H. Ayuntamiento de Manzanillo
Direccién de Archivo Municipal
Guia de Archivo 2022
Nivel Cadigo Nombre Descripcion del Contenido . Fechas ago-22
Expedientes
Fondo H. Ayuntamiento de Manzanillo
Seccién 5P Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Oficios con: Constancias de Denuncias,
Informes o Valoraciones Psicologicas,
Serie 5P.01 PRONNAM Im_‘orme_s de '.\IO AS|s_tenC|a a_C|tas de en proceso en proceso 0 0
Psicologia, Diagnosticos Sociales, Reportes
Sociales, Citas para valoraciones y/o
pruebas psicologicas.
Oficios con: Estudios Socioeconomicos,
Serie  |5P.02 Colaboraciones DIF y Fiscalias Reportes Sociales, Valoraciones en proceso en proceso 0 0
Psicologicas, etc.
Cereso, SIPPINA Manzanillo, Oficios colaborando con las peticiones
Serie  |5P.03 Prevencion del Delito y Otras recibidas: valoraciones “psicologicas, en proceso en proceso 0 0
Dependencias estudios socioeconomicos, informes.
Oficios con: Estudios Socioeconomicos,
Serie  |5P.04 Juzgado Primero Re_porteg Somal_e > Valoramones_ en proceso en proceso 0 0
Psicologicas y citas para valoraciones
nsicoloaicas
Se remiten Oficios con: Estudios
. i nomi Repor ial
Serie 5P.05 Juzgado Segundo Souoeco_ 0 ICO‘?” ep_o tes Sc_)ma &, en proceso en proceso 0 0
Valoraciones Psicologicas y citas para
valoraciones psicologicas.
Informe de las actividades a realizarce por
Serie  |5P.06 Informes Mafaneras diferentes Direcciones de DIF en la en proceso en proceso 0 0
siguiente semana.
' DIF Estatal, PANNAR, APCE, OfI.CI'OS dando_res_pue'sta a diversas
Serie 5P.07 peticiones y/o invitaciones por parte del DIF| en proceso en proceso 0 0
Defensa del Menor y Fam.
estatal, Pannar, Defensa del Menor.




Oficios dando respuesta a diversas

Serie  |5P.08 DIF Estatal y APCE peticiones y/o invitaciones por parte del DIF| en proceso en proceso
estatal y APCE
Oficios de diferentes dependencias
. - licitan laboraciones, informacion
Serie  [5P.09 Oficios Externos e Internos soficita _do colaboracio €5, Informacion, en proceso en proceso
etc. Oficios Internos se remite informacion
a las diferentes direcciones de DIF.
Oficios de diferentes dependencias
. - licitan laboraciones, informacion
Serie  |5P.010 Oficios Externos soficita _do colaboracio €5, Informacion, en proceso en proceso
etc. Oficios Internos se remite informacion
a las diferentes direcciones de DIF.
serie |sp.o11 Notas Informativas de Psicologia, |Informacion de casos de diferentes areas de en Droceso en Droceso
' PANNAR y Trabajo Social DIF  |Psicologia, Pannar y Trabajo Social P P
. Documentos Diversos Areas DIF  |Informacion e Invitaciones a las diferentes
Serie  [5P.012 . . en proceso en proceso
Mpal. areas del DIF Municipal
Informacion, colaboraciones e invitaciones
. . . . de las diferentes direcciones del H,
Serie  [5P.013 Presidencia y Diversos . . en proceso en proceso
Ayuntamiento de Manzanillo y otras
dependencias
E las, Preliber Program .. - . .
. scuetas, Fre berados, Programas Oficios donde solicitan a dif colaboraciones,
Serie |5P.014 Alimentarios, Sol de Apoyos y . o en proceso en proceso
.0 se informe e invitaciones.
Juzgados Tercero de Distrito
" Oficios, actas de comites, solicitudes e
. Comite de Compras, Patronatoy |. . o ) .
Serie 5P.015 . . informacion, Invitaciones para asistencia a en proceso en proceso
Comite de Transparencia .
reuniones de patronato
Oficios con Solicitudes de permisos
. - . economicos, vacaciones, permisos cony sin
Serie  |5P.016 Sindicatos y Transparencia ' P y en proceso en proceso
goce de sueldo e Informacion de
trabajadores sindicalizados
Facturas de Proaramas Facturas y formatos recibidos para firma
Serie  |5P.017 g de Direccion, (emitidas por el proveedor de en proceso 2021

Alimentarios

Dif estatal para el programa de alimentos).




Bitacoras de L.T.S. de Direccién

Bitacora semanal de las actividades

Serie  |5P.018 - realizadas por las L.T.S. adscritas a la en proceso 2021 0 0 0
Juridica DIF . . , -
Direccion del area Juridica.
Bitacoras de Secretaria de Bitacora semanal de las actividades
Serie  |5P.019 . . realizadas por la secretaria de la Direccion 1 2022 0 1 0
Trabajo Social . .
de Trabajo Social
Bitacoras de T.S. de Direccion Bitacora semanal de las actividades
Serie  [5P.020 . L realizadas por las T.S. de la Direccion de 1 2022 0 1 0
Trabajo Social DIF . ;
Trabajo Social
Oficios Internos canalizados a las
. Canalizaciones Internas a Dir. Direcciones de Psicologia y Juridico con los
serie 15P.021 Juridica Y Psicologia Oficios de Colaboracion de los juzgados de &N proceso 2020 0 0 0
esta demarcacion.
Serie 5P.022 Actas Patronato DIF Actas de Patronato DIF en proceso en proceso 0 0 0
. . Convenios de diferentes programas que se
Serie 5P.023 Convenios en proceso en proceso 0 0 0
llevan en DIF Mpal.
Seccion |5P.1C. Enlace Administrativo y Servicios Generales
Serie 5P.1C.01 INFOCOL Acuse de_reglstro d_e .SOIICItUd de en proceso en proceso 1 3 0
informacion con oficios de respuesta
Serie  |5P.1C.02 Resguardos Formatos del . gyuntarmento y dif para en proceso en proceso 1 152 6
desguardos de bienes e inmuebles
Serie  |5P.1C.03 Declaracion del Personal Forr_natos de h ayuntamiento para reflenar en proceso en proceso 0 0 0
con informacion del perosnal
Serie  |5P.1C.04 Mantenimiento de Copiadora Documento donde explica el mantenimiento en proceso en proceso 0 7 3
de la impresora
Serie  |5P.1C.05 Perfil de Puesto Formato donde explica las actividades del en proceso en proceso 0 0 0
perosnal
Serie  |5P.1C.06 Bitacora de Papeleria Lll?ro Florete dor?de se registra entrada y en proceso en proceso 1 3 1
salida de papeleria
Serie  |5P.1C.07 Servicio Social Oficios para los practicantes y oficios de las en proceso en proceso 4 12 3
escuelas
Serie |5P.1C.08 Minutario Oficios que se realizan en dify que nos en proceso en proceso 16 24 14

llegan de h. ayuntamiento




Oficios que se realizan en dif para pagos de

Serie  |5P.1C.09 Operatividad Oficialia Mayor . i en proceso en proceso 17 16 14
los servicios como agua , luz y gasolina
Serie  |5P.1C.010 |Oficios Administrativos Diversos Oficios que se realizan en dif para diversas en proceso en proceso 11 5 9
dependencias
Serie |5P.1C.011 |Predios S:;g'i? realizados por dif para pagos de en proceso en proceso 0 0 0
Serie |5P.1C.012 |Circulares Oficios que _Ilegan por pa_trte_del sindicato en proceso en proceso 2 0 4
para dar aviso a los sindicalizados
Serie |5P.1C.013 |Lista de Raya C_:opla de Formato de H. Ayuntam_lento con en proceso en proceso 21 22 21
firma de los empleados de su nomina
Serie  |5P.1C.014 |Recursos Humanos Oficios que se realizan para recursos en proceso en proceso 40 50 38
humanos
. . . - Oficios y formatos internos de los reportes
Serie 5P.1C.015 Incidencias de Nomina : en proceso en proceso 87 93 102
del reloj checador
. Evaluacion del Personal Formato para evaluar al personal del
Serie 5P.1C.016 STSADODM sindicato en proceso en proceso 0 0 0
Serie 5P.1C.017 [Aportaciones IPECOL Factura que nos envia IPECOL en proceso en proceso 0 0 0
Serie |5P.1C.018 |Personal Copias de docymentos personales de cada en proceso en proceso 57 44 57
empleado y oficios.
Serie |5P.1C.019 |Reporte de Llamadas For.m.ato para II_enado de las llamadas en proceso en proceso 74 70 81
recibidas y realizadas
Subseccion |5P.1C.1 Enlace administrativo
. i Formato de H Ayuntamiento para llenado
Serie |5P.1C.1.01 |Plan Anual de Trabajo del plan de trabajo del dif de cada area en proceso en proceso 0 0 0
serie |5P.1C.1.02 Infor_m_e de Actlwdades Formato para IIenac!o de las actividades de en proceso en proceso 37 38 38
Administrativas las direcciones del dif
Serie |5P.1C.1.03 Costeos de Ac’_uwdade_s de Formato par_a IIenad_o del costeo del en proceso en proceso 3 3 3
Programas Alimentarios programa alimentarios
- Memorandum de peticion para arreglo de
. Memorandum de Servicios . .
Serie  |5P.1C.1.04 cosas descompuestas en las instalaciones del| en proceso en proceso 0 4 1
Generales dif
Serie 5P.1C.1.05 [Manuales For.”?ato de guia para realizacion de en proceso en proceso 0 0 0
actividades de los empleados
Serie |5P.1C.1.06 |Disposiciones Normativas Reglamento interno del dif en proceso en proceso 0 0 0
Serie  |5P.1C.1.07 |Incidencias del Personal Memorandum con peticion de permisos o en proceso en proceso 10 20 9

justificacioes de faltas




Registro de Actividades del

Formato que proporciona el instituto de la

Serie |5P.1C.1.08 Sistema de Igualdad mujer para llenado en las direcciones &N proceso 01/04/2022 8 8 8
Subseccion |5P.1C.2 Administracion de recurso propio

Formato que emite el sistema contable

Serie  |5P.1C.2.01 |Polizas de Diario cuando se hace el registro del movimiento en proceso en proceso 0 0 0
contable
Formato que emite el sistema contable

Serie  |5P.1C.2.02 |Polizas de Egresos cuando se hace el registro del movimiento en proceso en proceso 2 1 3
contable de un egreso
Formato que emite el sistema contable

Serie  |5P.1C.2.03 |Poliza de Ingresos cuando se hace el registro del movimiento en proceso en proceso 14 13 13
contable de un ingreso

Serie  [5P.1C.2.04 |Solicitud de Vehiculos Memorandum con peticiones para vehiculos| en proceso en proceso 168 195 160

Serie  |5P.1C.2.05 |Solicitud de Transparencia Oficios de contestacion a SQI'C'tUdes dela en proceso en proceso 0 0 0
plataforma de transparencia

Serie |5P.1C.2.06 |Requisiciones Formato que .er.m.te el sistema ENPRESS en proceso en proceso 1 4 8
para las requisiciones
Conjunto de estados financieros y reportes

Serie  |5P.1C.2.07 |Cuenta Publica gue emite el sistema contable de la fecha en proceso en proceso 1 1 1
que se trate

Subseccion |5P.1C.3 Mantenimiento y vehiculos

Constancia original con formatos de

Serie |5P.1C.3.01 |Reportes de Fumigacién servicio de fumigacion que se realiza en el en proceso en proceso 3 4 4
plantel.
Formatos internos y del H. Ayuntamiento

Serie |5P.1C.3.02 |Control de Gasolina de registro de carga de gasolina a los en proceso 10/03/2021 3 3 3
vehiculos

Serie |5P.1C.3.03 |Poliza de Seguros de Vehiculos Docmento que nos da la aseguradora en proceso en proceso 0 0 0

Serie |5P.1C.3.04 |Bitacora de Limpieza Lll?ro florete dqnde se_reg!stra la entraday en proceso en proceso en proceso
salida de material de limpieza

Serie |5P.1C.3.05 Bitéf:ora de Mantenimiento de Libro florete de registro de mantenimiento en Proceso en Proceso 0 0 0

Vehiculos de los vehiculos
serie |5P.1C.3.06 Resquardo de Prestamo de Formato interno p_ara prestamo de vehiculo en Proceso en Proceso 3 0 9
Vehiculos a otras dependencias
serie |5P.1C.3.07 Bitacora de Entrada y Salida de |Libro florete de registro de entrada y salida en Proceso en Proceso 37 56 54

Usuarios

de usuarios




Bitacora de Entrada y Salida de

Libro florete donde se registran las salidas

Serie  |5P.1C.3.08 Vehiculos de los vehiculos en proceso 28/04/2018 2 2
Serie  [5P.1C.3.09 |Vehiculos Elf)i;?r:zfntos de los vehiculos en copiay en proceso en proceso 0 2
serie  |5P.1C.3.010 Bltacora} ,de Mantenimiento en Libro qurete donde se rgglstra el en Proceso 12/01/2021 5 1
Instalaciones matenimiento de las oficinas
Seccion |5P.2C. Direccion de Grupos Vulnerables
Formatos de reportes recibidos por parte de
las y los ciudadanos, ya sea de manera
. . presencial, via telefonica o por redes 02 de marzo del 52
Serie  |5P.2C.01 Canalizaciones . . i , 2 5 documentos |7 documentos
sociales, mismos que son enviados segun 2021 documentos
corresponda a otras areas del Sistema DIF o
Direcciones del H. Ayuntamiento
Contiene documentos que integran el
Serie |5P.2C.02 Pro_grama Interno de Proteccion  |manual de Proteccion Civil a |mp_lementar_ 1 01 de marzo del 0 0
Civil CAIC dentro de los Centros de Asistencia Infantil 2020
Comunitario CAIC
Formatos establecidos por el INAPAM para 02 de marzo del
Serie  |5P.2C.03 Clubes INAPAM recabar informacion de los CLUB de 4 2021 0 0
personas adultas mayores
Documentos relacionados con el modulo de -
. . e . i 03 de diciembre del
Serie  |5P.2C.04 Gestion INAPAM afiliacion del Instituto Nacional de las 9 2018 3 documentos |2 documentos |4 documentos
Personas Adultas Mayores INAPAM
serie |5P.2C.05 Apoyos Entregadas Informacion relacpnada con Ias. fentregas 4 21 de septiembre 0 0
de apoyos en especie a la poblacion del 2020
Documentos Relacionados con la
Serie  |5P.2C.06 CAIC operatividad y lineamientos de los Centros 12 en proceso 55 documentos 0
de Asistencia Infantil Comunitarios CAIC
Informacion Relacionada con la
Serie  |5P.2C.07 Formatos Varios operatividad de la Direccion de Grupos en proceso en proceso 0 0
Vulnerables
Cédulas de Personas con Documentacion necesaria para la
Serie  |5P.2C.08 integracion de expedientes de personas en proceso en proceso 0 0

Discapacidad

usuarias con discapacidad




Cédulas de Inscripcion por Socio

Documentos necesarios para la integracion

15 DE JULIO DEL

Serie  |5P.2C.09 . de expedientes por usuario de los CLUB 290 0 0 0
Activo INAPAM 2020
Cedulas de Inscriocién por Socio Documentos necesarios para la integracion
Serie  |5P.2C.010 Inactivo P P de expedientes por usuario de los CLUB 1 en proceso 0 0 0
INAPAM con estatus INACTIVO
serie 15P2C.011  |Memorandum F(_era_ths de memorandum enviados a 24 20 de enero del 0 0 0
Direccion General 2020
Serie |5P.2C.012 |Disposiciones Normativas Reglas de operacion del area 2
. i Formato del Plan Anual de Trabajo de la 20 de enero del
Serie |5P.2C.013 |Plan Anual de Trabajo Direccion de Grupos Vulnerables 1 2020 0 0 0
Oficios enviados a diferentes empresas para 04 de septiembre
Serie  |5P.2C.014 |Solicitudes de Apoyo a Empresas |realizar solicitud de apoyo de viveres y 2 del 2020 0 0 0
juguetes
Formato de inventario de material y 24 de octubre del
Serie  |5P.2C.015 Inventarios CAIC-Terraza mobiliaro ubicado en la antigua terraza del 1 2018 0 0 0
DIF
Serie  |5P.2C.016 Informe de Actividades Infor mes_fje las Actividades realizadas por 2 en proceso 2 2 2
la Direccion de Grupos Vulnerables
. . Formato para recepcion de donativos en .
Serie  |5P.2C.017 Donativos Gestionados por especie, utilizado por la Direccion de 1 03 de septiembre 0 0 0
Grupos Vulnerables del 2020
Grupos Vulneranles
Listas de asistencia de los eventos
Serie  |5P.2C.018 |Listas de Asistencia de Eventos organizados por la Direccion de Grupos 1 en proceso 0|4 documentos 0
Vulnerables
Base de datos generado por la direccion de
Serie  |5P.2C.019 |Base de Datos de Personas trabajo social en el afio 2019, sobre 38 documentos en proceso 0 0 0
personas en situacion de calle
Subseccion |5P.2C.1 Talleres
Serie  |5P.2C.1.01 |Informe de actividades Formatos de los |r_1for_n‘1es de actividades a 7 en proceso 9 documentos |9 documentos 10
cargo de la coordinacion de talleres documentos
Serie  |5P.2C.1.02 |Lista de asistencia de talleres Lista de a5|_sten<:|a_de personas usugrlas_ \de en proceso en proceso 4 documentos (4 documentos |4 documentos
los talleres impartidos por la coordinacion
Subseccion |5P.2C.2 Orientador CAIC'S




Listas de asistencia emitidas por la
Secretaria de Educacion Publica de las y los

Serie 5P.2C.2.01 [Lista de asistencia CAIC'S alumnos de los Centros de Asistencia en proceso en proceso 1 1 1
Infantil Comunitario CAIC
Formato de registro de visitas por parte de

Serie  |5P.2C.2.02 |Registro de visitas personas externas a los Centros de en proceso en proceso 0 0 0
Asistencia Infantil Comunitarios CAIC
Formato de supervisiones realizadas a las

. . instalaciones de los de Asistencia Infantil

Serie  |5P.2C.2.03 |Formato de supervision Comunitario CAIC, por parte del Sistema 2 en proceso 0 0 0

Nacional DIF y del SEDIF
Seccién [5P.3C. Enlace de Asistencia Juridica
. - . Solicitudes de atencion o colaboracion a

Serie 5P.3C.01 Oficios realizados . . . . En proceso En proceso En proceso En proceso En proceso
diferentes areas, direccion, autoridades, etc.

Serie  |5P.3C.02 Oficios recibidos R.GSpUEStaS de aten.uon.o colaborguon 2 En proceso En proceso En proceso En proceso En proceso
diferentes areas, direccion, autoridades, etc.

Serie  [5P.3C.03 In_forme_ d? ac,tlyldades de Registros de actividades realizadas por el En proceso En proceso En proceso En proceso En proceso

asistencia juridica personal del area.

Serie  [5P.3C.04 Reporte de menores Reportes.d.e situaciones de riesgo o En proceso En proceso En proceso En proceso En proceso
vulnerabilidad en casos de menores.

Serie  |5P.3C.05 Juicios de personas beneficiarias I!S;:gis administrativos o judiciales a En proceso En proceso En proceso En proceso En proceso

Serie  |5P.3C.06 Cédulas de notificacion Not|f.|caC|onesJud|C|aIes de juicios En proceso En proceso En proceso En proceso En proceso
tramitados por personal del area.

Serie  |5P.3C.07 Memorandums Solicitudes administrativas En proceso En proceso En proceso En proceso En proceso

Subseccion |5P.3C.1 PANNAR

Se envian oficios para solicitar

Serie  [5P.3C.1.01 |Oficios coolaboracion de otras areas de direccion 7 08/11/2021 13 18
para que se pueda atender el caso que se
requiera al area pertinente
Para llevar el control de las actividades

Serie  |5P.3C.1.02 |Solicitudes realizadas por semana por Pannar de DIF 3 05/11/2021 7 11 9

Municipal




Direccidn de psicologia envia oficios para
informar a Pannar que las personas no

Serie |5P.3C.1.03 |Constancias. . . i i . 1 05/11/2021
asistieron a su terapia psicologicay asi se le
de el sequimiento pertinente

. - Se reportan las actividades semanales,

Serie  |5P.3C.1.04 |Informes de actividades . 2 05/11/2021
mensuales y trimestrales de Pannar de DIF

Serie  |5P.3C.1.05 |Informe de resultados Se reportan las actividades trimestrales de 1 01/12/2021
Pannar de DIF

Subseccion |5P.3C.2 Asesores juridicos

Serie  |5P.3C.2.01 |Oficios enviados .ESC.”tO .de colaboracion o apoyo en proceso en proceso
institucional

Serie  |5P.3C.2.02 |Oficios recibidos Solicitudes de apoyo dirigidas al area en proceso en proceso

Serie  |5P.3C.2.03 |Informe de actividades semanales Registros de actividades realizadas por el en proceso en proceso
personal del area.

Serie 5P.3C.2.04 [Reportes de menores Reportes_d_e situaciones de riesgo o en proceso en proceso
vulnerabilidad en casos de menores.

Serie  |5P.3C.2.05 |Juicios de personas beneficiarias I!jar?:gis administrativos o judiciales a en proceso en proceso

Serie  |5P.3C.2.06 |Constancias de atencion Escrito que confirma la atencion brindada en proceso en proceso
al usuario.
Ocurso mediante el cual se citan a personas

Serie  |5P.3C.2.07 |Citatorios especificas para intentar mediar y llegar a en proceso 18/10/2021
acuerdos en las oficinas de esta instancia
Ocurso mediante el cual se le dan los

Serie  |5P.3C.2.08 |Hojas de requisitos requisitos para tramitar alguna accion legal| en proceso 18/10/2021
a favor de las beneficiarias

Subseccién |5P.3C.3 Trabajo social adscrito

Serie |5P.3C.3.01 |Oficios enviados Es<_:r_|to de respuesta de |a colaboracion en proceso en proceso
solicitada.

Serie  |5P.3C.3.02 |Oficios recibidos Escnto d? solicitud de colaboracion o en proceso en proceso
informacion.

Serie  |5P.3C.3.03 |Informes sociales en proceso en proceso

Serie  [5P.3C.3.04 |Estudios socioecondémicos Ocurso informando la capacidad economica en proceso en proceso 21 23 10

de la persona beneficiaria

5P.3C.3.04.1 Estudios
Socioeconomicos Realizados
(original o acuse)




Ocurso informando la dinamica social de la

Serie  [5P.3C.3.05 |Diagnosticos sociales . en proceso en proceso
beneficiaria con las personas de su entorno
Ocurso informando las acciones llevadas a
Serie  |5P.3C.3.06 |Informe de actividades cabo en la semana por parte de la profesionista| en proceso 18/10/2021
trabajadora social
Serie |5P.3C.3.07 |Memorandums Solicitudes por escrito con preformato en proceso 18/10/2021 11 14 11
Subseccion |5P.3C.4 Recepcion juridica
Serie  |5P.3C.4.01 E;trzg?\;i general de registro de Registro de personas acudientes. en proceso en proceso 1 1 1
Seccién [5P.4C. Direccion de Servicios Médicos Asistenciales
Serie  |5P.4C.01 Respaldo ISSSTE Canalizaciones del ISSSTE en proceso en proceso
Serie  |5P.4C.02 Informe de Actividades Actualizacion de las at;deaQe_s que se en proceso 21/01/2020
llevan a cabo en area medica
Mejora Regulatoria y Planeacion
Serie  |5P.4C.03 de Manual de Procedimientos de [Disposiciones normativas en proceso en proceso
Area Médica
Serie  |5P.4C.04 Memos Recibidos Solicitudes administrativas recibidas en proceso en proceso
Serie  |5P.4C.05 Memos Enviados Solicitudes administrativas enviadas en proceso en proceso
Serie  |5P.4C.06 Insumos Peticion de materiales en proceso en proceso
Serie  |5P.4C.07 Control de Oficios E§cr|tos de comunicacion del. area con en proceso en proceso
diferentes areas, direccion o instituciones.
. o Envio de informacion de paciente a area o
Serie 5P.4C.08 Canalizacion Interna o . en proceso en proceso
institucion diversa.
. Hoja Diaria de Estimulacion . - . .
Serie  [5P.4C.09 Registro diario de pacientes para infantes en proceso en proceso
Temprana
Serie |5P.4C.010 |Disposiciones e Inventarios Normas a seguir por el area en proceso en proceso
. Invitaciones para asistir a la reunion de
Serie 5P.4C.011 COJUVE COJUVE en Fl)ajurisdiccién sanitaria No. 3 en proceso en proceso
Serie  |5P.4C.012 |Plan Municipal de Desarrollo Plan municipal de desarrollo area médica en proceso en proceso
Serie |5P.4C.013 |Hoja Diaria Dental Nota médica de consulta dental en proceso en proceso
Serie  |5P.4C.014 |Valoraciones Nutricionales Valoracion para el ingreso de un paciente en proceso en proceso
. Registro Semanal para Filtro Usuarios que ingresan en la semana a los
Serie  |5P.4C.015 Sar?itario y ControF; de Terapias diferentesqservic?ios gue ofrece DIF &N proceso &N proceso
Subseccion |5P.4C.1 Medicina General
Serie  [5P.4C.1.01 |Atencion a beneficiarios N.umero de pac.|e.ntes atendidos en los en proceso en proceso
diferentes servicios
Subseccion |5P.4C.2 Fisioterapia




Registro de pacientes que ingresan a terapia

Serie 5P.4C.2.01 |Pacientes en terapia fisica fisica en proceso en proceso 12 15 13
Serie 5P.4C.2.02 |Registro diario fisioterapia Reglst_r_o de_llnumero de atenc!ones de en proceso en proceso
rehabilitacion semanales ( hoja semanal)
Subseccion |5P.4C.3 Odontologia
Serie 5P.4C.3.01 |Registro diario odontologia Reglstro, d_el numero de atenc_lones en proceso en proceso
odontologicas semanales ( hoja semanal)
Subseccion |5P.4C.4 Recepcion médica
Serie  |5P.4C.4.01 |Registro diario usuarios Cuadgrno de registro del numero de en proceso en proceso
atenciones semanales ( hoja semanal)
Serie  [5P.4C.4.02 |Recibo de cuotas de recuperacién |Recibos de cuotas te terapia fisica en proceso en proceso
Serie  |5P.4C.4.03 |Control de medicamentos donados 5:3;'["(;2 de medicamentos donados por en proceso en proceso
Seccion |5P.5C. Direccion de Trabajo Social
Serie  |5P.5C.01 Reportes sociales Reportes de situaciones de riesgo de En proceso 31/01/2020 27 25 24
personas vulnerables
Serie  |5P.5C.02 Control de Oficios Recibidos Oficios donde so!|0|tan_ la colaboracion del En proceso 05/01/2020 0 0 0
Depto. de Trabajo Social.
Serie  |5P.5C.03 Control de Oficios Enviados .OfICI.OS d_ond_e € SOIICI.ta Ia_co_labgramon En proceso 14/01/2020 0 0 0
intrainstitucional y/o interistitucional.
Formato donde se postulan las personas
Serie  |5P.5C.04 Solicitudes Programa Pafales interesadas en beneficiarse del programa de 13 09/11/2021 0 0 0
panales.
Beneficiarios del Proarama Formato donde se postulan las personas
Serie  |5P.5C.05 Pafiales g interesadas en beneficiarse del programa de 46 24/01/2020 0 0 0
pafales.
Formato donde se postulan las personas
Serie  |5P.5C.06 Bajas del Programa Pafales interesadas en beneficiarse del programa de 38 23/01/2020 0 0 0
panales.
Serie  |5P.5C.07 Pafales Entregados Padrdn de personas inscritas al programa. 9 en proceso
Solicitudes Proaramas de Formato donde se postulan las personas
Serie  |5P.5C.08 g, . interesadas en beneficiarse del programa de 10 07/09/2021 0 1 0
Aparatos Ortopédicos ~
panales.
Formato donde se postulan las personas
Serie  |5P.5C.09 Aparatos Ortopédicos entregados |interesadas en beneficiarse del programa de 102 06/01/2020 0 0 0

pafales.




Formato donde se postulan las personas

Serie  |5P.5C.010 |Solicitudes de Despensa interesadas en beneficiarse del programa de 2 05/08/2022
despensa.
Serie |5P.5C.011 |Despensas Entregadas Formato de despensas ya entregadas. En proceso En proceso 21 0 0
Serie  |5P.5C.012 |Apoyos para Pasajes EZ;:SS;O donde se entregan apoyos para en proceso en proceso
Serie 5P.5C.013 |Apoyo para Medicamentos Forrpato donde se entregan apoyos para 419 18/01/2018 0 0 0
medicamentos.
Serie |5P.5C.014 |Apoyo para Gastos Funerarios Formato dondg Se entregan apoyos para en proceso en proceso
gastos funerarios.
serie  |5P.5C.015 Sollc'lt.udes para Auxiliares Formato doan se entregan apoyos para 31 96/11/2021 5 1 5
Auditivos aparatos auditivos.
serie |5P.5C.016 SoI|C|tu,des para Lentes de Formato donde se entregan apoyos para 6 17/02/2022
Armazon lentes de armazon.
serie |5P.5C.017 Solicitudes para Cllfugla F.orm.ato donde se entregan apoyos para 7 95/02/2022 0 4 1
Cataratas y Carnosidad cirugias de cataratas y carnosidad.
Serie  |5P.5C.018 Informes de Actividades de Area |Contabilizacion las actividades semanales 50 30/05/2022 8 16 12
Apoyos asistenciales de pasajes,
Serie  |5P.5C.019 medicamentos, funerarios, compra de leche,
Apoyos Asistenciales etc. en proceso en proceso
Formato donde se identifica la situacion
Serie  |5P.5C.020 socioeconomica de las personas que desean
Estudios socioecond6micos beneficiarse del programa. en proceso en proceso
Subseccion |5P.5C.1 Trabajadores sociales
Formato donde se registran los reportes por
Serie  |5P.5C.01 Reportes sociales la posible vulneracion o restriccion de_ , En proceso 18/11/2020 27 25 17
derechos humanos de grupos de atencion
prioritaria.
Serie  |5P.5C.02 Diagnosticos sociales Formato de diagndstico social de En proceso 26/01/2022 2 1 4
O g PRONNAM P
Serie  [5P.5C.03 Campafia de regularizacion Formato de_p_r ograma para regularizacion En proceso En proceso 0 28 33
del estado civil de usuarios.
Formato que describe el motivo, diagnéstico
Serie  |5P.5C.04 Constancia de atenciones y plan de intervencion de las personas que En proceso 28/03/2022 14 24 21

acuden a atencion de trabajo social.




Subseccion |5P.5C.2 Recepcion de trabajo social

Cuaderno donde se registran las llamadas y

Serie |5P.5C.2.01 |Bitacora de usuarios a las personas que solicitan atencién de en proceso en proceso
trabajo social.

Serie  |5P.5C.2.02 |Informe de actividades sreeg;stro de actividades del personal del en proceso en proceso

Seccion  |5P.6C. Direccion de Programas Alimentarios y Desarrollo Comunitario

Serie  |5P.6C.01 Oficios Direccién .Of"?'os _de comunicacion a diferentes 1 en proceso
instituciones

Serie  |5P.6C.02 Acuses Desayuno Caliente Evidencia de entregas 5 en proceso

Serie  |5P.6C.03 Acuses Leche Evidencia de entregas 5 en proceso

Serie  |5P.6C.04 Acuses Desayuno Frio Evidencia de entregas 1 en proceso

Serie  |5P.6C.05 Orientaciones Alimentarias Platicas y evaluaciones nutricionales 1 en proceso

Serie  |5P.6C.06 Informes Mensuales SEDIF Operatividad del programa y beneficiados 1 01/05/2022

Serie  |5P.6C.07 Informes Semanal SMDIF Actividades realizadas por el personal 1 en proceso
durante la semana

. Informes Mensual y Trimestral [Actividades realizadas y objetivos

Serie  15P.6C.08 SMDIF alcanzados dentro del programa L En proceso

Serie  |5P.6C.09 Informes Inmujeres Informe de acciones con perspectiva de 1 En proceso
genero

Serie  |5P.6C.010 |Beneficiados Desayunos Escolares |Encuestas para seleccion de beneficiarios 99 En proceso

Serie  |5P.6C.011 |Beneficiados APCE Programa de desastres en proceso en proceso

Serie  |5P.6C.012 Actas de Comités de Desayunos Personal a cargo en cada escuela 2 en proceso

Escolares
Serie |5P.6C.013 |Facturas Emitidas por proveedor de alimentos 1 en proceso
Subseccién |5P.6C.1 Alimentos

Serie |5P.6C.1.01 |ENHINA PAP Encuestas para seleccion de beneficiarios 3 25/02/2021

Serie  |5P.6C.1.02 CE:[:I:::I? PAP Modalidad Encuestas para seleccion de beneficiarios 4 03/04/2019

Serie  |5P.6C.1.03 |Bajas PAP Personas que ya termino su periodo en el 1 13/04/2020
programa

Serie  |5P.6C.1.04 Tarje'Fa:s d? Control de Control de beneficiarios 1 ene-22

Beneficiarios PAP
Serie  |5P.6C.1.05 |Lista de Asistencia PAP Control de asistencia programa PAP 1 ene-22
Serie |5P.6C.1.06 |Reporte Mensual PAP Informe mensual del programa PAP 1 nov-21




Encuestas de Satifaccion y Visitas

Serie 5P.6C.1.07 de Seguimiento PAP Control de seguimiento programa PAP 1 en proceso
Evaluaciones de las orientaciones de
Serie |5P.6C.1.08 Asegur_amlento_de la Calidad PAP aseguramlgnto e inocuidad o_le_los_ alimentos 1 en proceso
Modalidad Caliente gue se realizan a cada beneficiario de los
programas
Serie  |5P.6C.1.09 |ENHINA PMDV EIS\;‘S\'/OS socieconomicos del programa 2 en proceso
Serie  |5P.6C.1.010 |Bajas PMDV Bajas de usuarios programa PMDV. 1 en proceso
Serie  |5P.6C.1.011 |Reportes Mensuales PMDV Informe mensual de resultados del 1 en proceso
programa PMDV.
. Tarjetas de Control de Registro de los beneficiarios del programa
Serie 5P.6C.1.012 Beneficiarios PMDV PMDV. 1 en proceso
Serie  |5P.6C.1.013 Encuestas de Satisfaccion y Visitas Control de seguimiento programa PMDV 1 en proceso
T de Seguimiento PMDV g prog ' P
Evaluaciones de las orientaciones de
. Aseguramiento de la Calidad PAP |aseguramiento e inocuidad de los alimentos
Serie  15P.6C.1.014 Y PMDV gue se realizan a cada beneficiario de los . €N proceso
programas
. Orientaciones Alimentarias PAP E\_/aluamo_nes de las orle_ntacmnes
Serie  |5P.6C.1.015 alimentarias que se realizan a cada 1 en proceso
Y PMDV L
beneficiario de los programas
. Orientaciones Alimentarias PAP E\_/aluamo_nes de las orle_ntamones
Serie  |5P.6C.1.016 . . alimentarias que se realizan a cada 1 en proceso
Modalidad Caliente L
beneficiario de los programas
Facturas de Leche e Insumos PAP
Serie 5P.6C.1.017 [y PMDV (Se contaron con Facturas del programa PAP Y PMDV. en proceso en proceso
facturas generales)
Serie  |5P.6C.1.018 |Oficios Alimentos Comunicacion entre el area y el DIF estatal 1 en proceso
Subseccion |5P.6C.2 Salud y bienestar comunitario
serie |5P.6C.2.01 Actividades de Grupo de Se enCI_Jentran los d_ocuementos que se 3 en Proceso
Desarrollo meanejan por localidad.
Serie  [5P.6C.2.02 |Lineamientos Rgglas de operacion glel Programa de Salud y 1 2019
Bienestar Comunitario.
Serie  |5P.6C.2.03 Actas Constitutivas de Entrega de Proyectos entregados 1 en proceso

Proyectos




Comunicacion entre el area y autoridades

Serie  |5P.6C.2.04 |Oficios salud y bienestar de salud 1 en proceso

Serie  [5P.6C.2.05 |Censo de poblacion Conteo de poblacion para aplicar un 1 en proceso
programa

Serie  |5P.6C.2.06 |Proyectos Comunitarios Integrales E)I;:(;)I/ieg:c)js que se implementaran en la 2 en proceso

Serie  [5P.6C.2.07 |Formatos F0|frr'1atos designados para la realizacion de 1 en proceso
actividades del area.

Serie  [5P.6C.2.08 |Lentes de beneficencia publica Control de programa de lentes 2 en proceso

Serie  |5P.6C.2.09 |Aparatos auditivos patronatos Control de aparatos auditivos 2 en proceso

Seccion |5P.7C. Direccion de Psicologia
. o Oficios entrantes , en colaboracion del area

Serie  |5P.7C.01 Canalizacion de PRONNAM . PROCESO ... 18-oct-21 13 15 14

psicoldgica para atender casos de N.N.A.
Canalizacién de Juzaados Primero Oficios entrantes en colaboracién para
Serie  |5P.7C.02 sequndo g atener temas de lo familiar, valoraciones PROCESO ... 18-oct-21 15 18 7
Y oeg psicologicas, y terapias.

oficios de colaboracion para atender

Serie  |5P.7C.03 Canalizacion de Juridico psicologicamente a US.L!aI’IOS , de |gu_al PROCESO ... 18-oct-21 7 9 9
manera para realizacion de valoraciones
psicologicas.
oficios de colaboracion para atender

Serie  [5P.7C.04 Canalizacion de Trabajo Social psicologicamente a us_u,arlos, de |guzf1l PROCESO ... 18-oct-21 1 1 1
manera para realizacién de valoraciones
psicoldgicas
oficios de colaboracion para atender

Serie  [5P.7C.05  |Canalizacién de PANNAR psicologicamente a usuarios , de igual PROCESO ... 18-0ct-21 9 4 3
manera para realizacion de valoraciones
psicoldgicas
constancias de inasistencia de control

Serie |5P.7C.06 Constancia de no Asistencia mt_er_no 0 de not|f|caC|on_,a mstltum_or_]es 0 PROCESO ... 11-nov-21 9 30 43
solicitudes de colaboracion de servicios
psicoldgicos
escrito el cual se presenta de manera

Serie  |5P.7C.07 Informes Psicoldgicos estructurada una atencion psicologica con PROCESO ... 18-oct-21 2 5 14

examen mental , entrevista
semiestructurada para fines que se soliciten.




Serie

S5P.7C.08

Valoraciones Psicoldgicas

documento estructurado, solicitados por
medio de canalizaciones, el cual tiene los
siguientes elementos: aviso de
confidencialidad, consentimiento
informado, anamnesis, pruebas
psicométricas, examen mental, resultados y
conclusiones.

PROCESO ...

18/10/2021

12

20

Serie

5P.7C.09

Oficios Entrantes

escritos en el cual solicitan servicios del
area psicoldgica asi mismo para informar o
notificar algun tema en especifico.

PROCESO ...

18/10/2021

56

47

40

Serie

5P.7C.010

Oficios Salientes

escritos en el cual solicitan servicios del
area psicoldgica asi mismo para informar o
notificar algun tema en especifico.

PROCESO ...

18/10/2021

Serie

5P.7C.011

Pacientes

expedientes de usuarios enumerados
cronoldgicamente con los elementos
solicitados por direccion de psicologia.

PROCESO ...

11-nov-21

65

64

98

Serie

S5P.7C.012

Asuntos Multidisciplinarios

casos de atencion prioritaria, reportes de
N.N.A o personas en estado de
vulnerabilidad.

PROCESO ...

11-nov-21

Serie

5P.7C.013

Talleres

carpetas con evidencias de las atenciones de
los talleres aplicados a los usuarios

PROCESO ...

18-oct-21

Subseccion

S5P.7C.1

Psicologia

Serie

5P.7C.1.01

Informe de Actividades

formato en cual se reporta las atenciones,
servicios y actividades realizadas
semanalmente presentado de manera
cuantitativa y cualitativa

PROCESO ...

PROCESO...

20

16

16

Serie

5P.7C.1.02

Control de Citas

agendas de cada uno de los psicologos,
donde se registra, nombre y nimero de
telefonico del usuario.

PROCESO ...

PROCESO...

Serie

5P.7C.1.03

Control de Consulta Expedientes

registro de expedientes que estén en uso por
la atencion al usuario el psicélogo registra
entrada y salida de expediente a el
archivero de resguardo, los elementos

PROCESO ...

PROCESO...




Control de Registro de

bitacora de registro de expedientes abiertos
de primera vez que se realiza

Serie |5P.7C.1.04 . cronoldgicamente, se registra fecha de PROCESO ... PROCESO...
Expedientes .

registro, nombre , edad, y numero de
teléfono.

Serie  |5P.7C.1.05 |Calendario de Atencion formatos mte_rnos para el control de la citas PROCESO ... PROCESO...
, de los usuarios por semana .

o . registro diario de personas que asisten a

Serie  [5P.7C.1.06 Eétrasc(:)?]r:seeneral de Registro de consultar algin servicio o preguntar, en el PROCESO ... PROCESO...
area psicologica.
documento en el cual los psicélogos y
secretaria administrativa, de manera

Serie  [5P.7C.1.07 [Informe de Actividades cualitativa y cuantitativa informa las PROCESO ... PROCESO...
actividades realizadas en la semana
correspondiente

Seccion  |5P.8C. Sistemas
Serie  |5P.8C.01 Equipo de Computo Base de datos del inventario de equipo de 2 en proceso

computo de las areas




