZ GUTIERREZ
TIT E LA SUBDIRECCION DE

GOBIERNO DIGITAL
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025,
ACTUALIZADO ABRIL 2026.

Plazos de

L

AC

Observaciones

ELIM CONS MUES

isposiciones en Materia de

nsy |Pisposicione X 2110 2| x

Registro Civil

Programas Proyectos en Muestreo
152 e i 2| 6] s X S

Materia de Registro Civil cualitativo
11S.3 [Nacimientos X 2 23 25 X
TS.4 |Matrimonios X 2 23 | 25 X
1S.5 |Divorcios X 2 23 | 25 X
11S.6 |Defunciones X 2 23 | 25 X
T1S.7 |Reconocimientos X 2 23 | 25 X
11S.8 |Sentencias X 2 25| 25 X
1S.9 |Demandas X 2 23 | 25 X
11S.10 |Adopciones X 2 | 23| 25 X
NS |Correcciones X 2 |1 23| 25 X
11S.72 |Constancia de No Registro X 2 | 23| 25 X
TIS13 |Deudores Alimentarios X 2 23 § 25 X

N

1S4 |ntemacioﬁe§< \ X [*)

NS

DR. EN C.P. CARLOS GABRIEL
VILLASANA ELTRA

LIC. BEATRIZ GOME

COORDINADORA MU,

SIMPLIFICACION Y D

LIC. ALEJANDRA

TITULAR DEL OR O INTERNO DE

CONTRO ICIPAL

C.JAVIER KARIO CHAVEZ GUTIERREZ

TITU

LA SUBDIRECCION DE
GOBIERNO DIGITAL
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¥ CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025, aiiSlo
‘ ACTUALIZADO ABRIL 2026.

Codigo Serie documental

Disposiciones en Materia de
1251 |- cposiclonesen Mate x | x 2110 2 X
Juzgados Civicos

Procedimientos Administrativos
125.2 S . X | X 2110 | 12 X
Ordinarios en Juzgados Civicos

12S.3 |Facilitador X X 2 110} 12 X

Actas o Constancias

12S.4
Informativas  /"\

C. JAVIERMARIO CHAVEZ GUTIERREZ
TIT E LA SUBDIRECCION DE

GOBIERNO DIGITAL
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ARO 2025,

Serie documenta

ACTUALIZADO ABRIL 2026.

Técnicas de seleccior

ELIM CONS MUES

. . : Muestreo

1351 Disposiciones en Materia de x X 2 6 X X el
Hacienda cualitativo
Pro Muestreo

1382 gramas y Proyectos en 2 6 X >Stre
Materia de Hacienda cualitativo
13S3 Muestreo

; X ;
gnesos X . 6 cualitativo
Muestreo

13S.4 |Egresos X 2 6 X S—
cualitativo

5. S G LIC. ALEJANDRAY
VILLA':{AN VELAZQUEZ
DEL ORGANO INTERNO DF
TITULAR DE LA CO

Cc.J

MUNICIPAL

IER MARIO CHAVEZ GUTIERREZ
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
GOBIERNO DIGITAL
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£ CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025, ; U4y

i ACTUALIZADO ABRIL 2026.

R

Codigo Serie documental Valores ’lazos de Observaciones

Disposiciones en Materia de
61 1 O AORES x | x 2]l 2 X
Proteccion Civil
Muestreo
14S5.2 |Bomberos X 2 4 6 X .
cualitativo
- - Muestreo
14S.3 |Proteccidén Civil X X 2 4 6 X .
cualitativo
14S.4 |Prehospitalarios X X 2 4 6 X
14S.5 ProcedimientosAd%PCB X X 2110} 12

DR. EN C.P. CARLO$ GABRIEL C.HO
VILLASANA BELTRAN
TITULAR DE LA CONSEJERIA JURIDICA

DOR DE ARCHIVOS

10 CHAVEZ GUTIERREZ
E LA SUBDIRECCION DE
BIERNO DIGITAL

COORDINADORA MU
SIMPLIFICACION Y DI
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ANO 2025, @ubag |

ACTUALIZADO ABRIL 2026.

2, S
Qucpe™

LISTADO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDITA Y DE APOYO INFORMATIVO

N° DOCUMENTO

" Acuses de recepcion de oficios o formatos y su soporte documental en copia, respecto de tramites administrativos que se solicitan
o que se atienden a peticion de otras Areas, de conformidad a las facultades de éstas tltimas. =

2 Envio de informes, envio de incidencias y/o listas de asistencias.
Acuses de recepcién de oficios y/o formatos de requerimientos de bienes, servicios generales y érdenes de trabajo a las Unidades

3 Administrativas encargadas de brindarlos. (Ejemplos requisicion de Material, solicitud de servicio de mantenimiento, solicitud de
soporte técnico, solicitud de salas o auditorios, etc.).

4 Copia de Minutarios,

5 Formas valoradas.

6 Copias de notas, tarjetas informativas y sus anexos en copia simple.

7 Copias de comprobantes del servicio de mensajeria (guias de envios de correspondencia).

8 Copias de conocimiento y comunicados diversos que no requieren la realizacion de una gestion.

9 Copias o duplicados de carpetas de érganos de gobierno en posesion de las Unidades Administrativas.

10 Copias o duplicados de carpetas de sesiones de comités, subcomités o grupos de trabajo, en posesién de las Unidades
Administrativas que fueron convocadas.

11 Copias o duplicados de vales de préstamo de expedientes.

12 Copias o duplicados de vales de salida de aimacén y/o documentos de expedicion de Material.

13 Copias simples de expedientes originales

14 Libretas o listados de registro de visitantes.

15 Registro de correspondencia de entrada (recepcion) y salida (envio).

16 Volantes de turno de control de gestion (de correspondencia) y copia simple del oficio y anexos

17  |Agendas de afios anteriores o copias simples.

18 Recados telefonicos.

19 Cuadernos, listado de documentos recibidos o enviados. \

20 Copias simples de constancias de cursos o capacitaciones

21 Recados telefénicos.




IX. Hoja de Cierre

El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 11 secciones comunes con
94 series documentales y 14 secciones sustantivas con 94 series documentales,
donde se establecen sus valores documentales, vigencia documental, plazos de

conservacion y destino final.

El Catalogo de Disposicion Documental del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez fue
actualizado y aprobado en la Segunda Reunion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de

Valoracion Documental, celebrada el 29 de abril de 2026.

Atentamente

SRR

HVHHA/avg*
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