
Nivel Código Nombre

Fondo A L C F AT AC TOTAL E C M P C R
Sección 1S
Sección 1S.1C.

Serie 1S.1C.01 Oficios.
Serie 1S.1C.02 Acuerdos.

Sección 2S
Serie 2S.01 Oficios. X 3 3 6 X X

Sección 2S.1C. 
Serie 2S.1C.01 Oficios. X 3 3 6 X X
Serie 2S.1C.02 Control de Caja Chica. X 3 3 6 X X
Serie 2S.1C.03 Incidencias de Trabajo. X 3 3 6 X X
Serie 2S.1C.04 Acta de entrega de recepción. X 3 3 6 X X
Serie 2S.1C.05 Patrimonio. X 3 3 6 X X

Subsección 2S.1C.1.
Serie 2S.1C.1.01 Oficios. X 3 3 6 X X

Sección 2S.2C. 
Sección 2S.3C.

Serie 2S.3C.01 Oficios.
Serie 2S.3C.02 Agendas.
Serie 2S.3C.03 Presupuesto.
Serie 2S.3C.04 Gastos a comprobar.
Serie 2S.3C.05 Patrimonio y adquisiciones.
Serie 2S.3C.06 Control de Caja Chica.
Serie 2S.3C.07 Requisiciones.
Serie 2S.3C.08 Inventarios.
Serie 2S.3C.09 Expedientes Laborales.
Serie 2S.3C.010 Programa de Becarios (documentación).

Subsección 2S.3C.1.
Serie 2S.3C.1.01 Programas de Intendentes Comunitarios.
Serie 2S.3C.1.02 Bitácora de Logística.
Serie 2S.3C.1.03 Campaña Manzanillo Limpio y Organizado.

Subsección 2S.3C.2.
Serie 2S.3C.2.01 Eventos.
Serie 2S.3C.2.02 Reportes Semanales.
Serie 2S.3C.2.03 Plan de Trabajo.
Serie 2S.3C.2.04 Bitácoras.
Serie 2S.3C.2.05 Redes Vecinales.
Serie 2S.3C.2.06 Entrega de Periódicos.

Subsección 2S.3C.3.
Serie 2S.3C.3.01 Reporte Semanal,

Subsección 2S.3C.4.
Serie 2S.3C.4.01 Oficios.
Serie 2S.3C.4.02 Solicitudes.
Serie 2S.3C.4.03 Expedientes de la población en situación de calle.
Serie 2S.3C.4.04 Documentación de grupos inmigrantes.

Sección 2S.4C.
Serie 2S.4C.01 Oficios Enviados.
Serie 2S.4C.02 Oficios Recibidos.
Serie 2S.4C.03 Circulares.
Serie 2S.4C.04 Memorándums Enviados.
Serie 2S.4C.05 Memorándums Recibidos.

Sección 2S.5C.
Serie 2S.5C.01 Oficios.
Serie 2S.5C.02 Carta de entrega de recepción.
Serie 2S.5C.03 Resguardos Patrimoniales.
Serie 2S.5C.04 Requisiciones.
Serie 2S.5C.05 Copias de contratos con proveedores.
Serie 2S.5C.06 Documentación del monitoreo en redes sociales.
Serie 2S.5C.07 Archivo de periódicos.

Subsección 2S.5C.1.
Serie 2S.5C.1.01 Expediente multimedia de nota informativa.
Serie 2S.5C.1.02 Fotografías y videos de coberturas de agenda pública de la presidenta. 
Serie 2S.5C.1.03 Archivos editables de video.
Serie 2S.5C.1.04 Fotografías en formato RAW 
Serie 2S.5C.1.05 Fotografías editadas formato JPG. 
Serie 2S.5C.1.06 Videos editados y renderizados en alta calidad. 
Serie 2S.5C.1.07 Archivo de video 

Serie 2S.5C.1.08
Plantillas de video de entrevistas radiofónicas, virtuales y presenciales de medios informativos con la 
presidenta.

Subsección 2S.5C.2.
Serie 2S.5C.2.01 Expediente multimedia de notas informativas
Serie 2S.5C.2.02 Boletines de prensa
Serie 2S.5C.2.03 Imágenes
Serie 2S.5C.2.04 Cápsulas informativas texto
Serie 2S.5C.2.05 Audios
Serie 2S.5C.2.06 Periódico
Serie 2S.5C.2.07 Textos- varios (perifoneo-videos)

Subsección 2S.5C.3.
Serie 2S.5C.3.01 Expedientes de publicaciones en redes sociales.

Subsección 2S.5C.4.
Serie 2S.5C.4.01 Expediente multimedia de nota informativa.
Serie 2S.5C.4.02 Fotografías
Serie 2S.5C.4.03 Videos
Serie 2S.5C.4.04 Archivos editables de video.
Serie 2S.5C.4.05 Videos finales en calidad alta y calidad para compartir por Whatsapp.

Subsección 2S.5C.5.
Serie 2S.5C.5.01 Expediente multimedia de nota informativa.
Serie 2S.5C.5.02 Fotografías
Serie 2S.5C.5.03 Videos
Serie 2S.5C.5.04 Archivos editables de video.
Serie 2S.5C.5.05 Archivos editables de animación.
Serie 2S.5C.5.06 Audio
Serie 2S.5C.5.07 Archivos editables de audio para compartir, Radios, Spotify.
Serie 2S.5C.5.08 Videos finales en calidad alta y calidad para compartir por Whatsapp, Facebook, Twitter.

Subsección 2S.5C.6.
Serie 2S.5C.6.01 Expedientes de diseño interno.
Serie 2S.5C.6.02 Expedientes de diseño externo.

Departamento de Diseño.

Supervisor de Cuadrilla.

Coordinacioón de PAPSC.

Dirección de Asesoria Municipal.

Dirección de Comunicación Social.

Subdirección de Comunicación Social.

Departamento de Información.

Departamento de Redes Sociales.

Departamento de Fotografía y Video.

Departamento de Planeación y Medios Alternativos.

Cabildo Municipal
Síndico Municipal y Regidores.

Presidencia Municipal

Secretaria Particular de Despacho.

Departamento de Atención Ciudadana.

Asistente Operativa. (Código dado de baja)
Dirección General de Participación y Desarrollo Comunitario.

Dirección de Participación.

Dirección de Formación y Educación Comunitaria.

H. Ayuntamiento de Manzanillo
Dirección de Archivo Municipal
Catálogo de Disposición Documental
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Valor Documental Vigencia Documental 
(años)

Disposición 
Documental

Clasificación de 
la Información

H. Ayuntamiento de Manzanillo



Sección 2S.6C.
Serie 2S.6C.01 Oficios Enviados. x 3 5 x x
Serie 2S.6C.02 Oficios Recibidos. x 3 5 x x
Serie 2S.6C.03 Circulares y Memorandums. x 3 5 x x
Serie 2S.6C.04 Oficios INFOCOL Enviados. x 3 5 x x
Serie 2S.6C.05 Oficios INFOCOL Recibidos. x 3 5 x x
Serie 2S.6C.06 Carta de entrega de recepción. x 3 5 x x
Serie 2S.6C.07 Informes. x 3 5 x x
Serie 2S.6C.08 Patrimonio, requisiciones y adquisiciones. x 3 5 x x x
Serie 2S.6C.09 Actas de Comité de Transparencia. x 3 5 x x

Subsección 2S.6C.1.
Serie 2S.6C.1.01 Oficios ENLACES PNT Enviados. x 3 5 x x
Serie 2S.6C.1.02 Oficios ENLACES PNT Recibidos. x 3 5 x x
Serie 2S.6C.1.03 Oficios Obligaciones de Transparencia Enviados. x 3 5 x x
Serie 2S.6C.1.04 Oficios Obligaciones de Transparencia Recibidos. x 3 5 x x
Serie 2S.6C.1.05 Solicitudes de Información. x 5 10 x x x
Serie 2S.6C.1.06 Recursos de Revisión. x 5 10 x x x
Serie 2S.6C.1.07 Denuncia INFOCOL. x 5 5 x x x
Serie 2S.6C.1.08 Dictamen Trimestral WEB/PNT. x 5 5 x x x

Subsección 2S.6C.2.
Serie 2S.6C.2.01 Oficios Enviados. x 3 5 x x
Serie 2S.6C.2.02 Oficios Recibidos. x 3 5 x x
Serie 2S.6C.2.03 Circulares y Memorandums. x 3 5 x x
Serie 2S.6C.2.04 Inventarios. x 3 5 x x
Serie 2S.6C.2.05 Programa de Datos Personales. x 3 5 x x

Sección 2S.7C.
Serie 2S.7C.01 Oficios Enviados. x 3 5 8 x x
Serie 2S.7C.02 Oficios Recibidos. x 3 3 6 x x
Serie 2S.7C.03 Memorándums Enviados. x 3 5 8 x x
Serie 2S.7C.04 Memórandums Recibidos. x 3 3 6 x x
Serie 2S.7C.05 Circulares Enviadas. x 3 5 8 x x
Serie 2S.7C.06 Circulares Recibidas. x 3 3 6 x x
Serie 2S.7C.07 Expedientes de Orden y Justicia Cívica. x 5 5 10 x x
Serie 2S.7C.08 Expedientes de Queja. x 5 5 10 x x
Serie 2S.7C.09 Expedientes MASC. x 5 5 10 x x

Sección 2S.8C.
Serie 2S.8C.01 Oficios Enviados. x 3 3 6 x x
Serie 2S.8C.02 Oficios Recibidos. x 3 3 6 x x
Serie 2S.8C.03 Memorándums Enviados. x 3 3 6 x x
Serie 2S.8C.04 Memorándums Recibidos. x 3 3 6 x x
Serie 2S.8C.05 Circulares Enviadas. x 3 3 6 x x
Serie 2S.8C.06 Circulares Recibidas. x 3 3 6 x x
Serie 2S.8C.07 Requisiciones. x 3 5 8 x x
Serie 2S.8C.08 Incidencias del Personal Adscrito. x 3 3 6 x x

Subsección 2S.8C.1.
Serie 2S.8C.1.01 Convenios de Colaboración IAP Y AC. x 3 5 8 x x

Subsección 2S.8C.2.
Serie 2S.8C.2.01 Censo de personas sordas del Municipio de Manzanillo. x 5 5 10 x x

Sección 2S.9C.
Serie 2S.9C.01 Oficios, circulares y memorándums x 3 5 x x
Serie 2S.9C.02 Resoluciones x 3 5 x x
Serie 2S.9C.03 Quejas x 3 5 x x
Serie 2S.9C.04 Bitacoras vehículares x 3 5 x x

Sección 2S.10C.
Serie 2S.10C.01 Oficios.
Serie 2S.10C.02 Bitácoras.
Serie 2S.10C.03 Convenios.
Serie 2S.10C.04 Reporte de Actividades Diarias.
Serie 2S.10C.05 Control de Caja Chica.
Serie 2S.10C.06 Incidencias de Trabajo.
Serie 2S.10C.07 Patrimonio
Serie 2S.10C.08 Denuncias.

Sección 2S.11C.
Serie 2S.11C.01 Oficios. X 5 5 10 X X
Serie 2S.11C.02 Convocatorias. X 5 5 10 X X
Serie 2S.11C.03 Peticiones. X 5 5 10 X X
Serie 2S.11C.04 Resguardos, Inventarios y Padrones. X 5 5 10 X X
Serie 2S.11C.05 Minutas. X 5 5 10 X X
Serie 2S.11C.06 Convenios. X X 5 5 10 X X
Serie 2S.11C.07 Contratos. X X 5 5 10 X X
Serie 2S.11C.08 Certificaciones. X 5 5 10 X X
Serie 2S.11C.09 Manuales y/o guias. X 5 5 10 X X
Serie 2S.11C.010 Actas. X 5 5 10 X X
Serie 2S.11C.011 Decretos. X 5 5 10 X X
Serie 2S.11C.012 Lineamientos y reglamentos. X 5 5 10 X X
Serie 2S.11C.013 Propuestas y cotizaciones. X 5 5 10 X X
Serie 2S.11C.014 Actas de entrega recepción. X 5 5 10 X X
Serie 2S.11C.015 Evaluaciones. X 5 5 10 X X
Serie 2S.11C.16 Presupuestos y Estados financieros X 5 5 10 X X
Serie 2S.11C.17 Licitaciones X 5 5 10 X X

Sección 2S.12C.
Serie 2S.12C.01 Oficios. X 3 3 6 X X
Serie 2S.12C.02 Actas. X 3 3 6 X X
Serie 2S.12C.03 Capacitaciones a la ciudadania. X 3 3 6 X X
Serie 2S.12C.04 Adquisiciones. X 3 3 6 X X
Serie 2S.12C.05 Resguardos. X 3 3 6 X X
Serie 2S.12C.06 Listas de Asistencia. X 3 3 6 X X
Serie 2S.12C.07 Manuales y/o guias. X 3 3 6 X X
Serie 2S.12C.08 Minutas. X 3 3 6 X X
Serie 2S.12C.09 Reglamento Mejora Regulatoria. X 3 3 6 X X
Serie 2S.12C.010 Informes. X 3 3 6 X X
Serie 2S.12C.011 Certificaciones. X 3 3 6 X X
Serie 2S.12C.012 Revisiones de anteproyectos. X 3 3 6 X X
Serie 2S.12C.013 Convenios. X X 3 3 6 X X
Serie 2S.12C.014 Servicio Social. X 3 3 6 X X
Serie 2S.12C.015 Licencias SARE. X 3 3 6 X X
Serie 2S.12C.016 Bitácora de Salud. X 3 3 6 X X
Serie 2S.12C.017 Enlaces plataforma atención ciudadana. X 3 3 6 X X
Serie 2S.12C.018 Capacitaciones a servidores públicos. X 3 3 6 X X

Subsección 2S.12C.1
Serie 2S.12C.1.01 Oficios. X 3 3 6 X X

Subsección 2S.12C.2
Serie 2S.12C.2.01 Oficios. X 3 3 6 X X

Sección 3S
Serie 3S.01 Acuse de oficios expedidos.
Serie 3S.02 Oficios Recibidos.

Procuraduria Municipal de Protección de Niñas, Niños y Adolescentes.

Secretaria Técnica de Infraestructura y Planeación.

Dirección de Mejora Regulatoria.

Departamento de Seguimiento.

Departamento de Calidad y Análisis de Procesos.

Secretaria de Ayuntamiento

Unidad de Transparencia.

Departamento de Información Pública Gubernamental.

Departamento de Protección de Datos Personales.

Jueces Civicos Municipales.

Coordinación del Sistema Municipal de Justicia Civica.

Departamento de Seguimiento y Vinculación Social.

Departamento de Lengua de Señas Mexicana.

Dirección General de Inspección y Vigilancia.



Serie 3S.03 Cartas de Residencia.
Serie 3S.04 Acuerdos y expedientes de Sesiones de Cabildo.
Serie 3S.05 Actas de Sesiones de Cabildo.
Serie 3S.06 Expedientes del Programa "Yo Actúo por Manzanillo".

Sección 3S.1C. 
Serie 3S.1C.01 Oficios Enviados.
Serie 3S.1C.02 Oficios Recibidos.
Serie 3S.1C.03 Nacimientos.
Serie 3S.1C.04 Inscripción de Nacimiento.
Serie 3S.1C.05 Defuciones.
Serie 3S.1C.06 Matrimonios.
Serie 3S.1C.07 Divorcios.
Serie 3S.1C.08 Cartas de solteria.
Serie 3S.1C.09 Reconocimientos.
Serie 3S.1C.010 Correciones.
Serie 3S.1C.011 Permiso de inhumación, cremación y traslados.

Sección 3S.2C. 
Serie 3S.2C.01 Oficios x 5 3 8 x x
Serie 3S.2C.02 Carta de entrega de recepción x x 5 10 15 x x
Serie 3S.2C.03 Informes x 5 1 6 x x
Serie 3S.2C.04 Presupuestos x 5 0 5 x x
Serie 3S.2C.05 Control de caja chica x x 5 1 6 x x
Serie 3S.2C.06 Patrimonio, requisiciones y adquisiciones x 5 10 15 x x

Subsección 3S.2C.1.
Serie 3S.2C.1.01 Oficios x 5 3 8 x x
Serie 3S.2C.1.02 Manuales y/o guías x 10 10 20 x x
Serie 3S.2C.1.03 Solicitudes de información x 5 0 5 x x

Subsección 3S.2C.2.
Serie 3S.2C.2.01 Oficios x 5 3 8 x x
Serie 3S.2C.2.02 Solicitudes de transferencia x 5 20 25 x x
Serie 3S.2C.2.03 Inventarios x 5 20 25 x x

Subsección 3S.2C.3.
Serie 3S.2C.3.01 Oficios x 5 3 8 x x
Serie 3S.2C.3.02 Solicitudes de documentación x 5 0 5 x x
Serie 3S.2C.3.03 Inventarios x 5 20 25 x x
Serie 3S.2C.3.04 Transferencias x 5 20 25 x x
Serie 3S.2C.3.05 Certificaciones y constancias x 5 5 5 x x

Subsección 3S.2C.4.
Serie 3S.2C.4.01 Oficios x 5 3 8 x x
Serie 3S.2C.4.02 Solicitudes de información y/o material x 5 0 5 x x
Serie 3S.2C.4.03 Transferencias x 5 20 25 x x
Serie 3S.2C.4.04 Inventarios x 5 20 25 x x

Sección 3S.3C.
Subsección 3S.3C.1.

Serie 3S.3C.1.01. Certificados de alto, mediano y bajo riesgo.
Subsección 3S.3C.1.1.

Serie 3S.3C.1.1.01 Copia del pago de curso.
Serie 3S.3C.1.1.02 Listas de asistencias.
Serie 3S.3C.1.1.03 Constancias.

Subsección 3S.3C.2.
Serie 3S.3C.2.01 Parte de servicio de bomberos.
Serie 3S.3C.2.02 FRAMP.
Serie 3S.3C.2.03 Formatos.
Serie 3S.3C.2.04 Bitácoras de salidas.
Serie 3S.3C.2.05 Concentrado mensual.
Serie 3S.3C.2.06 Reporte diario de novedades.
Serie 3S.3C.2.07 Parte de servicio de guardavidas.

Subsección 3S.3C.3.
Serie 3S.3C.3.01 Oficios.
Serie 3S.3C.3.02 Estadisticas.
Serie 3S.3C.3.03 Facturas.
Serie 3S.3C.3.04 Requisiciones.
Serie 3S.3C.3.05 Reembolsos.
Serie 3S.3C.3.06 Grupos Voluntarios.
Serie 3S.3C.3.07 Voluntarios.
Serie 3S.3C.3.08 Actas Administrativas.

Subsección 3S.3C.3.1.
Serie 3S.3C.3.1.01 Oficios.

Sección 3S.4C.
Serie 3S.4C.01 Acuse de oficios expedidos.
Serie 3S.4C.02 Oficios Recibidos
Serie 3S.4C.03 Expedientes de quejas de la Policía Municipal

Sección 3S.5C.
Serie 3S.5C.01 Oficios Recibidos.

Sección 3S.6C.
Serie 3S.6C.01 Acuse de oficios expedidos.
Serie 3S.6C.02 Oficios Recibidos.
Serie 3S.6C.03 Expedientes del sorteo de reclutamiento.
Serie 3S.6C.04 Informes de reclutamiento.
Serie 3S.6C.05 Registros de Archivos de registro e índice empastados.

Sección 3S.7C.
Serie 3S.7C.01 Acuse de oficios expedidos por las distintas dependencias del Ayuntamiento.
Serie 3S.7C.02 Oficios Recibidos.
Serie 3S.7C.03 Acuse de oficios, circulares y correos recibidos en atención a las dependencias del Ayuntamiento

Sección 3S.8C.
Serie 3S.8C.01 Acuse de oficios expedidos.
Serie 3S.8C.02 Oficios Recibidos.
Serie 3S.8C.03 Expedientes de la elección de las Autoridades Auxiliares.
Serie 3S.8C.04 Nombramientos de las Autoridades Auxiliares.
Serie 3S.8C.05 Listas de asistencias de reuniones con las Autoridades Auxiliares.

Sección 4S
Sección 4S.1C. 

Serie 4S.1C.01 Oficios Enviados.
Serie 4S.1C.02 Oficios Recibidos.
Serie 4S.1C.03 Circulares.
Serie 4S.1C.04 Memorándums Enviados.
Serie 4S.1C.05 Memorándums Recibidos.

Sección 4S.2C. 
Serie 4S.2C.01 Oficios Enviados.
Serie 4S.2C.02 Oficios Recibidos.
Serie 4S.2C.03 Circulares.
Serie 4S.2C.04 Memorándums Enviados.
Serie 4S.2C.05 Memorándums Recibidos.

Sección 4S.3C.
Subsección 4S.3C.1.

Serie 4S.3C.1.01. Conciliaciones X 5 15 20 X X
Serie 4S.3C.1.02. Poliza de Diario X 5 15 20 X X
Serie 4S.3C.1.03. Poliza de Ingreso X 5 15 20 X X

Departameto de Contabilidad y Glosa

Dirección de Asuntos Internos

Dirección de Asuntos de Cabildo

Junta municipal de reclutamiento

Oficialia de partes y archivo

Coordinación de Autoridades Auxiliares

Tesoreria Municipal
Departamento de Operación del Sistema de Contabilidad

Coordinación de Tesorería, Bancos y Deuda Pública

Dirección de Egresos

Departamento de Archivo de Tramite

Departamento de Archivo de Concentración

Departamento de Archivo Histórico

Dirección de Protección Civil y Bomberos
Departamento de Protección Civil y gestión integral del Riesgo

Coordinación de Capacitación

Jefatura Operativa

Departamento de Gestión

Coordinación de Comunicaciones

Oficialia del Registro Civil

Dirección de Archivo General

Auxiliar Juridico



Serie 4S.3C.1.04. Nominas X 5 15 20 X X
Subsección 4S.3C.2.

Serie 4S.3C.2.01 Cuentas Bancarias. X 5 15 20 X X
Subsección 4S.3C.3.

Serie 4S.3C.3.01. Participaciones Federales X 5 15 20 X X
Serie 4S.3C.3.02. Transferencias Presupuestales X 5 15 20 X X

Sección 4S.4C.
Serie 4S.4C.01 Oficios. X 5 5 X X
Serie 4S.4C.02 Descuentos de Predial. X 5 5 10 X X
Serie 4S.4C.03 Eventos. X 5 5 10 X X

Subsección 4S.4C.1.
Serie 4S.4C.1.01 Creditos Fiscales. X 5 5 10 X X
Serie 4S.4C.1.02 Devoluciones. X 5 5 10 X X

Subsección 4S.4C.2.
Serie 4S.4C.2.01 Participaciones. X 5 5 10 X X
Serie 4S.4C.2.02 Renta de Locales. X 5 5 10 X X
Serie 4S.4C.2.03 Cortes de Caja. X 5 5 10 X X
Serie 4S.4C.2.04 Depositos/Transferencias. X 5 5 10 X X

Sección 4S.5C.
Serie 4S.5C.01 Oficios. x 3 5 x x
Serie 4S.5C.02 Carta de entrega de recepción. x 3 5 x x
Serie 4S.5C.03 Expedientes de Licencias. x 3 5 x x
Serie 4S.5C.04 Solicitudes de horario extraordinario. x 3 5 x x
Serie 4S.5C.05 Expedientes de Vía pública. x 3 5 x x
Serie 4S.5C.06 Patrimonio, requisiciones y adquisiciones. x 3 5 x x

Sección 5S
Serie 5S.01 Oficios.
Serie 5S.02 Órdenes de pago (no procesadas por EMPRESS)
Serie 5S.03 Órdenes de pago (procesadas por EMPRESS)
Serie 5S.04 Acta de entrega de recepción.
Serie 5S.05 Tickets de gasolina
Serie 5S.06 Control de caja chica
Serie 5S.07 Donativos PEMEX
Serie 5S.08 Vales gasolina
Serie 5S.09 Contratos CFE

Sección 5S.1C. 
Subsección 5S.1C.1.

Serie 5S.1C.1.01 Oficios.
Serie 5S.1C.1.02 Reporte de Entrada.
Serie 5S.1C.1.03 Vales de Salida.
Serie 5S.1C.1.04 Notas de Agua.

Subsección 5S.1C.2.
Serie 5S.1C.2.01 Oficios.
Serie 5S.1C.2.02 Reporte de Entrada.
Serie 5S.1C.2.03 Vales de Salida.
Serie 5S.1C.2.04 Notas de Agua.
Serie 5S.1C.2.05 Fondo Revolvente.
Serie 5S.1C.2.06 Diagnostico por Surtir.
Serie 5S.1C.2.07 Almacén de Chatarra.
Serie 5S.1C.2.08 Solicitud de Mercancia.

Sección 5S.2C. 
Serie 5S.2C.01 Oficios.
Serie 5S.2C.02 Patrimonio, Adquisiciones y Requisiciones.

Sección 5S.3C.
Serie 5S.3C.01 Oficios. X X 3 3 6 X X
Serie 5S.3C.02 Altas y Bajas de Muebles. X X 3 3 6 X X
Serie 5S.3C.03 Resguardos de Bienes Muebles. X 3 3 6 X X
Serie 5S.3C.04 Control de Archivo X X 3 3 6 X X
Serie 5S.3C.05 Resguardos de Parque Vehicular. X 3 3 6 X X
Serie 5S.3C.06 Altas y Bajas de Vehículos. X X 3 3 6 X X
Serie 5S.3C.07 Contratos de Seguros Vehiculares. X 3 3 6 X X
Serie 5S.3C.08 Alta de Seguro y Emplacamiento. X 3 3 6 X X
Serie 5S.3C.09 Solicitud de Contratos. X 3 3 6 X X
Serie 5S.3C.010 Contratos. X 3 3 6 X X
Serie 5S.3C.011 Escrituras y/o Contratos de incorporación y desincorporación de inmuebles. X N/A N/A N/A X X

Sección 5S.4C.
Serie 5S.4C.01 Oficios enviados x 3 3 x x
Serie 5S.4C.02 Oficios recibidos x 3 3 x x
Serie 5S.4C.03 Control de caja chica x 3 3 x x
Serie 5S.4C.04 Requisiciones x 3 3 x x
Serie 5S.4C.05 Gasolina x 3 3 x x
Serie 5S.4C.06 Agua x 3 3 x x
Serie 5S.4C.07 Notas informativas x 3 3 x x
Serie 5S.4C.08 Bitácoras x 3 3 x x
Serie 5S.4C.09 Reembolsos. x 3 3 x x
Serie 5S.4C.010 Circulares y memorándums x 3 3 x X

Subsección 5S.4C.1
Serie 5S.4C.1.01 Diagnóstico de las unidades x 3 3 X x
Serie 5S.4C.1.02 Entradas y salidas de almacén x 3 3 X x
Serie 5S.4C.1.03 Oficios enviados x 3 3 X x
Serie 5S.4C.1.04 Oficios recibidos x 3 3 X x
Serie 5S.4C.1.05 Requisiones de caja chica x 3 3 X x
Serie 5S.4C.1.06 Orden de trabajo de las unidades x 3 3 X x
Serie 5S.4C.1.07 Acta de hechos x 3 3 X x
Serie 5S.4C.1.08 Vales de personal x 3 3 X x
Serie 5S.4C.1.09 Vales de gasolina x 3 3 X x
Serie 5S.4C.1.010 Solicitudes de mercancía x 3 3 X X
Serie 5S.4C.1.011 Resguardos x 3 3 X X

Subsección 5S.4C.2
Serie 5S.4C.2.01 Acta de entrega de recepción. x 3 3 X X
Serie 5S.4C.2.02 Presupuestos x 3 3 X X
Serie 5S.4C.2.03 Oficios enviados x 3 3 X X
Serie 5S.4C.2.04 Circulares y memorándums x 3 3 X X
Serie 5S.4C.2.05 Oficios recibidos x 3 3 X X

Subsección 5S.4C.3
Serie 5S.4C.3.01 Oficios enviados x 3 3 X
Serie 5S.4C.3.02 Oficios recibidos x 3 3 X
Serie 5S.4C.3.03 Inventarios x 3 3 X
Serie 5S.4C.3.04 Toma de reportes x 3 3 X

Sección 5S.5C.
Serie 5S.5C.01 Oficios.
Serie 5S.5C.02 Nominas Firmadas.
Serie 5S.5C.03 Expedientes de Personal.
Serie 5S.5C.04 Formatos ST7.

Subsección 5S.5C.1.
Serie 5S.5C.1.01 Altas,bajas y cambio de puestos por periodo.
Serie 5S.5C.1.02 Oficios Enviados a IPECOL.
Serie 5S.5C.1.03 Listados de Asistencias Por Periodo.

Departamento de Nóminas y Control de Incidencias

Departamento de Almacén 1

Departamento de Almacén 2

Unidad de Gestión Administrativa

Dirección de Control Patrimonial y Fundo Legal

Dirección de Servicios Generales

Dirección del Taller Municipal

Administración Mercado 5 de Mayo

Departamento de intendencia y mantenimiento

Dirección de Recursos Humanos

Departamento de Archivo

Departamento de Presupuestos y Fondos Federales

Dirección de Ingresos y Zona Federal

Departamento de Cobranza Coactiva Municipal.

Departamento de Recaudación.

Dirección de Padrón y Licencias

Oficialia Mayor

Dirección de Almacén



Serie 5S.5C.1.04 Listados de Inasistencias Por Periodo.
Serie 5S.5C.1.05 Solicitudes de Pago de Becas.
Serie 5S.5C.1.06 Horas Extras Por Periodo.
Serie 5S.5C.1.07 Oficios de Percepciones y Deducciones Por Periodo.

Subsección 5S.5C.2.
Serie 5S.5C.2.01 Oficios.
Serie 5S.5C.2.02 Acuerdos de Presidencia.

Subsección 5S.5C.2.1.
Serie 5S.5C.2.1.01 Oficios
Serie 5S.5C.2.1.02 Reportes.

Subsección 5S.5C.3.
Serie 5S.5C.3.01 Incapacidades.
Serie 5S.5C.3.02 Aviso de Retención de Descuentos.
Serie 5S.5C.3.03 Aviso de Suspensión de Descuentos.
Serie 5S.5C.3.04 Pagos SUA.
Serie 5S.5C.3.05 Pagos INFONAVIT.

Sección 5S.6C.
Serie 5S.6C.01 Oficios.
Serie 5S.6C.02 Licitaciones.
Serie 5S.6C.03 Solicitudes de Información.
Serie 5S.6C.04 Actas de sesión extraordinarias.
Serie 5S.6C.05 Invitaciones restringidas.
Serie 5S.6C.06 Oficios de contestación a requerimientos.
Serie 5S.6C.07 Estudios de mercado.
Serie 5S.6C.08 Oficios excepción.
Serie 5S.6C.09 Contratos diversos.

Sección 6S
Serie 6S.01 Oficios.
Serie 6S.02 Órdenes de pago.
Serie 6S.03 Correspondencia diaria.
Serie 6S.04 Actas entrega recepción.
Serie 6S.05 Estados de cuenta.

Sección 6S.1C. 
Serie 6S.1C.01 Oficios.
Serie 6S.1C.02 Actas de entrega.
Serie 6S.1C.03 Memorándum.
Serie 6S.1C.04 Órdenes de pago.
Serie 6S.1C.05 Auditorias.

Sección 6S.2C. 
Serie 6S.2C.01 Oficios.
Serie 6S.2C.02 Entrega de estimaciones.
Serie 6S.2C.03 Órdenes de Compra.
Serie 6S.2C.04 Solicitudes de información.
Serie 6S.2C.05 Registro auxiliar de observaciones.
Serie 6S.2C.06 Programa de erogación del anticipo, fianza y contrato de obras.

Sección 6S.3C.
Serie 6S.3C.01 Oficios.
Serie 6S.3C.02 Declaraciones patrimoniales.
Serie 6S.3C.03 Solicitudes de información.
Serie 6S.3C.04 Atención requerimientos.
Serie 6S.3C.05 Informes de Auditoria.
Serie 6S.3C.06 Notificaciones Pras.

Sección 6S.4C.
Serie 6S.4C.01 Oficios.

Sección 6S.5C.
Serie 6S.5C.01 Instrucciones.
Serie 6S.5C.02 Respuestas requerimientos.
Serie 6S.5C.03 Informes de presunta responsabilidad.
Serie 6S.5C.04 Oficios, acuerdos y requerimientos del Tribunal de Justicia Administrativa.
Serie 6S.5C.05 Atención requerimientos.
Serie 6S.5C.06 Notificaciones.
Serie 6S.5C.07 Acuerdos.
Serie 6S.5C.08 Sentencias.

Sección 1D
Serie 1D.01 Oficios. x 5 10 x x
Serie 1D.02 Memorandums. x 5 10 x x
Serie 1D.03 Requisiciones. x 5 10 x x

Sección 1D.1C.
Subsección 1D.1C.1.

Serie 1D.1C.1.01 Improcedentes/Cancelados. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.1.02 Dictamen de Uso de Suelo MOD.III x 5 10 x x
Serie 1D.1C.1.03 Alineamiento y No. Oficial. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.1.04 Informe de Factibilidad. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.1.05 Dictamen de Uso de Suelo MOD.II x 5 10 x x
Serie 1D.1C.1.06 Informe de Uso de Suelo. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.1.07 Dictamen de Uso de Suelo MOD. I x 5 10 x x

Subsección 1D.1C.2.
Serie 1D.1C.2.01 Improcedentes/Cancelados. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.2.02 Apertura de Calle. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.2.03 Canalización. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.2.04 Construcción menor de 35m2. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.2.05 Construcción mayor de 35m2. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.2.06 Demoliciones. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.2.07 Ampliación. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.2.08 Remodelación. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.2.09 Constancia de Terminación de Obra. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.2.010 Refrendo de Licencia. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.2.011 Modifiación de Proyecto. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.2.012 Regularicazión/Registro de Obra. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.2.013 Registro de D.R.O. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.2.014 Refrendo de D.R.O. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.2.015 Registro de Perito Urbano. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.2.016 Refrendo de Perito Urbano. x 5 10 x x
Serie 1D.1C.2.017 Licencias de Anuncios. x 5 10 x x

Sección 1D.2C.
Serie 1D.2C.01 Minutas del Consejo Consultivo. x 5 10 x x
Serie 1D.2C.02 Dictamen de la Comisión de Asentamientos Humanos. x 5 10 x x

Subsección 1D.2C.1.
Serie 1D.2C.1.01 Improcedentes/Cancelados. x 5 10 x x
Serie 1D.2C.1.02 Autorización de Proyectos Ejecutivos de Urbanización. x 30 20 x x
Serie 1D.2C.1.03 Licencias de Urbanización. x 30 20 x x
Serie 1D.2C.1.04 Dictamenes de Incorporacion Municipal. x 30 20 x x
Serie 1D.2C.1.05 Dictamentes de Municipalizaciones. x 30 20 x x

Subsección 1D.2C.2.
Serie 1D.2C.2.01 Improcedentes/Cancelados. x 5 10 x x
Serie 1D.2C.2.02 Autorización de Programa Parcial de Urbanización. x 30 20 x x
Serie 1D.2C.2.03 Constitución de Regimen en Condominio. x 30 20 x x

Dirección de Investigación

Dirección de Substanciación

Dirección General de Desarrollo Urbano

Dirección de Construcción y Uso de Suelo.
Departamento de Uso de Suelo.

Departamento de Construcción.

Dirección de Planeación, Ordenamiento Urbano y Mejora Continua.

Departamento de Urbanización.

Departamento de Planeación y Ordenamiento Urbano.

Departamento de Selección y Formación Continua

Coordinación.

Departamento de Prestaciones de Seguridad Social 

Dirección de Adquisiciones

Contraloria Municipal

Dirección de Auditoría, Operación y Gestión

Dirección de Auditoría de Obras Públicas

Dirección de Desarrollo Administrativo y Seguimiento



Subsección 1D.2C.3.
Serie 1D.2C.3.01 Resolutivos. x 5 10 x x

Subsección 1D.2C.4.
Sección 1D.3C.
Serie 1D.3C.01 Resolutivos. x 5 10 x x

Sección 1D.4C.
Serie 1D.4C.01 Resolutivos. x 5 10 x x

Sección 1D.5C.
Serie 1D.5C.01 Dictamen de Congruencia x 5 10 x x
Serie 1D.5C.02 Derribos x 5 10 x x
Serie 1D.5C.03 Dictamen de Verificacion Ambiental x 5 10 x x
Serie 1D.5C.04 Informe de Factibilidad ambiental x 5 10 x x
Serie 1D.5C.05 Manifiesto de impacto ambiental x 5 10 x x
Serie 1D.5C.06 Perifoneos x 5 10 x x
Serie 1D.5C.07 Podas x 5 10 x x
Serie 1D.5C.08 Registro como generador de residuos solidos urbano x 5 10 x x
Serie 1D.5C.09 Sonido fijo x 5 10 x x

Sección 2D
Serie 2D.01 Correspondendia Emitida. A 2 3 5 C P

Serie 2D.02 Oficios Recibidos. A 2 3 5 C P

Serie 2D.03 Oficios Externos Recibidos. A 2 3 5 C P

Serie 2D.04 Memorándums Recibidos. A 2 3 5 C P

Serie 2D.05 Documentación Varia. A 2 3 5 C P

Serie 2D.06 Requisiciones. A 2 3 5 C P

Serie 2D.07 Minutario Memorándums. A 2 3 5 C P

Serie 2D.08 Minutario Oficios. A 2 3 5 C P

Serie 2D.09 Comité de Participación Social. A 2 3 5 C P

Serie 2D.010 SEIDOR. A 2 3 5 C P

Serie 2D.011 Auditoria Cuenta Pública. A C 2 3 5 C R

Serie 2D.012 Auditoría OSAFIG. A 2 3 5 C R

Serie 2D.013 Auditoría ASF. A 2 3 5 C R

Serie 2D.014 Auditoría SFP. A 2 3 5 C R

Sección 2D.1C.
Serie 2D.1C.01 Oficios Recibidos. A 2 3 5 C P

Serie 2D.1C.02 Oficios Externos Recibidos. A 2 3 5 C P

Serie 2D.1C.03 Memorándums Recibidos. A 2 3 5 C P

Serie 2D.1C.04 Documentación Varia. A 2 3 5 C P

Serie 2D.1C.05 Minutario Memorándums. A 2 3 5 C P

Serie 2D.1C.06 Minutario Oficios. A 2 3 5 C P

Serie 2D.1C.07 Libros Blancos de las Obras. A L 2 3 5 C R

Serie 2D.1C.08 Auditoría OSAFIG. A 2 3 5 C R

Serie 2D.1C.09 Auditoría ASF. A 2 3 5 C R

Serie 2D.1C.010 Auditoría SFP. A 2 3 5 C R

Sección 2D.2C.
Serie 2D.2C.01 Correspondencia. A 2 3 5 C P

Serie 2D.2C.02 Oficios y Memorándums Recibidos. A 2 3 5 C P

Serie 2D.2C.03 Oficios Externos Recibidos. A 2 3 5 C P

Serie 2D.2C.04 Minutas de Trabajo. A 2 3 5 C P

Serie 2D.2C.05 Minutario de Memorándum y Oficios. A 2 3 5 C P

Serie 2D.2C.06 Certificaciones. A 2 3 5 C P

Serie 2D.2C.07 Peticiones de Obra. A 2 3 5 C P

Subsección 2D.2C.1.
Serie 2D.2C.1.01 Licitaciones. A L 2 3 5 C R

Serie 2D.2C.1.02 Documentación para inscripción al padrón de contratistas. A L 2 3 5 C P

Serie 2D.2C.1.03 Oficios de Invitación a Procedimientos. A L 2 3 5 C P

Subsección 2D.2C.2.

Serie 2D.2C.2.01
Memorándums Dictámenes Técnicos y Supervisión de Incorporación y Municipalización de 
Fraccionamientos.

A 2 3 5 C P

Sección 2D.3C.
Serie 2D.3C.01 Oficios y Memorándums Enviados. A 2 3 5 C P

Serie 2D.3C.02 Oficios y Memorándums Recibidos. A 2 3 5 C P

Serie 2D.3C.03 Check List de Unidades. A 2 3 5 C P

Serie 2D.3C.04 Control de Bodega de Herramientas. A 2 3 5 C P

Serie 2D.3C.05 Listado de Asitencia. A 2 3 5 C P

Serie 2D.3C.06 Solicitud de Peticiones Ciudadanas. A 2 3 5 C P

Sección 2D.4C.
Serie 2D.4C.01 Correspondencia Entrada. A 2 3 5 C P

Serie 2D.4C.02 Correspondencia Salida. A 2 3 5 C P

Serie 2D.4C.03 Contratos. A 2 3 5 C P

Sección 3D
Serie 3D.01 Oficios. x 2 3 5 x x
Serie 3D.02 Reportes. x 2 3 5 x x
Serie 3D.03 Dictámenes. x 2 3 5 x x
Serie 3D.04 Peticiones. x 2 3 5 x x
Serie 3D.05 Resguardos. x 2 3 5 x x

Sección 3D.1C.
Serie 3D.1C.01 Oficios Enviados.
Serie 3D.1C.02 Oficios Recibidos.
Serie 3D.1C.03 Circulares.
Serie 3D.1C.04 Memorándums.

Sección 3D.2C.
Serie 3D.2C.01 Oficios.
Serie 3D.2C.02 Informes.
Serie 3D.2C.03 Reportes.
Serie 3D.2C.04 Dictámenes.
Serie 3D.2C.05 Expediente del permiso de funcionamiento del Relleno Sanitario.
Serie 3D.2C.06 Resguardo de bienes y vehículos.
Serie 3D.2C.07 Memorándums de salida de almacén.

Subsección 3D.2C.1.
Serie 3D.2C.1.01 Oficios.
Serie 3D.2C.1.02 Listas de Asistencia.
Serie 3D.2C.1.03 Reportes.

Subsección 3D.2C.2.
Serie 3D.2C.2.01 Listas de Asistencia.
Serie 3D.2C.2.02 Rol de trabajo diario.
Serie 3D.2C.2.03 Reportes.
Serie 3D.2C.2.04 Formatos de riesgo de trabajo ST7.
Serie 3D.2C.2.05 Actas Administrativas.

Subsección 3D.2C.3.
Serie 3D.2C.3.01 Oficios.
Serie 3D.2C.3.02 Checklist de Unidades.
Serie 3D.2C.3.03 Formato de daño de unidades.

Sección 3D.3C.
Serie 3D.3C.01 Oficios Enviados.
Serie 3D.3C.02 Oficios Recibidos.
Serie 3D.3C.03 Circulares.
Serie 3D.3C.04 Memorándums.

Sección 3D.4C.

Dirección de Parques y Jardines

Dirección de Alumbrado Público

Departamento de Costos.

Dirección de Conservación y Mantenimiento.

Dependencia Administrativa.

Dirección General de Servicios Públicos

Dirección de Rastros Municipales y Control Animal

Dirección de Limpia y Aseo Público

Departamento de Relleno Sanitario

Departamento de Recolección, Limpia y Aseo Público.

Departamento de Conservación y Mantenimiento del Parque Vehicular.

Departamento de Regularización de Asentamientos Habitacionales.

Departamento de Regularización de Usos Industriales.
Asesor Juridico en Materia de Desarrollo Urbano.

Departamento de Quejas en Materia de Desarrollo Urbano.

Dirección de Ecologia/Medio Ambiente (BAJA)

Dirección General de Obras Públicas

Dirección de Construcción.

Dirección de Contratos, Costos y Proyectos.

Departamento de Contratos



Serie 3D.4C.01 Oficios Enviados al Director General de Servicios Publicos. x 5 5 10 x x
Serie 3D.4C.02 Oficios Enviados al Director Admvo. de Servicios Publicos. x 5 5 10 x x
Serie 3D.4C.03 Oficios Enviados. x 5 5 10 x x
Serie 3D.4C.04 Oficios Recibidos. x 5 5 10 x x
Serie 3D.4C.05 Oficios Enviados y Recibidos C.F.E. x 5 5 10 x x
Serie 3D.4C.06 Indicadores de Servicios Prestados. x 5 5 10 x x
Serie 3D.4C.07 Avalúo de Daños. x 5 5 10 x x
Serie 3D.4C.08 Dictamen Técnico. x 5 5 10 x x
Serie 3D.4C.09 Proyectos Obra Pública. x 5 5 10 x x
Serie 3D.4C.010 Revisión, Mantenimiento y Reparación de Unidades. x 5 5 10 x x
Serie 3D.4C.011 Incidentes de Trabajo. x 5 5 10 x x
Serie 3D.4C.012 Cardex Empleados. x 5 5 10 x x
Serie 3D.4C.013 Censo de Alumbrado Público. x 5 5 10 x x
Serie 3D.4C.014 Oficios Recibidos de Servicios Generales, Patrimonio y Fundo Legal. x 5 5 10 x x

Sección 3D.5C.
Serie 3D.5C.01 Oficios. x 2 3 5 x x
Serie 3D.5C.02 Oficios de Excepción a Licitación Pública. x 2 3 5 x x
Serie 3D.5C.03 Oficios de Transferencias Presupuestarias.
Serie 3D.5C.04 Cédulas Concentradoras de Gastos. x 2 3 5 x x
Serie 3D.5C.05 Requisiciones. x 2 3 5 x x
Serie 3D.5C.06 Convenios.

Subsección 3D.5C.1.
Serie 3D.5C.1.01 Oficios de Acceso a Relleno Sanitario.
Serie 3D.5C.1.02 Reportes Ciudadanos.
Serie 3D.5C.1.03 Constancia de Residuos Solidos Urbanos.

Subsección 3D.5C.2.
Serie 3D.5C.2.01 Multas.
Serie 3D.5C.2.02 Reportes de Daños.

Sección 3D.6C.
Serie 3D.6C.01 Oficios.
Serie 3D.6C.02 Informes.
Serie 3D.6C.03 Patrimonio.
Serie 3D.6C.04 Reportes.
Serie 3D.6C.05 Libros.
Serie 3D.6C.06 Folios de recuperación de lotes.
Serie 3D.6C.07 Folios de venta de terrenos.
Serie 3D.6C.08 Folios de regularización de lotes.
Serie 3D.6C.09 Folios de exhumaciones.
Serie 3D.6C.010 Folios de inhumaciones.
Serie 3D.6C.011 Folios de permisos de construcción.
Serie 3D.6C.012 Folios de servicios al MP.
Serie 3D.6C.013 Folios de cuerpos localizados en fosa común.

Sección 3D.7C.
Serie 3D.7C.01 Oficios.
Serie 3D.7C.02 Indultos.
Serie 3D.7C.03 Constancias de residuos no peligrosos.
Serie 3D.7C.04 Tiros especiales en el relleno sanitario
Serie 3D.7C.05 Convenios de recolección de residuos.
Serie 3D.7C.06 Pagos por oficio de convenios de recolección.

Sección 4D
Serie 4D.01 Oficios X 5 5 10 X X
Serie 4D.02 Requisiones X 5 5 10 X X
Serie 4D.03 Presupuesto X 5 5 10 X X

Sección 4D.1C.
Serie 4D.1C.01 Oficios
Serie 4D.1C.02 Informes
Serie 4D.1C.03 Proyectos

Subsección 4D.1C.1
Serie 4D.1C.1.01 Informes

Subsección 4D.1C.2
Serie 4D.1C.2.01 Requisiciones
Serie 4D.1C.2.02 Informes

Subsección 4D.1C.3
Serie 4D.1C.3.01 Informes

Sección 4D.2C.
Serie 4D.2C.01 Informes. X 5 5 10 X X

Sección 4D.3C.
Serie 4D.3C.01 Informes. X 5 5 10 X X

Sección 4D.4C.
Serie 4D.4C.01 Informes. X 5 5 10 X X

Sección 4D.5C.
Serie 4D.5C.01 Informes. X 5 5 10 X X

Sección 4D.6C.
Serie 4D.6C.01 Oficios. x 3 3 6 x x
Serie 4D.6C.02 Informes. x 3 3 6 x x
Serie 4D.6C.03 Contratos. x 3 3 6 x x
Serie 4D.6C.04 Actas de entrega de recepción. x 3 3 6 x x

Sección 5D
Serie 5D.01 Oficios Enviados.
Serie 5D.02 Oficios Recibidos.
Serie 5D.03 Memorándums Enviados.
Serie 5D.04 Memorándums Recibidos.

Sección 5D.1C.
Serie 5D.1C.01 Oficios Enviados.
Serie 5D.1C.02 Oficios Recibidos.
Serie 5D.1C.03 Memorándums Enviados.
Serie 5D.1C.04 Memorándums Recibidos.
Serie 5D.1C.05 Opiniones Técnicas.
Serie 5D.1C.06 Resolutivos (MIA-IFA).
Serie 5D.1C.07 Dictámenes de Congruencia POET.
Serie 5D.1C.08 Reportes Técnicos.
Serie 5D.1C.09 Dictámenes de Verificación Ambiental (Trámite.documento).
Serie 5D.1C.010 Registro como generador de Residuos sólidos municipales.

Sección 5D.2C.
Serie 5D.2C.01 Oficios Enviados.
Serie 5D.2C.02 Oficios Recibidos.
Serie 5D.2C.03 Memorándums Enviados.
Serie 5D.2C.04 Memorándums Recibidos.
Serie 5D.2C.05 Opinión técnica sobre delimitación y manejo de áreas naturales protegidas.
Serie 5D.2C.06 Dictámenes de aceptación ambiental.
Serie 5D.2C.07 Planes de medida de compensación, restauración ambiental.
Serie 5D.2C.08 Podas.
Serie 5D.2C.09 Derribos.
Serie 5D.2C.010 Registro de sonido fijo y móvil al año.
Serie 5D.2C.011 Autoparlantes sonoros fijos y móviles al día.

Sección 6D
Serie 6D.01 Oficios.
Serie 6D.02 Patrimonio, Adquisiciones y Requisiciones.

Dirección de Gestión Ambiental, Evaluación y Ordenamiento Territorial

Dirección de dictaminación de daño ambiental y defensa ecológica territorial

Dirección General de Desarrollo Rural y Pesca

Coordinación de Proyectos

Departamento de Logística, vinculación, desarrollo y estadística

Promoción turística

Dirección de Promoción al Mercado Interno y Comercialización

Dirección de Emprendedurismo

Dirección de Vinculación y Formación Empresarial

Dirección de Promoción Econímica

Dirección de Ferias, Eventos y Exposiciones

Dirección General de Medio Ambiente

Dirección Administrativa

Departamento de Atención a Usuarios

Departamento de Inspector de Servicios

Administración Panteones

Dirección de Gestión y Control

Dirección General de Desarrollo Económico y Turístico

Dirección de Turismo



Serie 6D.03 Proyectos.
Serie 6D.04 Invitaciones.
Serie 6D.05 Programas.
Serie 6D.06 Informes.

Sección 7D
Serie 7D.01 Oficios x 3 2 5 x x

Sección 7D.1C
Serie 7D.1C.01 Oficios de Comisión x 2 3 5 x x

Sección 7D.2C
Serie 7D.2C.01 Oficios x 5 5 10 x x
Serie 7D.2C.02 Oficios de Control de Personal y Recurso Humano x 1 4 5 x x
Serie 7D.2C.03 Vacaciones x 1 4 5 x x
Serie 7D.2C.04 Requisiciones de compras x 5 5 10 x x
Serie 7D.2C.05 Control de parque vehicular x 5 5 10 x x
Serie 7D.2C.06 Listas de asistencia x 5 5 10 x x
Serie 7D.2C.07 Expedientes x 1 5 6 x x

Sección 7D.3C
Serie 7D.3C.01 Oficios x x 1 4 5 x x
Serie 7D.3C.02 Apoyos x x 1 5 6 x x
Serie 7D.3C.03 Informes internos x x 1 5 6 x x
Serie 7D.3C.04 Defensa Jurídica x x 1 5 6 x x

Serie 7D.3C.05
Comisión del Servicio Profesional de Carrera Honor y Justicia para la Dirección General de Seguridad 
Pública y Policía Vial

x x 1 4 5 x x

Sección 7D.4C
Serie 7D.4C.01 Oficios x 3 2 5 x x
Serie 7D.4C.02 Reconocimientos x 3 2 5 x x

Sección 7D.5C
Serie 7D.5C.01 Oficios enviados x 2 3 5 x x
Serie 7D.5C.02 Oficios recibidos x 2 3 5 x x
Serie 7D.5C.03 Oficio de liberaciones x 2 3 5 x x
Serie 7D.5C.04 Oficios de Autorización de maniobra de carga y descarga x 2 3 5 x x
Serie 7D.5C.05 Expedientes del personal de Policía Vial x 25 5 30 x x
Serie 7D.5C.06 Notificaciones de vehículos en estado de abandono x 2 3 5 x x
Serie 7D.5C.07 Boleta de infracción x 2 3 5 x x
Serie 7D.5C.08 Jurídico, daños al municipio con Informe Policial Homologado x 2 3 5 x x
Serie 7D.5C.09 Informes Policiales Homologados a disposición de Fiscalías x 2 3 5 x x
Serie 7D.5C.010 Reporte de hechos de Tránsito con Informe Policial Homologado x 2 3 5 x x
Serie 7D.5C.011 Registro de conferencia del área de Educación Vial x 2 3 5 x x

Sección 7D.6C
Serie 7D.6C.01 Detenciones x 1 14 15 x x
Serie 7D.6C.02 Arrestos x 1 14 15 x x
Serie 7D.6C.03 Objetos asegurados x 1 14 15 x x
Serie 7D.6C.04 Denuncias de hechos delictivos sin detenidos x 1 14 15 x x
Serie 7D.6C.05 Denuncias de posibles infracciones cívicas sin detenidos x 1 14 15 x x
Serie 7D.6C.06 Menores puestos a disposición de Prevención Social del Delito x 1 14 15 x x
Serie 7D.6C.07 Apoyos a autoridades y ciudadanía x 1 14 15 x x
Serie 7D.6C.08 Evaluaciones C3 x 2 3 5 x x
Serie 7D.6C.09 Instituto FCPP x 2 3 5 x x
Serie 7D.6C.010 CUP (Certificado Único Policial) x 2 3 5 x x
Serie 7D.6C.011 Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal y Nacional de Seguridad Pública x 2 3 5 x x
Serie 7D.6C.012 Secretaría de Seguridad Pública Colima x 2 3 5 x x

Sección 7D.7C
Serie 7D.7C.01 Oficios x 3 3 6 x x
Serie 7D.7C.02 Oficios de Trabajo Social en colaboración con PRONNAM x 5 5 10 x x
Serie 7D.7C.03 Constancia de denuncia x 5 5 10 x x
Serie 7D.7C.04 Puesta a disposición PRONNAM x 5 5 10 x x
Serie 7D.7C.05 Canalización y referencia a la Procuraduría del adulto mayor, a DIF e INMUJERES x 5 5 10 x x
Serie 7D.7C.06 Entrega de personas vulnerables a la familia x 3 3 6 x x
Serie 7D.7C.07 Expedientes de atención psicológica vigentes x 3 3 6 x x
Serie 7D.7C.08 Programas actuales x 3 3 6 x x
Serie 7D.7C.09 Menores recibidos y entregados por la policía en estado de riesgo (Baja) x 3 3 6 x x
Serie 7D.7C.010 Traslado de personas vulnerables (Baja) x 3 3 6 x x
Serie 7D.7C.011 Resultado de Evaluaciones para la LOC (Licencia Oficial Colectiva (Baja) x 5 5 10 x x
Serie 7D.7C.012 Colaboración Sistema de Justicia Cívica (Baja) x 5 5 10 x x
Serie 7D.7C.013 Proyectos y Programas que ya no se llevan a cabo (Baja) x 3 3 6 x x
Serie 7D.7C.014 Programa de becas para tratamiento de adicciones (Baja) x 3 3 6 x x
Serie 7D.7C.015 Citatorios (Baja) x 3 3 6 x x
Serie 7D.7C.016 Pruebas Psicológicas aplicadas a los Policías (Baja) x 3 3 6 x x
Serie 7D.7C.017 Expedientes de atención psicológica (Baja) x 3 3 6 x x
Serie 7D.7C.018 Colaboración SIPINNA (Baja) x 5 5 10 x x

Sección 8D
Serie 8D.01 Oficios Enviados.
Serie 8D.02 Oficios Recibidos.
Serie 8D.03 Circulares y Memorandums Recibidos.
Serie 8D.04 Formatos de recibido de apoyo.
Serie 8D.05 Apoyos Sociales.
Serie 8D.06 Padrón de Beneficiarios.
Serie 8D.07 Nóminas de entrega.
Serie 8D.08 Órdenes de Compra.
Serie 8D.09 Resguardos de Patrimonio.
Serie 8D.010 Apoyos a Personas de Grupos Vulnerables.
Serie 8D.011 Requisiciones.

Sección 8D.1C.
Serie 8D.1C.01 Carta Compromiso.
Serie 8D.1C.02 Oficios Recibidos.
Serie 8D.1C.03 Anexo Comprobación FAIS.
Serie 8D.1C.04 Formatos de recibido de apoyo.
Serie 8D.1C.05 Apoyos Mejoramiento de Vivienda.
Serie 8D.1C.06 Padrón de Beneficiarios.
Serie 8D.1C.07 Nóminas de entrega.

Sección 8D.2C.
Subsección 8D.2C.1.

Serie 8D.2C.1.01 Nóminas de Entrega.
Serie 8D.2C.1.02 Oficios Recibidos.
Serie 8D.2C.1.03 Formatos de recibido de apoyo.
Serie 8D.2C.1.04 Apoyos a la Educación.
Serie 8D.2C.1.05 Apoyos Jefas de Familia.
Serie 8D.2C.1.06 Apoyo Alimenticio.
Serie 8D.2C.1.07 Apoyo Transporte Escolar.
Serie 8D.2C.1.08 Apoyo Uniformes Escolares.
Serie 8D.2C.1.09 Apoyo Capacidades Diferentes.
Serie 8D.2C.1.010 Apoyo Escuelas Limpias.

Subsección 8D.2C.2.
Serie 8D.2C.2.01 Padrón de Beneficiarios de los Programas.

Subsección 8D.2C.3.
Serie 8D.2C.3.01 Mejoramiento a la vivienda.

Dirección de inteligencia, C2 y CICOPOLNAV

Dirección de prevención social del delito

Dirección General de Desarrollo Social

Dirección de Obras Sociales

Dirección de Programas Sociales Locales y Federales
Departamento de Programas Sociales Locales

Departamento de Promotoria

Departamento de Programas Sociales Federales (Dado de baja)

Dirección General de Seguridad Pública y Policia Vial

Dirección operativa

Dirección administrativa

Dirección jurídica

Dirección de personal

Dirección de Vialidad



Serie 8D.2C.3.02 FONDEN
Serie 8D.2C.3.03 Programa Hábitat (documentos)
Serie 8D.2C.3.04 Programa Hábitat (comprobación)
Serie 8D.2C.3.05 Programa Hábitat (instructores)
Serie 8D.2C.3.06 Programa Rescate de Espacios Públicos (comprobación)
Serie 8D.2C.3.07 Programa Rescate de Espacios Públicos (instructores)
Serie 8D.2C.3.08 Programa Infraestructura

Sección 9D
Serie 9D.01 Oficios.
Serie 9D.02 Presupuestos.
Serie 9D.03 Control de caja chica.
Serie 9D.04 Patrimonio.
Serie 9D.05 Solicitud de compra.
Serie 9D.06 Pólizas de seguro.
Serie 9D.07 Proyectos.
Serie 9D.08 Organigramas.
Serie 9D.09 Planes de trabajo (programas).
Serie 9D.010 Directorio.
Serie 9D.011 Reglamentos y Normatividades.
Serie 9D.012 Convenios.
Serie 9D.013 Peticiones internas y externas.

Sección 9D.1C.
Serie 9D.1C.01 Oficios.
Serie 9D.1C.02 Presupuestos.
Serie 9D.1C.03 Requisiciones internas.
Serie 9D.1C.04 Inventarios y resguardos de bienes patrimoniales.
Serie 9D.1C.05 Convenios.

Sección 9D.6C.
Serie 9D.6C.01 Oficios.
Serie 9D.6C.02 Reglamentos y Normatividades.
Serie 9D.6C.03 Inventarios y resguardos de bienes patrimoniales.
Serie 9D.6C.04 Convenios.
Serie 9D.6C.05 Comités estatales.

Sección 10D
Serie 10D.01 Oficios
serie 10D.02 Resguardos

Sección 10D.1C.
Serie 10D.1C.01 Oficios (enviados y recibidos)

Sección 10D.2C.
Serie 10D.2C.01 Diagnósticos

Sección 10D.3C.
Serie 10D.3C.01 Recomendaciones de equipo
Serie 10D.3C.02 Bajas de equipos
Serie 10D.3C.03 Diagnósticos

Sección 11D
Serie 11D.01 Oficios. X 5 5 10 X X
Serie 11D.02 Certificados. X 5 5 10 X X

Sección 11D.1C.
Serie 11D.1C.01 Oficios. X 5 5 10 X X
Serie 11D.1C.02 Cuadrantes de Registro de Oficios Recibidos. X 5 5 10 X X
Serie 11D.1C.03 Juicios. X 5 5 10 X X
Serie 11D.1C.04 Quejas antes la Comisión de Derechos Humanos del Estado de Colima. X 5 5 10 X X
Serie 11D.1C.05 Responsabilidades Patrimoniales. X 5 5 10 X X
Serie 11D.1C.06 Recursos de Revisión y Revocación. X 5 5 10 X X
Serie 11D.1C.07 Consultoría. X 5 5 10 X X
Serie 11D.1C.08 Demandas y Recursos del Ayuntamiento. X 5 5 10 X X
Serie 11D.1C.09 Procedimiento Administrativos de Recuperación de Inmuebles. X 5 5 10 X X
Serie 11D.1C.010 Devolución de Impuestos. X 5 5 10 X X
Serie 11D.1C.011 Terminación de Contrato. X 5 5 10 X X
Serie 11D.1C.012 Reclamación de Fianzas. X 5 5 10 X X
Serie 11D.1C.013 Procedimiento de Clasificación de Información Reservada. X 5 5 10 X X
Serie 11D.1C.014 Congreso Edo de Colima/Responsabilidades administrativas. X 5 5 10 X X
Serie 11D.1C.015 Autos Diversos. X 5 5 10 X X
Serie 11D.1C.016 Convenios. X 5 5 10 X X
Serie 11D.1C.017 Partes Accidentes. X 5 5 10 X X
Serie 11D.1C.018
Serie 11D.1C.019
Serie 11D.1C.020
Serie 11D.1C.021
Serie 11D.1C.022
Serie 11D.1C.023
Serie 11D.1C.024
Serie 11D.1C.025
Serie 11D.1C.026
Serie 11D.1C.027

Sección 11D.2C.
Serie 11D.2C.01 Oficios. X 5 5 10 X X
Serie 11D.2C.02 Proyectos de Normatividad. X 5 5 10 X X

Sección 12D
Serie 12D.01 Oficios. X 50 50 X X
Serie 12D.02 Expedientes de Clave Catastral. X X 50 50 X X
Serie 12D.03 Regímenes de Condominio X 50 50 X X
Serie 12D.04 Registro de Fraccionamientos X 50 50 X X
Serie 12D.05 Actas de Asamblea Ejidales X 50 50 X X
Serie 12D.06 Patrimonio X X 50 50 X X
Serie 12D.07 Planos generales internos X 50 50 X X
Serie 12D.08 Incidencias de trabajo X X 50 50 X X

Sección 1P
Serie 1P.01 Sesiones Consejo Ciudadano. X X 3 2 5 X X
Serie 1P.02 Actas. X 3 2 5 X X
Serie 1P.03 Información Jurídica. X X 3 7 10 X X

Sección 1P.1C.
Serie 1P.1C.01 Oficios. X 3 2 5 X X
Serie 1P.1C.02 Opiniones Técnicas. X 3 2 5 X X
Serie 1P.1C.03 Memorias de Investigación. X 3 2 5 X X

Subsección 1P.1C.1.
Serie 1P.1C.1.01 Memorias de Investigación. X 3 2 5 X X

Sección 1P.2C.
Serie 1P.2C. Reportes de Ampliación y Actualización SITU. X 3 2 5 X X

Sección 1P.3C.
Serie 1P.3C.01 Oficios. X 3 2 5 X X
Serie 1P.3C.02 Minutas. X 3 2 5 X X
Serie 1P.3C.03 Informes. X 3 2 5 X X
Serie 1P.3C.04 Reportes. X 3 2 5 X X
Serie 1P.3C.05 Licitaciones. X X 3 7 10 X X
Serie 1P.3C.06 Fichas de cierre de proyectos. X 3 2 5 X X

Sección 1P.4C.

CONDUSEF. (Baja)
Dirección de Normatividad

Dirección General de Catastro

Instituto de Planeación (INPLAN)

Dirección de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano

Planeación Auxiliar

Dirección de Información Estratégica para el Desarrollo Municipal

Dirección de Proyectos Integrales para el Desarrollo Municipal

Dirección de Administración y Gestión Interinstitucional

Actas de Municipalización. (Baja)
Escrituras. (Baja)
Leyes. (Baja)
Inmuebles Ayuntamiento. (Baja)
Construcción del Relleno Sanitario. (Baja)
Consupago. (Baja)
Infocol. (Baja)
Instituto Nacional Electoral. (Baja)
PROFEPA. (Baja)

Dirección de Educación y Personas Jovenes

Departamento de Salud Pública

Dirección General de Sistemas Computacionales

Dirección de Programación

Dirección de Redes y TI

Dirección de Informática

Dirección General de Asuntos Jurídicos

Dirección Contencioso y de Apoyo Juridico

Dirección General de Desarrollo Humano



Serie 1P.4C.01 Oficios. X 3 2 5 X X
Serie 1P.4C.02 Actas. X 3 2 5 X X
Serie 1P.4C.03 Pólizas Contables. X 3 2 5 X X
Serie 1P.4C.04 Información Financiera. X X X 3 7 10 X X
Serie 1P.4C.05 Información Administrativa. X 3 2 5 X X

Sección 2P
Serie 2P.01 Oficios
Serie 2P.02 Expedientes de trabajadores
Serie 2P.03 Reportes de mantenimiento

Sección 2P.1C
Serie 2P.1C.01 Contratos

Sección 2P.2C
Serie 2P.2C.01 Nominas de trabajadores de Confianza
Serie 2P.2C.02 Comprobación de gastos mensuales

Sección 2P.3C
Serie 2P.3C.01 Solicitudes y Autorizaciones de espacios

Sección 2P.4C
Serie 2P.4C.01 Oificios
Serie 2P.4C.02 Solicitudes de transparencia
Serie 2P.4C.03 Solicitudes de atención ciudadana

Sección 3P
Serie 3P.01 Oficios x 5 4 9 x x
Serie 3P.02 Charlas, Conversatorios, Diplomados, Espacios Seguros para Mujeres y Talleres. x 5 4 9 x x
Serie 3P.03 Contabilidad. x 5 4 9 x x
Serie 3P.04 Convenios. x 5 4 9 x x
Serie 3P.05 Programa fortaleciendo a la transversalidad de la perspectiva de género. x x 5 4 9 x x
Serie 3P.06 Alerta de violencia de genero contra las mujeres (AVGM). x 5 4 9 x x
Serie 3P.07 Actas x 5 4 9 x x
Serie 3P.08 Expedientes de beneficiarias. x 5 4 9 x x
Serie 3P.09 Documentos oficiales. x 5 4 9 x x
Serie 3P.010 Informes x 5 4 9 x x

Sección 4P
Serie 4P.01 Oficios. X 5 5 X X
Serie 4P.02 Carta de entrega de recepción. X X 5 5 10 X X
Serie 4P.03 Actas de consejo directivo. X X 5 5 10 X X
Serie 4P.04 Presupuestos. X X 5 5 10 X X
Serie 4P.05 Control de Caja Chica. X X X 5 5 10 X X
Serie 4P.06 Patrimonio, requisiciones y adquisiciones. X X X 5 5 10 X X

Sección 4P.1C.
Serie 4P.1C.01 Oficios. X 5 5 X X
Serie 4P.1C.02 Cuentas Bancarias. X X X X 5 5 10 X X
Serie 4P.1C.03 Recibos de Ingresos. X X X X 5 5 10 X X
Serie 4P.1C.04 Cuenta Pública. X X X 5 5 10 X X
Serie 4P.1C.05 Contratos. X X 5 5 10 X
Serie 4P.1C.06 Expedientes de empleados de confianza. X X 5 5 10 X
Serie 4P.1C.07 Manuales y/o guías. X X 5 5 10 X X
Serie 4P.1C.08 Solicitudes de información de Transparencia. X X 5 5 10 X X

Subsección 4P.1C.1.
Serie 4P.1C.1.01 Oficios. X 5 5 X X
Serie 4P.1C.1.02 Resguardo de patrimonio. X 5 5 10 X X
Serie 4P.1C.1.03 Lista de asistencia "Talleristas". X 5 5 10 X X
Serie 4P.1C.1.04 Lista de alumnos. X 5 5 10 X X
Serie 4P.1C.1.05 Recibos de Ingresos. X X X X 5 5 10 X X
Serie 4P.1C.1.06 Inscripción de talleres de arte y música. X 5 5 10 X X
Serie 4P.1C.1.07 Archivo Musical (partituras). X 5 5 10 X X
Serie 4P.1C.1.08 Reporte mensual de talleres artísticos. X 5 5 10 X X

Sección 4P.2C.
Serie 4P.2C.01 Oficios. X 5 5 X X
Serie 4P.2C.02 Resguardo de patrimonio. X 5 5 10 X X

Sección 4P.3C.
Serie 4P.3C.01 Oficios. X 5 X X
Serie 4P.3C.02 Inventarios. X 5 5 10 X X
Serie 4P.3C.03 Reporte de gastos. X 5 10 X X

Sección 5P
Serie 5P.01 PRONNAM
Serie 5P.02 Colaboraciones DIF y Fiscalías
Serie 5P.03 Cereso, SIPPINA Manzanillo, Prevención del Delito y Otras Dependencias
Serie 5P.04 Juzgado Primero
Serie 5P.05 Juzgado Segundo
Serie 5P.06 Informes Mañaneras
Serie 5P.07 DIF Estatal, PANNAR, APCE, Defensa del Menor y Fam.
Serie 5P.08 DIF Estatal y APCE
Serie 5P.09 Oficios Externos e Internos
Serie 5P.010 Oficios Externos
Serie 5P.011 Notas Informativas de Psicología, PANNAR y Trabajo Social DIF
Serie 5P.012 Documentos Diversos Áreas DIF Mpal.
Serie 5P.013 Presidencia y Diversos
Serie 5P.014 Escuelas, Preliberados, Programas Alimentarios, Sol de Apoyos y Juzgados Tercero de Distrito
Serie 5P.015 Comité de Compras, Patronato y Comité de Transparencia
Serie 5P.016 Sindicatos y Transparencia
Serie 5P.017 Facturas de Programas Alimentarios
Serie 5P.018 Bitácoras de L.T.S. de Dirección  Juridica DIF
Serie 5P.019 Bitácoras de Secretaria de Trabajo  Social
Serie 5P.020 Bitácoras  de  T.S. de Dirección Trabajo  Social DIF
Serie 5P.021 Canalizaciones Internas a Dir. Juridica Y Psicología
Serie 5P.022 Actas Patronato DIF
Serie 5P.023 Convenios

Sección 5P.1C.
Serie 5P.1C.01 INFOCOL
Serie 5P.1C.02 Resguardos
Serie 5P.1C.03 Declaración del Personal
Serie 5P.1C.04 Mantenimiento de Copiadora
Serie 5P.1C.05 Perfil de Puesto
Serie 5P.1C.06 Bitácora de Papelería
Serie 5P.1C.07 Servicio Social
Serie 5P.1C.08 Minutario
Serie 5P.1C.09 Operatividad Oficialía Mayor
Serie 5P.1C.010 Oficios Administrativos Diversos 
Serie 5P.1C.011 Predios
Serie 5P.1C.012 Circulares
Serie 5P.1C.013 Lista de Raya
Serie 5P.1C.014 Recursos Humanos
Serie 5P.1C.015 Incidencias de Nómina
Serie 5P.1C.016 Evaluación del Personal STSADODM
Serie 5P.1C.017 Aportaciones IPECOL
Serie 5P.1C.018 Personal

Coordinación de Vinculación, Difusión y Contacto.

Jefatura de Promoción y Difusión.

Desarrollo Integral de la Familia (DIF)

Enlace Administrativo y Servicios Generales

Instituto Municipal del Deporte (INMUDE)

Administración

Contabilidad

Coordinación de Espacios Deportivos

Coordinación Digital

Instituto Municipal de las Mujeres en Manzanillo (INMUJERES)

Instituto Municipal de Cultura

Jefatura de Administración y Contabilidad.

Jefatura del Centro Cultural Salagua.



Serie 5P.1C.019 Reporte de Llamadas
Subsección 5P.1C.1

Serie 5P.1C.1.01 Plan Anual de Trabajo 
Serie 5P.1C.1.02 Informe de Actividades Administrativas
Serie 5P.1C.1.03 Costeos de Actividades de Programas Alimentarios
Serie 5P.1C.1.04 Memorandum de Servicios Generales
Serie 5P.1C.1.05 Manuales
Serie 5P.1C.1.06 Disposiciones Normativas
Serie 5P.1C.1.07 Incidencias del Personal
Serie 5P.1C.1.08 Registro de Actividades del Sistema de Igualdad

Subsección 5P.1C.2
Serie 5P.1C.2.01 Polizas de Diario
Serie 5P.1C.2.02 Polizas de Egresos
Serie 5P.1C.2.03 Poliza de Ingresos
Serie 5P.1C.2.04 Solicitud de Vehículos
Serie 5P.1C.2.05 Solicitud de Transparencia
Serie 5P.1C.2.06 Requisiciones
Serie 5P.1C.2.07 Cuenta Pública

Subsección 5P.1C.3
Serie 5P.1C.3.01 Reportes de Fumigación
Serie 5P.1C.3.02 Control de Gasolina
Serie 5P.1C.3.03 Póliza de Seguros de Vehículos
Serie 5P.1C.3.04 Bitácora de Limpieza
Serie 5P.1C.3.05 Bitácora de Mantenimiento de Vehículos
Serie 5P.1C.3.06 Resguardo de Prestamo de Vehículos
Serie 5P.1C.3.07 Bitácora de Entrada y Salida de Usuarios
Serie 5P.1C.3.08 Bitácora de Entrada y Salida de Vehículos
Serie 5P.1C.3.09 Vehículos
Serie 5P.1C.3.010 Bitácora de Mantenimiento en Instalaciónes

Sección 5P.2C.
Serie 5P.2C.01 Canalizaciones
Serie 5P.2C.02 Programa Interno de Protección Civil CAIC
Serie 5P.2C.03 Clubes INAPAM
Serie 5P.2C.04 Gestión INAPAM
Serie 5P.2C.05 Apoyos Entregados
Serie 5P.2C.06 CAIC
Serie 5P.2C.07 Formatos Varios
Serie 5P.2C.08 Cédulas de Personas con Discapacidad
Serie 5P.2C.09 Cédulas de Inscripción por Socio Activo
Serie 5P.2C.010 Cedulas de Inscripción por Socio Inactivo
Serie 5P.2C.011 Memorandum
Serie 5P.2C.012 Disposiciones Normativas
Serie 5P.2C.013 Plan Anual de Trabajo
Serie 5P.2C.014 Solicitudes de Apoyo a Empresas
Serie 5P.2C.015 Inventarios CAIC-Terraza
Serie 5P.2C.016 Informe de Actividades
Serie 5P.2C.017 Donativos Gestionados por Grupos Vulnerables
Serie 5P.2C.018 Listas de Asistencia de Eventos
Serie 5P.2C.019 Base de Datos de Personas

Subsección 5P.2C.1
Serie 5P.2C.1.01 Informe de actividades
Serie 5P.2C.1.02 Lista de asistencia de talleres

Subsección 5P.2C.2
Serie 5P.2C.2.01 Lista de asistencia CAIC'S
Serie 5P.2C.2.02 Registro de visitas
Serie 5P.2C.2.03 Formato de supervisión

Sección 5P.3C.
Serie 5P.3C.01 Oficios realizados
Serie 5P.3C.02 Oficios recibidos
Serie 5P.3C.03 Informe de actividades de asistencia jurídica
Serie 5P.3C.04 Reporte de menores
Serie 5P.3C.05 Juicios de personas beneficiarias
Serie 5P.3C.06 Cédulas de notificación
Serie 5P.3C.07 Memorándums

Subsección 5P.3C.1
Serie 5P.3C.1.01 Oficios 
Serie 5P.3C.1.02 Solicitudes
Serie 5P.3C.1.03 Constancias.
Serie 5P.3C.1.04 Informes de actividades
Serie 5P.3C.1.05 Informe de resultados
Serie 5P.3C.1.06 Notas Informativas

Subsección 5P.3C.2
Serie 5P.3C.2.01 Oficios enviados
Serie 5P.3C.2.02 Oficios recibidos
Serie 5P.3C.2.03 Informe de actividades semanales
Serie 5P.3C.2.04 Reportes de menores
Serie 5P.3C.2.05 Juicios de personas beneficiarias
Serie 5P.3C.2.06 Constancias de atención
Serie 5P.3C.2.07 Citatorios
Serie 5P.3C.2.08 Hojas de requisitos

Subsección 5P.3C.3
Serie 5P.3C.3.01 Oficios enviados
Serie 5P.3C.3.02 Oficios recibidos
Serie 5P.3C.3.03 Informes sociales
Serie 5P.3C.3.04 Estudios socioeconómicos
Serie 5P.3C.3.05 Diagnósticos sociales
Serie 5P.3C.3.06 Informe de actividades
Serie 5P.3C.3.07 Memorándums

Subsección 5P.3C.4
Serie 5P.3C.4.01 Bitácora general de registro de personas

Sección 5P.4C.
Serie 5P.4C.01 Respaldo ISSSTE
Serie 5P.4C.02 Informe de Actividades
Serie 5P.4C.03 Mejora Regulatoria y Planeación de Manual de Procedimientos de Área Médica
Serie 5P.4C.04 Memos Recibidos
Serie 5P.4C.05 Memos Enviados
Serie 5P.4C.06 Insumos
Serie 5P.4C.07 Control de Oficios
Serie 5P.4C.08 Canalización Interna
Serie 5P.4C.09 Hoja Diaria de Estimulación Temprana
Serie 5P.4C.010 Disposiciones e Inventarios
Serie 5P.4C.011 COJUVE
Serie 5P.4C.012 Plan Municipal de Desarrollo
Serie 5P.4C.013 Hoja Diaria Dental
Serie 5P.4C.014 Valoraciones Nutricionales

Orientador CAIC'S

Enlace de Asistencia Jurídica

PANNAR

Asesores jurídicos

Trabajo social adscrito

Recepción jurídica

Dirección de Servicios Médicos Asistenciales

Enlace administrativo  

Administración de recurso propio

Mantenimiento y vehículos

Dirección de Grupos Vulnerables

Talleres



Serie 5P.4C.015 Registro Semanal para Filtro Sanitario y Control de Terapias
Subsección 5P.4C.1

Serie 5P.4C.1.01 Atención a beneficiarios
Subsección 5P.4C.2

Serie 5P.4C.2.01 Pacientes en terapia física
Serie 5P.4C.2.02 Registro diario fisioterapia

Subsección 5P.4C.3
Serie 5P.4C.3.01 Registro diario odontología

Subsección 5P.4C.4
Serie 5P.4C.4.01 Registro diario usuarios
Serie 5P.4C.4.02 Recibo de cuotas de recuperación
Serie 5P.4C.4.03 Control de medicamentos donados

Sección 5P.5C.
Serie 5P.5C.01 Reportes sociales
Serie 5P.5C.02 Control de Oficios Recibidos 
Serie 5P.5C.03 Control de Oficios Enviados
Serie 5P.5C.04 Solicitudes Programa Pañales
Serie 5P.5C.05 Beneficiarios del Programa Pañales
Serie 5P.5C.06 Bajas del Programa Pañales
Serie 5P.5C.07 Pañales Entregados
Serie 5P.5C.08 Solicitudes Programas de Aparatos Ortopédicos
Serie 5P.5C.09 Aparatos Ortopédicos entregados
Serie 5P.5C.10 Solicitudes de Despensa
Serie 5P.5C.11 Despensas Entregadas
Serie 5P.5C.12 Apoyos para Pasajes
Serie 5P.5C.13 Apoyo para Medicamentos
Serie 5P.5C.14 Apoyo para Gastos Funerarios
Serie 5P.5C.15 Solicitudes para Auxiliares Auditivos
Serie 5P.5C.16 Solicitudes para Lentes de Armazón
Serie 5P.5C.17 Solicitudes para Cirugia Cataratas y Carnosidad
Serie 5P.5C.18 Informes de Actividades de Área
Serie 5P.5C.19 Apoyos Asistenciales
Serie 5P.5C.20 Estudios Socioeconomicos

Subsección 5P.5C.1
Serie 5P.5C.01 Reportes sociales
Serie 5P.5C.02 Diagnósticos sociales
Serie 5P.5C.03 Campaña de regularización
Serie 5P.5C.04 Constancia de atenciones

Subsección 5P.5C.2
Serie 5P.5C.2.01 Bitácora de usuarios
Serie 5P.5C.2.02 Informe de actividades

Sección 5P.6C.
Serie 5P.6C.01 Oficios Dirección
Serie 5P.6C.02 Acuses Desayuno Caliente
Serie 5P.6C.03 Acuses Leche
Serie 5P.6C.04 Acuses Desayuno Frío
Serie 5P.6C.05 Orientaciones Alimentarias
Serie 5P.6C.06 Informes Mensuales SEDIF
Serie 5P.6C.07 Informes Semanal SMDIF
Serie 5P.6C.08 Informes  Mensual y Trimestral SMDIF
Serie 5P.6C.09 Informes Inmujeres
Serie 5P.6C.010 Beneficiados Desayunos Escolares
Serie 5P.6C.011 Beneficiados APCE
Serie 5P.6C.012 Actas de Comités de Desayunos Escolares
Serie 5P.6C.013 Facturas

Subsección 5P.6C.1
Serie 5P.6C.1.01 ENHINA PAP
Serie 5P.6C.1.02 ENHINA PAP Modalidad Caliente
Serie 5P.6C.1.03 Bajas PAP
Serie 5P.6C.1.04 Tarjetas de Control de Beneficiarios PAP
Serie 5P.6C.1.05 Lista de Asistencia PAP
Serie 5P.6C.1.06 Reporte Mensual PAP
Serie 5P.6C.1.07 Encuestas de Satifacción y Visitas de Seguimiento PAP
Serie 5P.6C.1.08 Aseguramiento de la Calidad PAP Modalidad Caliente
Serie 5P.6C.1.09 ENHINA PMDV
Serie 5P.6C.1.010 Bajas PMDV
Serie 5P.6C.1.011 Reportes Mensuales PMDV
Serie 5P.6C.1.012 Tarjetas de Control de Beneficiarios PMDV
Serie 5P.6C.1.013 Encuestas de Satisfacción y Visitas de Seguimiento PMDV
Serie 5P.6C.1.014 Aseguramiento de la Calidad PAP Y PMDV
Serie 5P.6C.1.015 Orientaciones Alimentarias  PAP Y PMDV
Serie 5P.6C.1.016 Orientaciones Alimentarias PAP Modalidad Caliente
Serie 5P.6C.1.017 Facturas de Leche e Insumos PAP y PMDV
Serie 5P.6C.1.018 Oficios Alimentos

Subsección 5P.6C.2
Serie 5P.6C.2.01 Actividades de Grupo de Desarrollo
Serie 5P.6C.2.02 Lineamientos
Serie 5P.6C.2.03 Actas Constitutivas de Entrega de Proyectos
Serie 5P.6C.2.04 Oficios salud y bienestar
Serie 5P.6C.2.05 Censo de población
Serie 5P.6C.2.06 Proyectos Comunitarios Integrales
Serie 5P.6C.2.07 Formatos
Serie 5P.6C.2.08 Lentes de beneficencia pública
Serie 5P.6C.2.09 Aparatos auditivos patronatos

Sección 5P.7C.
Serie 5P.7C.01 Canalización de PRONNAM
Serie 5P.7C.02 Canalización de Juzgados Primero y Segundo
Serie 5P.7C.03 Canalizacion de Juridico
Serie 5P.7C.04 Canalización de Trabajo Social
Serie 5P.7C.05 Canalización de PANNAR
Serie 5P.7C.06 Constancia de no Asistencia
Serie 5P.7C.07 Informes Psicológicos
Serie 5P.7C.08 Valoraciónes Psicológicas
Serie 5P.7C.09 Oficios Entrantes
Serie 5P.7C.010 Oficios Salientes
Serie 5P.7C.011 Pacientes
Serie 5P.7C.012 Asuntos Multidisciplinarios
Serie 5P.7C.013 Talleres 

Subsección 5P.7C.1
Serie 5P.7C.1.01 Informe de Actividades
Serie 5P.7C.1.02 Control de Citas
Serie 5P.7C.1.03 Control de Consulta Expedientes
Serie 5P.7C.1.04 Control de Registro de Expedientes
Serie 5P.7C.1.05 Calendario de Atención
Serie 5P.7C.1.06 Bitácora General de Registro de Personas

Psicología

Odontología

Recepción médica

Dirección de Trabajo Social

Trabajadores sociales

Recepción de trabajo social

Dirección de Programas Alimentarios y Desarrollo Comunitario

Alimentos

Salud y bienestar comunitario

Dirección de Psicología

Medicina General

Fisioterapia



Serie 5P.7C.1.07 Informe de Actividades
Sección 5P.8C.

Serie 5P.8C.01 Equipo de cómputo
Sección 6P

Subsección 6P.1.
Serie 6P.1.01 Consejo de administración
Serie 6P.1.02 Consecutivo de oficios
Serie 6P.1.03 Consecutivo de memorándums
Serie 6P.1.04 Factibilidades, incorporaciones, municipalizaciones
Serie 6P.1.05 Circulares y memorándums
Serie 6P.1.06 Control de caja chica
Serie 6P.1.07 Contratos
Serie 6P.1.08 Informes y reportes

Subsección 6P.1.1.
Serie 6P.1.1.01 Correspondencia
Serie 6P.1.1.02 Oficios enviados
Serie 6P.1.1.03 Oficios recibidos
Serie 6P.1.1.04 Cursos impartidos

Subsección 6P.2.
Serie 6P.2.01 Informes y reportes
Serie 6P.2.02 Oficios enviados
Serie 6P.2.03 Oficios recibidos
Serie 6P.2.04 Cursos impartidos
Serie 6P.2.05 Flyers
Serie 6P.2.06 Eventos especiales
Serie 6P.2.07 Inventarios

Subsección 6P.3.
Serie 6P.3.01 Demandas iniciales
Serie 6P.3.02 Informes
Serie 6P.3.03 Requerimientos por tribunales
Serie 6P.3.04 Oficios enviados
Serie 6P.3.05 Oficios recibidos
Serie 6P.3.06 Circulares y memorándums
Serie 6P.3.07 Control de caja
Serie 6P.3.08 Solicitudes de contratos

Subsección 6P.3.1.
Serie 6P.3.1.01 Contestación de demandas
Serie 6P.3.1.02 Oficios enviados
Serie 6P.3.1.03 Oficios recibidos
Serie 6P.3.1.04 Solicitudes de información

Subsección 6P.3.2.
Serie 6P.3.2.01 Oficios enviados
Serie 6P.3.2.02 Oficios recibidos
Serie 6P.3.2.03 Transferencia
Serie 6P.3.2.04 Solicitudes de información
Serie 6P.3.2.05 Certificaciones y constancias
Serie 6P.3.2.06 Inventarios
Serie 6P.3.2.07 Transferencia

Subsección 6P.4.
Serie 6P.4.01 Oficios enviados
Serie 6P.4.02 Oficios recibidos

Subsección 6P.5.
Serie 6P.5.01 Informes
Serie 6P.5.02 Oficios enviados
Serie 6P.5.03 Circulares y memorándums
Serie 6P.5.04 Oficios recibidos
Serie 6P.5.05 Solicitudes de información

Sección 6P.1C.
Serie 6P.1C.01 Informes
Serie 6P.1C.02 Oficios enviados
Serie 6P.1C.03 Circulares y memorándums
Serie 6P.1C.04 Oficios recibidos
Serie 6P.1C.05 Acta de entrega de recepción.
Serie 6P.1C.06 Comité de Adquisiciones
Serie 6P.1C.07 Procesos de licitación

Subsección 6P.1C.1.
Serie 6P.1C.1.01 Informes
Serie 6P.1C.1.02 Auditoría externa

Subsección 6P.1C.2.
Serie 6P.1C.2.01 Informes
Serie 6P.1C.2.02 Oficios enviados
Serie 6P.1C.2.03 Circulares y memorándums
Serie 6P.1C.2.04 Oficios recibidos
Serie 6P.1C.2.05 Auditoría
Serie 6P.1C.2.06 Declaraciones patrimoniales
Serie 6P.1C.2.07 Acta de entrega de recepción.

Subsección 6P.1C.3.
Serie 6P.1C.3.01 Informes
Serie 6P.1C.3.02 Oficios enviados
Serie 6P.1C.3.03 Oficios recibidos
Serie 6P.1C.3.04 Expedientes en investigación

Subsección 6P.1C.4.
Serie 6P.1C.4.01 Informes
Serie 6P.1C.4.02 Oficios enviados
Serie 6P.1C.4.03 Oficios recibidos
Serie 6P.1C.4.04 Expedientes en substanciación
Serie 6P.1C.4.05 Expedientes con resolutivo

Sección 6P.2C.
Serie 6P.2C.01 Oficios enviados
Serie 6P.2C.02 Oficios recibidos
Serie 6P.2C.03 Cuentas Públicas

Subsección 6P.2C.1.
Serie 6P.2C.1.01 Declaraciones de impuesto federales

Subsección 6P.2C.2.
Serie 6P.2C.2.01 Pólizas de ingresos
Serie 6P.2C.2.02 Facturas Canceladas

Subsección 6P.2C.3.
Serie 6P.2C.3.01 Pólizas de cheque
Serie 6P.2C.3.02 Póliza de transferencia electrónica de fondos
Serie 6P.2C.3.03 Pólizas de diario
Serie 6P.2C.3.04 Póliza de nómina

Sección 6P.3C.
Serie 6P.3C.01 Informes
Serie 6P.3C.02 Oficios enviados
Serie 6P.3C.03 Circulares y memorándums

Departamento de facturación y operación de caja

Departamento de egresos

Dirección administrativa

Departamento de sistemas e informática

Departamento de Transparencia

Dirección de contraloría

Auxiliar de contraloría

Departamento de auditoría

Departamento de investigación

Departamento de substanciación

Dirección de finanzas

Departamento de asuntos fiscales

Sistemas

Comisión de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado de Manzanillo (CAPDAM)
Despacho de dirección General

Auxiliar administrativo

Departamento de comunicación y trabajo social

Departamento jurídico

Jefe de departamento

Auxiliares jurídicos



Serie 6P.3C.04 Oficios recibidos
Serie 6P.3C.05 Acta de entrega de recepción.

Subsección 6P.3C.1.
Serie 6P.3C.1.01 Informes
Serie 6P.3C.1.02 Oficios enviados
Serie 6P.3C.1.03 Oficios recibidos
Serie 6P.3C.1.04 Comité de Adquisiciones
Serie 6P.3C.1.05 Procesos de licitación
Serie 6P.3C.1.06 Expedientes de proveedores
Serie 6P.3C.1.07 Entradas y salidas de almacén

Subsección 6P.3C.2.
Serie 6P.3C.2.01 Informes
Serie 6P.3C.2.02 Oficios enviados
Serie 6P.3C.2.03 Oficios recibidos
Serie 6P.3C.2.04 Expedientes laborales
Serie 6P.3C.2.05 Expedientes de personal que causaron baja
Serie 6P.3C.2.06 Expedientes de personal jubilado
Serie 6P.3C.2.07 Pagos de nómina
Serie 6P.3C.2.08 Órdenes de pago IPECOL
Serie 6P.3C.2.09 Órdenes de pago  
Serie 6P.3C.2.010 Contratos personal eventual
Serie 6P.3C.2.011 Constancias.
Serie 6P.3C.2.012 Listas de nóminas y recibos de nómina
Serie 6P.3C.2.013 Permisos
Serie 6P.3C.2.014 Cédulas IMSS e INFONAVIT
Serie 6P.3C.2.015 Movimientos afiliatorios
Serie 6P.3C.2.016 Servicio Social.

Subsección 6P.3C.3.
Serie 6P.3C.3.01 Informes
Serie 6P.3C.3.02 Oficios enviados
Serie 6P.3C.3.03 Oficios recibidos
Serie 6P.3C.3.04 Bienes muebles
Serie 6P.3C.3.05 Bienes inmuebles

Sección 6P.4C.
Serie 6P.4C.01 Oficios.
Serie 6P.4C.02 Informes estadísticos relativos a la construcción de obra.
Serie 6P.4C.03 Patrimonio, requisiciones y adquisiciones.

Subsección 6P.4C.1.
Serie 6P.4C.1.01 Oficios.
Serie 6P.4C.1.02 Informes.
Serie 6P.4C.1.03 Gestión de pagos a contratistas.
Serie 6P.4C.1.04 Seguimiento Administrativo de Obra.
Serie 6P.4C.1.05 Auditorias.

Subsección 6P.4C.2.
Serie 6P.4C.2.01 Planos.
Serie 6P.4C.2.02 Presupuestos.
Serie 6P.4C.2.03 Cotizaciones.
Serie 6P.4C.2.04 Levantamientos Topográficos recibidos.
Serie 6P.4C.2.05 Cartografía.
Serie 6P.4C.2.06 Permisos.

Subsección 6P.4C.3.
Serie 6P4C.3.01 Proyectos de Licitación.
Serie 6P4C.3.02 Procedimientos de Licitación.
Serie 6P4C.3.03 Convocatorias de Licitación.
Serie 6P4C.3.04 Publicación de Licitaciones.
Serie 6P4C.3.05 Expedientes de Obra
Serie 6P4C.3.06 Contratos de Obra.

Departamento de Licitaciones y Contratos.

Control de Emisión
Elaboración La Coordinación del Archivo de Trámite en conjunto con los encargados del archivo de cada área y/o dirección.
Supervición Dirección de Archivo Municipal.
Aprobación En proceso.

Departamento de adquisiciones

Departamento recursos humanos

Departamento de bienes patrimoniales

Dirección de Construcción

Departamento de Ingenieria.

Departamento de Técnico.


