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1 Actas Entrega-Recepción del Servidor Público X X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X X X

2 Actividades Didácticas X X X X 3 3 X X

3 Actividades y Acciones Institucionales X X X X X 3 3 X X X

4 Actualización y Gestión de Sistemas de Datos Personales X X X X 2 3 X X

5 Acuerdos con autoridades Superiores X X 3 3 X X

6 Acuerdos y Resoluciones X X X 2 4 X X

7 Acuses de Recibo X X X X X 3 3 X X

8 Administración de Cuentas de Correo Electrónico X X X 3 3 X X

9 Afiliaciones al ISSSTE X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X X

10 Amparos X X X X X 2 2 X X

11 Analisis Técnico, Jurídico o Administrativo X X X 3 3 X X

12 Apoyo y Gestion de Necesidades en los CENDIS X X X X 2 3 X X

13 Apoyos Logisticos X X X X 2 3 X X

14 Apoyos Productivos X X X X 3 3 X X

15 Asentamientos Humanos Irregulares X X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X X

16 Asesoria en Estrategias, Proyectos y Programas Delegacionales X X X 3 3 X X

17 Asuntos Civiles y Administrativos X X X X X 2 2 X X

18 Asuntos Mercantiles X X X X X 2 2 X X

19 Asuntos Jurídicos y Legislación X X X X X X 2 1 X X

20 Atención a Emergencias X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X

21 Atención y Requerimientos Sistema INFOMEX X X X X X 2 3 X X

22 Atención a Solicitudes Ciudadanas X X X X 3 6 X X X

23 Atención Ciudadana en Servicios Funerarios X X X X X X 5 N/A N/A N/A X X

24 Atención y Gestión de Necesidades en Planteles Educativos X X X X 3 3 X X
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25 Atlas de Zona de Riesgo X X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X

26
Atención y Seguimiento de Auditorías, Revisiones y 

Verificaciones.
X X X X 3 3 X X

27 Autorización de Imagen Gráfica Institucional X X X X 3 3 X X

28 Autorización de retiro de Tocón X X X X 3 3 X X

29 Autorizaciones de Bases de Taxis X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X

30 Autorizaciones de la Explanada Delegacional X X X X 1 1 X X

31 Autogenerados X X X X 2 3 X X

32 Baja de Bienes Muebles X X X X X 3 3 X X

33 Bajas Documentales X X X X Indeterminado N/A X X

34 Bibliotecas X X X 3 3 X X

35 Bitacoras de consumo de Combustible X X X X 3 3 X X

36 Boletines de Prensa X X X X 3 3 X X

37 Calendarización de Eventos X X X X 3 3 X X

38 Calendarización de Exposiciones, Conferencias y Presentaciones X X X 2 1 X X

39 Campañas de Difusión X X X X 3 3 X X

40 Campañas de Difusión en Materia de Protección Civil X X X X 3 3 X X

41 Capacitación Continua y Desarrollo Profesional X X X X 2 3 X X

42 Capacitación y Cultura de Transparencia X X X 2 3 X N/A X

43 Capacitación en Materia de Protección Civil X X X X 3 3 X X

44
Capacitación para las micro, pequeña, mediana empresas y 

cooperativas
X X X X 3 3 X X

45 Cartografía X X X X Indeterminado N/A N/A X

46 Centros de Artes y Oficios X X X X 2 3 X X

47 Centro Integral de Esparcimiendo Lúdico y Orientación X X X 3 3 X X

48 Centros Generadores de Ingresos X X X X X 5 1 X X
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49 Centros Generadores X X X X 3 3 X X

50 Cobertura de Eventos X X X X 3 3 X X

51 Comerciantes X X X Indeterminado N/A N/A N/A X X

52 Comité de Transparencia X X X X X 5 5 X X X

53 Comités y Subcomités X X X X X 3 3 X X

54 Concertación Ciudadana X X X X 3 3 X X X

55 Conciliaciones Bancarias X X X X X 5 1 X X

56 Consejo X X 1 1 X X

57 Constancias de Alineamientos y Números Oficiales X X X X Indeterminado N/A N/A X

58 Contratos X X X X X 3 2 X X X

59 Contratos de Obra Pública X X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X

60
Control de Asistencia (vacaciones, descansos, licencias, 

incapacidades)
X X X 2 3 X

61 Control de Bienes X X X X 1 5 X X

62 Control de Gestión X X X X 3 3 X X X X

63 Control de Ingresos y Egresos X X X 3 3 X X

64 Control de Insumos X X X X 3 3 X X

65 Control de Resguardos X X X Indeterminado N/A N/A N/A X

66 Control Vehícular X X X X 3 3 X X

67
Control y Seguimiento de Solicitudes relacionadas con Vía 

Pública
X X X X 2 2 X X

68 Cooperativas X X X X 3 3 X X

69
Coordinación y Administración de los Centros y Módulos 

Deportivos
X X X X 3 3 X X

70 Coordinación y Vinculación X X X 3 3 X X

71 Cuentas Bancarias X X X X X 5 1 X X

72 Cuentas por Liquidar Certificadas X X X X X 5 1 X X
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73 Cultura Comunitaria X X X X 3 3 X X

74 Derechos de Control Vehícular X X X X 3 3 X X

75 Derechos Humanos X X X X X 3 3 X X X

76 Descuentos X X X X 2 3 X X

77 Dictamén Técnico en Materia de Poda o Derribo de Árbol X X X X 3 3 X X

78 Dictámenes Técnicos X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X

79 Dictaminación de Instrumentos Jurídicos X X X X X 2 2 X X

80 Difusión de Cultura X X X X 3 3 X X

81 Diseño X X X X 3 3 X X

82 Distribución de Materiales y Equipo X X X 3 3 X X

83 Distribución de Servicios de Agua Potable en Pipas X X X X 3 3 X X

84 Distribución de Servicios de Agua Potable por Red X X 3 3 X X

85 Disposición de Espacios X X X 3 3 X X

86 Elencos Artísticos X X X 2 1 X X

87 Entradas y Salidas de Almacen X X 3 5 X X

88 Estadísticas X X X X 3 3 X X

89 Estimaciones X X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X

90 Estímulos y Recompensas X X X X 3 3 X X

91 Estrategias para Prevención del Delitos X X X X 3 3 X X

92 Estudios de Zona de Riesgo X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X

93 Evaluación de Visitas de Verificación X X X Indeterminado N/A X X

94 Expediente Único de Personal X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X X

95 Expediente Único de Finiquito X X X X X X Indeterminado N/A N/A N/A

96 Expedientes Medico Veterinarios X X X X 5 2 X X X
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97 Expedientes de Vehiculos X X X X 3 3 X X

98 Expedición de Constancias y Credenciales X X X X 2 3 X X X

99 Fabrica de Artes y Oficios X X X X 3 3 X X

100 Gestión de Recursos X X X X 3 3 X X

101 Identificación y Acreditación de Personal X X X X 2 3 X X

102 Indicadores de Gestión X X X X 3 3 X X

103 Informes X X X X X 3 3 X X X

104 Informe  y Gestoria en Transparencia y Datos Personales 2 3 X N/A X X X

105 Inspecciones X X X X 1 1 X X

106 Instrumentos Archivísticos X X X X 3 3 X X

107 Intervención en Comunidad X X X X 3 3 X X

108 Invitación a Medios X X X X 3 3 X X

109 Inventarios X X X X X 2 2 X

110 Jornadas de Salud X X X 3 3 X X

111 Licencias de Fusión, Subdivisión y Relotificación X X X X Indeterminado N/A N/A X

112 Licencias para la Instalación, Fijación o Modificación de Anuncios X X X X Indeterminado N/A N/A X

113 Manifestaciones y Licencias de Construcción X X X X Indeterminado N/A N/A X

114 Mantenimiento de Edificios Públicos X X X X 3 3 X X

115 Mantenimiento Preventivo y Correctivo X X X X 3 3 X X

116 Mantenimiento y Construcción de Obras Víales X X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X

117 Manuales Administrativos X X X X X Indeterminado N/A X X

118 Manuales de Talleres X X X X 3 3 X X

119 Manuales Específicos de Operación X X X X X Indeterminado N/A X X

120 Mecanismos de Participación Ciudadana X X X X 3 3 X X
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121 Mecánismos de Vinculación X X X 2 2 X X

122 Minutas y Acuerdos X X X X 3 3 X X

123 Movimiento de Personal X X X X 3 3 X X

124 Nómina de Pago de Personal X X X X 3 3 X X

125 Normatividad Interna X X X X X 3 3 X

126 Obligaciones en Materia de Transparencia X X X X 2 3 X X

127 Obra Pública X X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X

128 Operación de los Cibercentros Educativos X X X X 3 3 X X

129 Operativos X X X 2 3 X X

130 Opiniones Técnicas en Materia de Impacto Ambiental X X X 2 2 X X

131 Opiniones Técnicas en Materia de Protección Civil X X X X X 3 5 X X

132 Ordenamiento Territorial X X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X X

133 Ordenes de Visitas de Verificación X X X 2 2 X X

134 Orientación y Sensibilización contra la Adicciones X X X 3 3 X X

135 Padrón de Comerciantes X X X X Indeterminado N/A N/A X X

136 Padrón de Usuarios de Servicio de Agua Potable en Pipas X X X X Indeterminado N/A N/A X

137 Página Web X X X X 3 3 X X

138 Peticiones y Eventos culturales X X X X 2 3 X X

139
Permiso de Establecimientos Mercantiles, Impacto Vecinal y 

Zonal
X X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X X

140 Permisos para Espectaculos Públicos X X X X 2 2 X X

141 Planeación y Supervición de Actividades Deportivas X X X X 3 3 X X

142 Pólizas de Cheques X X X X X 5 1 X X

143 Portal de Transparencia X X X X 3 3 X X

144 Preservación del Patrimonio Cultural X X X 3 3 X X
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145 Prestaciones X X X X 3 3 X X

146 Procedimientos Contenciosos-Administrativos y Judiciales X X X X X 3 2 X X

147 Procesos de Adquisición X X X X X X 3 2 X X

148 Producción Agricola X X X X 3 3 X X

149 Productos Sustentables X X X X 3 3 X X

150
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación 

de Servicios
X X X 3 2 X X

151 Programa Operativo Anual X X X 3 3 X X

152 Programas Artísticos y Culturales X X X X 3 3 X X

153 Programas y Proyectos X X X X 3 3 X

154 Programas de Desarrollo Rural X X X X 3 3 X X

155 Programas de Inspección y Validación X X X 3 3 X X

156 Programas de Mantenimiento X X X X 3 3 X X

157 Programas de Medio Ambiente X X X X 3 3 X X

158 Programas de Prevención del Delito X X X X 3 3 X X

159 Programas de Regularización X X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X X

160 Programas de Reubicación X X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X X

161 Programas de Seguridad X X X X 3 3 X X

162 Programas en Cultura Ambiental X X X X 3 3 X X

163 Programas en Materia de Desarrollo Rural X X X X 3 3 X X

164 Programas en Materia de Protección Civil X X X X 3 3 X X

165 Programas Internos y Revalidación de Protección Civil X X X X 3 3 X X

166 Programas Sociales X X X X 2 3 X X

167 Programas Sociales en  materia de Educación X X X X 3 3 X X X

168 Programas Sociales y Actividades Institucionales Educativas X X X X 3 3 X X
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169 Programas y Campañas de Salud X X X 3 3 X X

170 Procedimientos de Contratación de Obra X X X X 2 2 X X

171 Programas y Presupuestos de Obra Pública X X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X

172 Programas y Proyectos de los Centros de Artes y Oficios X X X X 3 3 X X

173 Programas y Proyectos para el Desarrollo Comunitario X X X X 3 3 X X

174
Programas, Proyectos y Acciones para la protección de Recursos 

Naturales
X X X 2 2 X X

175 Promoción de Cultura X X X 3 3 X X

176 Promoción de Recintos Culturales X X X X 3 3 X X

177 Promoción y Difusión de los Programas X X X X 3 3 X X

178 Promoción y Fomento Deportivo X X X X 2 2 X X

179 Propiedad de Inmuebles X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X

180 Protocolos X X X X 5 1 X X

181 Proyectos de Participación Ciudadana X X X X 3 3 X X

182 Recibos de pago X X X X X Indeterminado N/A X X

183 Recintos Culturales X X X X 3 3 X X

184 Recuperación de Espacios Públicos X X X X X 3 3 X X

185 Recuperación de Predios y Vía Pública X X X 2 N/A X X

186 Redes Sociales X X X X 3 3 X X

187 Refugios Temporales y Centros de Acopio X X X X 3 3 X X

188 Registro y Control de Puestos y Plazas X X X X 3 3 X X

189 Registros y Reportes de Incidencia Delictiva X X X 3 6 X X X

190 Regulación de la Tenencia de la Tierra X X X X X 3 N/A N/A N/A X X

191 Reordenamiento Territorial y Regularización X X X X X 3 N/A N/A N/A X X

192 Revisión y Dictaminación de Actos Administrativos X X X X X 3 3 X X



No. de Serie 

Documental
Nombre de la Serie Documental Administrativo Legal

Fiscal/ 

Contable
Original Copia Acuse

Archivo de 

Trámite

Archivo de 

Concentración

Baja 

Documental

Archivo 

Histórico
Pública Confidencial Reservada

Clasificación de la InformaciónValores Primarios Tipo de documento Vigencia Documental Destino Final de la 

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL  DE LA ALCALDÍA TLALPAN

193 Resguardos de Bienes Muebles X X 3 3 X

194 Sanciones e Infracciones X X X Indeterminado N/A X X

195
Sanciones y Clausuras a Establecimientos Mercantiles y 

Construcciones
X X X 2 4 X X

196 Seguimiento a Contratos de Obra Pública X X X X 3 3 X X

197 Seguimiento de Actividades Institucionales X X X X 1 1 X X

198 Seguimiento y Atención a Grupos Sociales y Vulnerables X X X X 3 3 X X X

199 Servicio de Mantenimiento y Conservación de Áreas Verdes X X X X 3 3 X X

200 Servicio de Mantenimiento y Conservación de la Imagen Urbana X X X X 3 3 X X

201 Servicio de Mantenimiento y Correctivo de Alumbrado Público X X X X 3 3 X X

202 Servicio de Recolección y Traslado de Residuos Sólidos X X X X 3 3 X X

203 Servicio Militar X X X 2 2 X X

204 Servicio Público de Limpia X X X X 3 3 X X

205 Servicios de Hornos Crematorios X X X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X X

206 Servicios en Juzgados Civicos X X X 2 2 X X

207 Servicios en Registro Civil X X X 2 2 X X

208 Servicios Generales X X X X 2 3 X X

209 Servicios Públicos X X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X X

210 Servicio Social de Áreas Administrativas X X X X 3 3 X X X

211 Sindicato X X X X 3 3 X X

212 Sintesís Informativas X X X X 3 3 X X

213 Sistema de Orientación Geográfico X X X X Indeterminado N/A X X

214 Sistemas de Información X X X 3 3 X X

215 Solicitudes de Mantenimiento Menor X X X X 3 3 X X

216 Solicitudes de Servicio de reparación y mantenimiento X X X X 3 3 X X
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217 Suficiencias Presupuestales X X X X X 5 1 X X

218 Supervisión y Funcionamiento de la Base Plata X X X 3 6 X X

219
Supervisión y Administración de los Centros y Módulos 

Deportivos
X X X 3 3 X X

220 Talleres y Servicios Culturales X X X X 3 3 X X

221 Tecnologías y Servicios de la Información X X X 1 1 X X

222 Tianguis y mercados sobre ruedas X X X X Indeterminado N/A N/A X

223 Transferencias Primarias y Secundarias X X X X Indeterminado N/A X X

224 Verificación a Construcciones y Edificaciones X X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X X

225 Verificación a Espectáculos Públicos y Anuncios X X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X X

226 Verificación a Mercados y Abastos X X X X X Indeterminado N/A N/A N/A X X

227 Verificación de Establecimientos Mercantiles X X X X 2 2 X X

228 Vinculación con Instituciones Educativas X X X 3 3 X X


