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Presentación: I 

 



 

Por ello, el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Chalco, ha emprendido acciones que favorezcan el adecuado control de la información 

documental, mediante la implementación de los instrumentos de control y consulta que los Lineamientos para la Administración de Documentos del Sistema Municipal 

DIF Chalco artículo 59 fracción III, como es la Guía simple de Archivos. 

 

 

II. Objetivo 

          

 Contar con un instrumento de control y consulta que satisfaga la necesidad y el derecho de acceso a la información de las y los 

usuarios internos y externos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Chalco, y dé cumplimiento a lo establecido en las 

disposiciones jurídicas y administrativas relacionadas con la Administración de Documentos y la Transparencia, el Acceso a la 

Información y la Protección de Datos Personales vigentes en el DIF Chalco, el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la 

Información Pública y Protección de Datos Personales. 

 



 

 

III.- Base Jurídica 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Diario Oficial de la Federación, 5 de Febrero de 1917, reforma y adiciones. 

 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

Periódico Oficial del Gobierno del Estado del Estado de México, 10, 14,17 de Noviembre de 1917, reformas y adiciones. 

 

 Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. Diario Oficial de la Federación, 4 de Mayo de 2015. 

 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. 

Periódico  Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de Septiembre de 1981, reformas y adiciones. 

 

 Ley para la Coordinación y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”  

24 de Agosto de 1983, reformas y adiciones. 

 

 Ley de Documentos Administrativos e históricos del Estado de México. 

Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de Marzo de 1986,  reformas y adiciones. 

 

 Ley de responsabilidades de los Servidores públicos del Estado  y Municipios. 

Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones. 

 

 Ley de transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios.   

Periódico Oficial “Gaceta Oficial”, 4 de Mayo de 2016. 

 

 Reglamento de la Ley para la Coordinación y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México. 

Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de Octubre de 1984, reformas y adiciones. 



.   

 
 

   

 

V. Descripción de la Guía simple de Archivos del Sistema Municipal DIF Chalco. 

 

Como instrumento  de  Control  y consulta, la guía simple de Archivos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Chalco, se construye en una herramienta 

de descripción archivística de primera mano, tanto para la o el archivista como para el personal usuario interno y externo, ya que proporciona información de manera 

general  sobre los archivos de Trámite que integran este organismo. 

 

 

El formato de la Guía simple de Archivos de trámite es el siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

IV.- Políticas 

  

 El Área Coordinadora de archivo del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Chalco, es la responsable de proporcionar y mantener actualizada la 

información correspondiente a la Guía simple de Archivos de este Organismo. 

 

 

 La actualización de la Guía Simple de Archivos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia Chalco, se llevará a cabo de manera anual, por lo que será 

responsabilidad de las y los titulares de las unidades administrativas que conforman, enviar su información actualizada durante los últimos 15 días del mes de 

Noviembre de cada año a la o al Responsable del área de Archivo del Sistema Municipal DIF Chalco. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL SMDIF CHALCO 

 
                       Dirección de Adscripción  del Archivo de Concentración: 
 
 

     Unidad administrativa de Adscripción del Archivo de Concentración: 
  
 
T                                                                                                    Total de Cajas: 
  
 

 Nombre del (l) (la) Responsable  del Archivo de Concentración: 
 

 
Puesto Nominal de (l) (la) Responsable del Archivo de Concentración: 
 
                             
                           Domicilio de Ubicación del Archivo de Concentración: 

 
 
                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Presidencia  
 
 
Presidencia 
 
 
18  
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 

 



                                                                                                        

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL SMDIF CHALCO 

 
                       Dirección de Adscripción  del Archivo de Concentración: 
 
 

     Unidad administrativa de Adscripción del Archivo de Concentración: 
  
 
T                                                                                                    Total de Cajas: 
  
 

 Nombre del (l) (la) Responsable  del Archivo de Concentración: 
 

 
Puesto Nominal de (l) (la) Responsable del Archivo de Concentración: 
 
                             
                           Domicilio de Ubicación del Archivo de Concentración: 

 
 
                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Dirección 
 
 
Dirección 
 
 
30  Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 
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                       Dirección de Adscripción  del Archivo de Concentración: 
 
 

     Unidad administrativa de Adscripción del Archivo de Concentración: 
  
 
T                                                                                                    Total de Cajas: 
  
 

 Nombre del (l) (la) Responsable  del Archivo de Concentración: 
 

 
Puesto Nominal de (l) (la) Responsable del Archivo de Concentración: 
 
                             
                           Domicilio de Ubicación del Archivo de Concentración: 

 
 
                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Subdirección 
 
 
Subdirección 
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Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 

 



                                                                                                        

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL SMDIF CHALCO 

 
                       Dirección de Adscripción  del Archivo de Concentración: 
 
 

     Unidad administrativa de Adscripción del Archivo de Concentración: 
  
 
T                                                                                                    Total de Cajas: 
  
 

 Nombre del (l) (la) Responsable  del Archivo de Concentración: 
 

 
Puesto Nominal de (l) (la) Responsable del Archivo de Concentración: 
 
                             
                           Domicilio de Ubicación del Archivo de Concentración: 

 
 
                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Subdirección de Administración Tesorería  
 
 
Subdirección de Administración Tesorería 
 
 
457 Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 

 



                                                                                                        

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL SMDIF CHALCO 

 
                       Dirección de Adscripción  del Archivo de Concentración: 
 
 

     Unidad administrativa de Adscripción del Archivo de Concentración: 
  
 
T                                                                                                    Total de Cajas: 
  
 

 Nombre del (l) (la) Responsable  del Archivo de Concentración: 
 

 
Puesto Nominal de (l) (la) Responsable del Archivo de Concentración: 
 
                             
                           Domicilio de Ubicación del Archivo de Concentración: 

 
 
                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Contraloría Interna 
 
 
Contraloría Interna 
 
 
5 Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 
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                       Dirección de Adscripción  del Archivo de Concentración: 
 
 

     Unidad administrativa de Adscripción del Archivo de Concentración: 
  
 
T                                                                                                    Total de Cajas: 
  
 

 Nombre del (l) (la) Responsable  del Archivo de Concentración: 
 

 
Puesto Nominal de (l) (la) Responsable del Archivo de Concentración: 
 
                             
                           Domicilio de Ubicación del Archivo de Concentración: 

 
 
                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Unidad de UIPPE 
 
 
Unidad de UIPPE 
 
 
4 Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 

 



                                                                                                        

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL SMDIF CHALCO 

 
                       Dirección de Adscripción  del Archivo de Concentración: 
 
 

     Unidad administrativa de Adscripción del Archivo de Concentración: 
  
 
T                                                                                                    Total de Cajas: 
  
 

 Nombre del (l) (la) Responsable  del Archivo de Concentración: 
 

 
Puesto Nominal de (l) (la) Responsable del Archivo de Concentración: 
 
                             
                           Domicilio de Ubicación del Archivo de Concentración: 

 
 
                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Procuraduría de protección de Niñas, niños, y adolescentes 
 
 
Procuraduría  de protección de Niñas, niños, y adolescentes 
 
 
36 Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 

 



                                                                                                        

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL SMDIF CHALCO 

 
                       Dirección de Adscripción  del Archivo de Concentración: 
 
 

     Unidad administrativa de Adscripción del Archivo de Concentración: 
  
 
T                                                                                                    Total de Cajas: 
  
 

 Nombre del (l) (la) Responsable  del Archivo de Concentración: 
 

 
Puesto Nominal de (l) (la) Responsable del Archivo de Concentración: 
 
                             
                           Domicilio de Ubicación del Archivo de Concentración: 

 
 
                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Coordinación de Trabajo Social 
 
 
Coordinación de Trabajo Social 
 
 
29 Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 
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     Unidad administrativa de Adscripción del Archivo de Concentración: 
  
 
T                                                                                                    Total de Cajas: 
  
 

 Nombre del (l) (la) Responsable  del Archivo de Concentración: 
 

 
Puesto Nominal de (l) (la) Responsable del Archivo de Concentración: 
 
                             
                           Domicilio de Ubicación del Archivo de Concentración: 

 
 
                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Coordinación del área Médica 
 
 
Coordinación del área Médica 
 
 
3 Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 
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     Unidad administrativa de Adscripción del Archivo de Concentración: 
  
 
T                                                                                                    Total de Cajas: 
  
 

 Nombre del (l) (la) Responsable  del Archivo de Concentración: 
 

 
Puesto Nominal de (l) (la) Responsable del Archivo de Concentración: 
 
                             
                           Domicilio de Ubicación del Archivo de Concentración: 

 
 
                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Coordinación del Centro de Rehabilitación e integración Social  
 
 
Coordinación del Centro de Rehabilitación e integración Social  
 
 
139 Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 
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     Unidad administrativa de Adscripción del Archivo de Concentración: 
  
 
T                                                                                                    Total de Cajas: 
  
 

 Nombre del (l) (la) Responsable  del Archivo de Concentración: 
 

 
Puesto Nominal de (l) (la) Responsable del Archivo de Concentración: 
 
                             
                           Domicilio de Ubicación del Archivo de Concentración: 

 
 
                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Coordinación de Nutrición Familiar   
 
 
Coordinación de Nutrición Familiar   
 
 
26 Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 
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                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Coordinación de Adquisiciones 
 
 
Coordinación de Adquisiciones 
 
 
3 Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 
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      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
CEMDIM 
 
 
CEMDIM 
 
 
30 Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 
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Puesto Nominal de (l) (la) Responsable del Archivo de Concentración: 
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                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Almacén General  del SMDIF Chalco 
 
 
Almacén General  del SMDIF Chalco 
 
 
8 Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 
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                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Subsistema del SMDIF Chalco 
 
 
Subsistema del SMDIF Chalco 
 
 
7 Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 
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                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Jefatura de Operaciones  
 
 
Jefatura de Operaciones  
 
 
16 Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 
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                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Comunicación Social 
 
 
Comunicación Social 
 
 
11 Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 
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      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Dirección de Servicios Educativos  
 
 
Estancia Infantil “Maude Versini de Montiel” 
 
 
18 Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 
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                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Centro de Desarrollo Infantil del SMDIF Chalco 
 
 
Centro de Desarrollo Infantil del SMDIF Chalco 
 
 
1 Caja 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 
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                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
CAMMGI 
 
 
CAMMGI 
 
 
24 Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 
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                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
CAMM 
 
 
CAMM 
 
 
15 Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 
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     Unidad administrativa de Adscripción del Archivo de Concentración: 
  
 
T                                                                                                    Total de Cajas: 
  
 

 Nombre del (l) (la) Responsable  del Archivo de Concentración: 
 

 
Puesto Nominal de (l) (la) Responsable del Archivo de Concentración: 
 
                             
                           Domicilio de Ubicación del Archivo de Concentración: 

 
 
                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Diversas Áreas (Deteriorado) 
 
 
Diversas Áreas (Deteriorado) 
 
 

15 Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 

 



                                                                                                       

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL SMDIF CHALCO 

 
                       Dirección de Adscripción  del Archivo de Concentración: 
 
 

     Unidad administrativa de Adscripción del Archivo de Concentración: 
  
 
T                                                                                                    Total de Cajas: 
  
 

 Nombre del (l) (la) Responsable  del Archivo de Concentración: 
 

 
Puesto Nominal de (l) (la) Responsable del Archivo de Concentración: 
 
                             
                           Domicilio de Ubicación del Archivo de Concentración: 

 
 
                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
CAMM 
 
 
CAMM 
 
 
15 Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 

 



                                                                                                       

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL SMDIF CHALCO 

 
                       Dirección de Adscripción  del Archivo de Concentración: 
 
 

     Unidad administrativa de Adscripción del Archivo de Concentración: 
  
 
T                                                                                                    Total de Cajas: 
  
 

 Nombre del (l) (la) Responsable  del Archivo de Concentración: 
 

 
Puesto Nominal de (l) (la) Responsable del Archivo de Concentración: 
 
                             
                           Domicilio de Ubicación del Archivo de Concentración: 

 
 
                                                         Teléfono del Archivo de Concentración: 
 
 
      Correo Electrónico del Archivo de Trámite o Unidad Administrativa: 

 
 

 

 
Procuración de Fondos 
 
 
Procuración de Fondos 
 
 
4  Cajas 
 
 
Rafael Ariel Arana Téllez 
 
 
Coordinador de Control Patrimonial, vehicular y Archivo 
 
 
Valientes y Juárez, Chalco, Centro, Barrio San Sebastián 
 
 
59 72 87 60 Ext. 306 
 
 
cpatriml.difchalco@gmail.com 

 

 

 


