SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN EL MURICIPIO DE CAMPECHE

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL EN TRAMITE 2022

Direccion o area: COCRDINACION DE EVALUACION Y PLANEACION

Nombre: ING. MARIA CONCEPCION JAIMES CARBAJAL

Cargo: COORDINADORA DEL AREA DE EVALUACION Y PLANEACION
Domicilio institucionai: CALLI - 5 g

£ 10 No. 331 ENTRE 59 Y 61 COLONIA CENTRO HISTORICOY
Corres Electronico Oficial:

Telefono Cficial: 981816 34 35

£ i EN %
SECTION SER - \;zmm Ubicadion
ridad de P
3 FECHAS Fisica/Topogré
- - DESCRIPCION DE EXPEDIENTES Meadida i sty
Codigo Nombre Cedigo Nombre st Cantidad | EXYREMAS fica de fos
xpediente
: p( = \ i Expedientas
aias
) OFICIO DE ENVIO POA Dif £ INDICADORES AL CIERRE DEL
PROGRAMACION Y PROGRAMA OPERATIVO ~ 4 ) ~ - ) ARCHIVERD METALICO
3C A 31 - el ESTRE 2021 PARA AUTORIZACION DE it EXPEDIENTE i
PRESUPUESTACION ANUAL IRECTIVA 25, CAJGN UNO
iReC £
. o OFICIO DE SOLICITUD DE PRESUPUESTO BEL EIERCICIC . ) ARCHVERG METALIC
32 PRESUPLIESTGS ANUALES EXPEDIENTE i . oo
FISCAL 2022, 25, CALON UNO
APACITACION A ARCHVERO METALICO
e RECURSOS HUMANOS 4C4 ) OFICIOS DE INVITACION A CAPACITACIONES. EXPEDIENTE 1 )
SERVIDORES PUBLICOS 25 CALON UNO
PERSOMAL PARA EVENIO DE RECAUDACION
DENOMINADO "LOTERIA CAMPECHANA 2022) CIRCULARES, ARCHIVERO M= TALICO *
4C5 CONTROL DE ASISTENCIA , ] EXPEDIENTE ! :
OFICIOS DE  DIAS ECONOMICOS, VACACIONES Y 25, CAION UNO
DOCUMENTO PERSOHAL RELACICHADO CON SALUD,
X RECURSOS MATERIALES Y GRRA . ) o OFICIOS DE SOLICITUDES DE INFORMAGION Y MATERIAL DE o ARCHIVERD METALICO 75
6 5 6CH REQUISICIONES o EXPEDIENTE 1 . :
PUBLICA PAPELERIA, 25, CAJON UNO
INFORMES MENSUALES DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
POR LOS DIVERSOS PROGRAMAS EN EL PERIODO DE ENERO
A MARZO DE 2022, INFORME TRIMESTRAL DE LAS
ACTIVIDADES REALIZADAS POR QS DIVERSOS PROGRAMAS
PLANEACION, EVALUACION Y B ENEL PERIODRO DE ENEROQ A MARZQO DE 2022 INFORMES e ARCHIVERO METALICO 75
10C o 0e2 INFORME DE ACTIVIDADES . ) ) o EXPEDIENTE 1 ;
ORGANIZACION TRIMESTRALES ENVIADOS AL SISTEMA DIF ESTATAL LOS 25, CAJON UNO
CUALES REFLEJAN LOS ALCANCES OBTENIDOS DURANTE
ESTE PERIODO, LA INFORMACION SE ENVIA AL DIF ESTATAL
POR MEDIO DE UN SISTEMA DE CAPTURA EN INFORMACION
(SISCAPI) A TRAVES DE UNA PAGINA WEB.
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA SOLICITUDES DE ACCESO A . RCHIVERO METALICC
s bl 12 X CFICIO DE SOLICITUD DE INFORMACION 040090500000322 EXPEDIENTE | AHCIVEROMETALIED
INFORMACION PUBLICA LA INFORMACIGN 25, CAJON UND




@

SISTEMA DE PORTALES DE
OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA

FORMATOS DE CBLIGACIONES COMUNES: V. V, Vi, XXIX ¥
XXX

EXPEDIENTE

ARCHIVE RO METALICO 15
25, CALON UNO

ORGANIZACION Y GESTION
DOCUMENTAL

INSTRUMENTOS DE
COMTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICOS

QFICIO DR SOUCITUD DE  INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
CONSULTA ARCHIVISNICA, ORICIC DE ENTREGA Y FORMATOQ
DEL INVENTARIQ GENERAL DE ARCHIVO EN TRAMITE 2021 , EXPEDIENTE
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL EN TRAMITE 2020 |
CATALOGC DEC DiSPOSICION DOCUMENTAL 2021

ARCHIVERO METALICO 75
25, CAJON UNO

ELABORARON

NG, MARIA

MO CARBAIAL

RESPONSABLE DEL ARCHIVO

PLANEACIGN

COORDINACION DE
=18 mﬁN A 4 ’LAM.K‘ bt

EPCION IMIMES

REVISG AUTORIZS

N7

COORDINADORA DE EVALUATION ¥

LIT. EMAYADIRA DE

T : nigé,(cness GASCA
RESPONSABLE DEL ARCHIVG DE “ESPQRSABLE DEL AREA COORDINAGORA DE

KGOS CHIGUIRI

CONTENTRACION ARCHIVOS

Facha de actualizacidén:22/047/2022
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Direccion o area:
Nombre:

Cargo:

Domicilio Institucional:
Correo Electronico Oficial:

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN EL MUNICIPIO DE CAMPECHE

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL EN TRAMITE

Municipol de Campeche

COORDINACION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y DESARROLLO COMUNITARIO

RICARDO GABRIEL ZUBIETA DELGADO

COORDINADOR DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y DESARROLLO COMUNITARIO

CALLE 10 NUM 331 COL CENTRO ENTRE 59 Y 61

asistenciaalimentaria@difmunicipalcampeche.org

Telefono Oficial:
Tz 2 . - = — 3 S 5 T — RpEES a3 2830
Unidad de FECHI&S =
. Medida a1
Codigo Nombre Codigo Nombre Cantidad | EXTREMAS |
(Expedientes, - d
: Laias)
TRANPARENCIA Y ACCESO A LA SOLICITUDES DE ACCESOALA |  SOLICITUDES Y RESPUESTAS DE
1E INFORMACION He2 INFORMACION ACCESO A LA INFORMACION 2022 EXPEDIENTE 1 2022
SISTEMA DE PORTALES DE
1165 OBLIGACIONES DE FORMATOS SIPOT 2022 EXPEDIENTE 1 2022
TRANSPARENCIA
11€.7 BASE DE DATOS PERSONALES OFICIOS EXPEDIENTE 1 2022
BASE DE DATOS, EVIDENCIA
25 TRAMITES Y SERVICIOS 25.1 PREVENIR ES VIVIR FOTOGRAFICA Y LISTA DE EXPEDIENTE/ 1/1 2022
___ASISTENCIA £
BASE DE DATOS, EVIDENCIA
ORIENTACIONES NUTRICIONALES O OGRARIEA FLIETABE EXPEDIENTE 1/1 2022
BELLAVISTA /CD
ASISTENCIA
PADRON DE BENEFICIARIOS,LISTA p [———
DE ASISTENCIA DE BENEFICIARIOS, | EXPEDIENTE
25.4 APOYOS ALIMENTICIOS REeTB0 B eSS EVIDENCIAS cb 1/1 2022 CONCENTRAC ION
FOTOGRAFICAS
PROGRAMAS DE DESARROLLO | OFICIOS Y OPERATIVIDAD DE LOs | EXPEDIENTE/
256 COMUNITARIO ESPACIOS DE ALIMENTACION cD 1/1 2022
OPERATIVIDAD DE LOS GRuPos DE | EXPEDIENTE/
DESARROLLO cD /1 2022
OFICIOS, OPERATIVIDAD Y PADRON | EXPEDIENTE /
DE BENEFICIARIOS cD /1 2022
TNSTRUMENTOS DE CONTROL
s ORGANIZM‘ GESTION DOCUMENTAL  |45.2 INJZ::JES;?R?;.CV?;TCRS; Y| ArcHvisTO DE TRANSPARENCIA | EXPEDIENTE 1 2022
2022
TRANFERENCIAS PRIMARIAS PREISE INVENTARIO.DE EXPEDIENTE L 2022

Alimghtaria y Desarrollo

Comunitario

de Concpntracién

. Litia
Responsatfie del Area C

Lic. Li | ],

oordinadora de Archivos

Fecha de actualizacion:



Direccion o area:

Nombre:

Cargo:

Domicilio Institucional:

Correo Electronico Oficial:
Telefono Oficial:

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN EL MUNICIPIO DE CAMPECHE

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL TRAMITE 2022

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS Y DATOS PERSONALES

LIC. LILIA DEL ROSARIO BORGES GASCA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

CALLE 10, No. 331 entre 59 y 61, Colonia Centro

transparenciadif.camp1821 @gmail.com

9818160663 EXT. 111

4ac

RECURSQS HUMANOS

4ca

CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS

RESPONSABLES DE TRANSPARENCIA Y AL
PERSONAL ADSCRITO A ESTA UNIDAD.
OFICIOS DE SOLICITUDES DE DIAS
ECONOMICOS Y DEVOLUTIVOS; ASI COMO!
DE VACACIONES DEL PERSONAL DE LA

EXPEDIENTES

2022

CAJON 2, ANAQUEL DE METAL

4c4

CONTROL DE ASISTENCIA

INIDAD DF TRANSPARFNCI

OFICIOS DE SOLICITUgES DE DIAS
ECONOMICOS Y DEVOLUTIVOS, ASI COMO
DE VACACIONES DEL PERSONAL DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA,

EXPEDIENTE

2022

CAJON 2, ANAQUEL DE METAL

RECURSOS MATERIALES Y
OBRA PUBLICA

REQUISICIONES

OFICIOS DE MATERIAL DE PAPELERIA Y
MANTENIMIENTOS DE LOS EQUIPOS DE
COMPUTO

EXPEDIENTE

2022

CAJON 2, ANAQUEL DE METAL

11c

TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION
PUBLICA

11c.2

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

ACUSE Y REGISTRO DE [AS SOLICITUDES DE
INFORMACION PUBLICA, SU SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO Y SU ACTA RESOLUTIVA
CORRESPONDIENTE. INFORMES
SEMESTRALES Y ANUALES PRESENTADOS
ANTE LA COTAIPEC. DIVIDIDO EN TRES
TOMQS

EXPEDIENTE

2022

CAJON 2, ANAQUEL DE METAL

11C2

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
INVALIDAS

ACUSE Y REGISTRO DE LAS SOLICITUDES DE
INFORMACION PUBLICAS INVALIDAS Y SU
SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO

EXPEDIENTE

2022

CAJON 2, ANAQUEL DE METAL

1ic

11c3

SOLICITUDES DERECHOS ARCO

INFORME DE OBLIGACIONES DE LA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE
ESTE SISTEMA DIF MUNICIPAL

11c

11C4

PORTAL DE TRANSPARENCIA

EXPEDIENTE

2022

CAJON 2, ANAQUEL DE METAL

OFICIOS DE NOTIFICACION PARA!
ACTUALIZACION DE LA PAGINA, DE LAS|
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

EXPEDIENTE

2022

CAJON 2, ANAQUEL DE METAL

11c

11C.5

SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA

SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE LAS|
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN EL
SISTEMA DIF MUNICIPAL

EXPEDIENTE

2022

CAJON 2, ANAQUEL DE METAL

1lc

11C6

COMITE DE TRANSPARENCIA

ACTAS DE INSTALACION, DE SESIONES
ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE L
COMITE DE TRANSPARENCIA DE ESTE
SISTEMA DIF MUNICIPAL

EXPEDIENTE

2022

CAJON 2, ANAQUEL DE METAL

1ic

11C7

BASE DE DATOS PERSONALES

ELABORACION DE AVISOS DE PRIVACIDAD
DE LAS COORDINACIONES DE ESTE SISTEMA|

DIF MUNICIPAL

EXPEDIENTE

2022

CAJON 2, ANAQUEL DE METAL




4s

DOCUMENTAL

ORGANIZACION Y GESTION

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICOS

SEGUIMIENTO DEL ART. 13 DE LOS
LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE
CLASIFICACION Y DESCLASISFICACION DE
INFORMACION PARA LA ELABORACION DE
VERIONES PUBLICAS DE ESTE SISTEMA DIF
MUNICIPAL. IMPLEMENTACIONES, ACTAS
DE COMITE Y CAMBIOS REALIZADOS A LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICA. INVENTARIOS GENERALES,
GUIAS DE ARCHIVO, CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA
TRANSPARENCIA DE LAS COORDINACIONES
DE ESTE SISTEMA DIF MUNICIPAL

EXPEDIENTE

2022

CAJON 2, ANAQUEL DE METAL

11c

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

INVENTARIOS DE LAS TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS DE LAS COORDINACIONES DE
ESTE SISTEMA DIF MUNICIPAL

EXPEDIENTE

2022

CAJON 1, DEL ANAQUEL DE METAL

1lc

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

ACTAS DE INTALACION, DE SESIONES
ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL|
GRUPOQ INTERDISCIPLINARIO

EXPEDIENTE

2022

CAJON 1, DEL ANAQUEL DE METAL

ELABORO

J

ENAYADIRA DEL
Responsable del Ar

§#0AG0s criquini

e la Unidad

it

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS Y DATOS

Vo. Bo.

LIC. GABRIELA DEL C. GRACIA CERVANTES
DIRECTORA GENERAL

Fecha de actualizacién:22/04/2022




eonpecie

Direccion o area:
Nombre:
Cargo:

Domicilio Institucional:

Correo Electronico Oficial:
Telefono Oficial:

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN EL MUNICIPIO DE CAMPECHE

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL EN TRAMITE 2022

ORGANO INTERNO DE CONTROL

C.P 1 MA. JASMIN DEL CARMEN ASCENCIO CRUZ

TITULAR DE ORGANO INTERNO DE CONTROL

Calle 10 N° 331 entre 59 y 61 Colonia Centro Historitco C.P. 24000 San Francisco de Campeche, Campeche.

oicdifmunicipiocampeche@gmail.com

(981) 81-6 -34-35 / 81-6-06-63 ext.

REQUERIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA DEL EJERCICIO FISCAL| ) ORGANO INTERNO DE
9 CONTROL DE AUDITORIAS 9c.2 AUDITORIAS INTERNAS | - Expediente/Carpetas 1/8 2020-2021 | im0l /Anaquel
REQUERIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA DEL EJERCICIO FISCAL . ORGANO INTERNO DE
ac CONTROL DE AUDITORIAS 9c.2 AUDITORIAS INTERNAS 2071 Expediente/Carpetas 1/9 2021-2022 CONTROL/Anaquel
EXPEDIENTE UNICO DE g ORGANO INTERNO DE
4c RECURSOS HUMANOS 4c1 SERSONAL OFICIOS DE SOLICITUDES DE VACACIONES DE 2022 Expediente 1 2022-2022 | meor, /Anaquel
RECURSOS MATERIALES Y OBRA OFICIOS DE REQUERIMIENTO PAPELERIA, SERVICIO, Y DE . ORGANO INTERNO DE
- A N ¢ ’ Expedient 1 2022-2022
s¢ PUBLICA 6C6  [REQUISICIONES MANTENIMIENTOS DEL EJERCICIO FISCAL 2022 xpediente CONTROL/Anaquel
REQUERIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA DEL EJERCICIO FISCAL ; ORGANO INTERNO DE
9C CONTROL DE AUDITORIAS 9c.2 AUDITORIAS INTERNAS |, Expediente 1 2022-2022 | ool Snagiel
DECLARACIONES PATRIMONIALES DE INICIAL Y CONCLUSION DE
DECLARACIONES . . ORGANO INTERNO DE
9C.5 PATRIMONIALES ;gjzssnvmouzss PUBLICOS SALIENTES DEL EJERCICIO FISCAL Expediente 1 2018-2022 [oo0oc Anagquel
ACTA  CIRCUNSTANCIADA DE ENTREGA-RECEPCION, CD,S,
IDENTIFICACIONES, NOMBRAMIENTOS, TOMAS DE PROTESTA, ) ORGANO INTERNO DE
X ¥ ’ '| Expediente/c t 1/5 2022-2022
. %s ENTREGA-RECEPCION FORMATOS DE LA LEY DE PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DEL| ~*Pediente/Carpetas 4 0 CONTROL/Anaquel
ESTADO DE CAMPECHE EN SU ARTICULO 14 Y 16.
INFORME ESTADOS FINANCIEROS CONTABLES, PRESUPUESTALES
" ORGANO INTERNO DE
9c.8 INFORMACION FINANCIERA|Y PROGRAMATICOS CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO FISCAL Expediente 1 2022-2022
3022 CONTROL/Anaquel
sic TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 112 SOLICITUDES DE ACCESOA [OFICIO DE SOLICITUD DE INFORMACION, OFICIO DE Expadiente 3 2022-202 |ORGANO INTERNO DE
INFORMACION PUBLICA LA INFORMACION CONTESTACION DEL EJERCICIO 2022. P CONTROL/Anaquel
I DE ALES D
1165 ;:LEG"::I ON:::;TE S0k OFICIOS, FORMATO DE ENTREGA DE INFORMACION SIPOT DEL Expedisiite . 2022-2022 |ORGANO INTERNO DE
CONTROL/A uel
TRANSPARENCIA EJERCICIO FISCAL 2022 nagq
INSTRUMENTOS DE
ORGANIZACION Y GESTION OFICIOS, FORMATOS DE CATALAGO DE DISPOSICION . ORGANO INTERNO DE
452 A Expedient 1 2022-2022
e DOCUMENTAL s CONTROL Y. CONSULT) DOCUMENTAL, GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL 2022. xpeciente CONTROL/Anaquel
ARCHIVISTICOS
453 TRANSFERENCIAS OFICIO, FORMATO DE INVENTARIO GENERAL (ARCHIVO DE Expediente 3 2022-2027 |ORGANO INTERNO DE
/\ . PRIMARIAS TRAMITE O ARCHIVQ DE CONCENTRACION) DEL 2022. CONTRO¥7Anaquel
ELABORO ( 6 ( VERTFI¢O
{ A 3
L4/ i 0°7
B.r. Carmelina Méndez Lic. Enayadi . MIjangos Lic.(yiiia dél R. Borges Gasca i

Responsable del Area Coordinadora
de Archivos

lejdel Archivo
entrdcién

C.PY Jasmin del Carmen
Agcencio cruz

Titular de Organo Interno
de Control

Chiquini Respgn
de C

Diaz Responsable del
Archivo

Gabriela [del Caymen fracia Cervantes
i eral

Fecha de actualizacién: 13 de mayo del 2022




Compeche
Direccién o drea:

Nombre:
Cargo:

Domicilio Institucional:
Correo Electronico Oficial:
Teléfono Oficial:

4c

Recursos Humanos

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN EL MUNICIPIO DE CAMPECHE

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL EN TRAMITE 2022

COORDINACION DE EDUCACION

LIC. STEPHANI GUADALUPE MARTINEZ CAMARA

COORDINADORA DE EDUCACION NO FORMAL

CALLE 10 #331 ENTRE CALLES 59 Y 61 COL. CENTRO HISTORICO C.P 24000 SAN FRANCISCO DE CAMPECHE, CAMPECHE

4C.1

Expediente Unico de
Personal

Memorandum de
comisiones, dias
econémicos, onomasticos
y vacaciones

Expediente

2022

Caja de archivo en el interior de la
Coordinacién de Educacion No Formal

6C

Recursos Materiales y Obra
Publica

6C.6

Requisiciones

Memordndum de
solicitudes de vehiculo,
chofer y requerimientos

para las "Caravanas
Amable"

Expediente

2022

Caja de archivo en el interior de la
Coordinacién de Educacién No Formal

8C

Tecnologias y Servicios de la
Informacion

8C.1

Programas y Proyectos
en materia de
Informatica,
telecomunicaciones y
servicios de informacion

Lista de los usuarios que
asisten por los servicios de
Internet, equipo de
computo, impresiones y
otros servicios y evidencia
fotografica

Expediente

2022

En el CDIC La Pefia

11C

Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

11C.2

Solicitudes de acceso a
la informacion

Memorandum de
responsable de archivo en
tramite

Expediente

2022

Caja de archivo en el interior de la
Coordinacién de Educacién No Formal




11C

Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

11C5

Sistema de Portales de
Obligaciones de
Transparencia

Calendario de entrega de
formatos SIPOT, entrega
de informes de Portal
SIPOT, invitacion a
capacitacion formato
SIPQT, calendario de
cumplimiento SIPOT,
formato de obligaciones
comunes

Expediente

2022

Caja de archivo en el interior de la
Coordinacién de Educacion No Formal

11C

Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

11C7

Base de Datos

Memorandum de solicitud
de aviso de privacidad,
ficha de inscripcion y
actualizacion de aviso de
privacidad

Expediente

2022

Caja de archivo en el interior de la
Coordinacion de Educacion No Formal

1S

Gobierno Abierto

1s.1

Programas y Proyectos
dirigidos a la Ciudadania
en General

Manualidades - adulto,
manualidades - nifios,
corte de cabello
globoflexia, mascarillas,
depilacion de cejas, lista
de participantes, evidencia
fotogréfica, formato de
apertura del taller, fichas
de inscripcion, plan
mensual, listas de
asistencia y formatos de
cierre del taller

Expedientes

2022

Caja de archivo en el interior de la
Coordinacién de Educacion No Formal

1S

Gobierno Abierto

15.2

Canalizaciones

Contestacidn, organizacion
de talleres de planeacion
participativa, solicitud de

espacio para taller de
autoempleo, solicitud de
personal, curso de corte

de cabello, carta de

presentacion, solicitud de

capacitacion word y

memos de diferentes

coordinaciones

Expediente

2022

Caja de archivo en el interior de la
Coordinacién de Educacién No Formal

25

Tramites y Servicios

28.5

Talleres de
Fortalecimiento a la
Economia Familiar

Formato de apertura del
taller, fichas de
inscripcion, plan

mensual, listas de
asistencia y formato de
cierre del taller

Expedientes

13

2022

En cada Centro de Desarrollo Comunitario y
Centro de Desarrollo Integral Comunitario




2S

Tramites y Servicios

25.9

Adulto Mayor

Visitas domiciliarias,
actividades recreativas,
musicaterapia,
estimulacion cognitiva,
lista de participantes y
evidencia fotogréfica

Expedientes

2022

En el Centro de Desarrollo Integral
Comunitario de Polvorin y La Pefia

45

45.2

Instrumentos de control
y consulta archivisticos

memorandum de
instrumentos de control y
consulta archivistica ,
memorandum de
conocimiento de cambio de
drea,memorandum de
entrega de inventario
general de concentracion,
formato de inventario
general de archivo en
trdmite 2021,formato de
guia de archivo documnetal
en gtramite 2021, catdlago
de disposicion 2021.

Expediente

2022

Caja de archivo en el interior de la
Coordinacion de Educacion No Formal

4s

Organizacion y Gestion
Documental

AN

N

453

Transferencias Primarias

memorandum de curso de
transferencia
primaria,memorandum
entrega de transferencia
primaria, calendario de
fechas de transferencia
primaria.

Expediente

2022

Caja de archivo en el interior de la
Coordinacion de Educacion No Formal

\
\(\

2 o
E LABORO Y TORIZO

Coordinadora de Edu

Lic. Stephani pﬁdal? Martinez Camara
C.

ién No Formal

Lic.

Enayadira del

nges Chiquini

Lic.

1 R. Borges Gasca

Lic.

Responsable del Archivd |de Concentracién Responfable del Area Coordinadora de

Archivos

Fecha de actualizacion: 02/05/2022




SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN EL MUNICIPIO DE CAMPECHE

Direccion o area:

Nombre:
Cargo:

Domicilio Institucional:
Correo Electronico Oficial:
Telefono Oficial:

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL EN TRAMITE 2022

procuraduria@dif. municipiocampeche.gob.r

81-¢ 63 ext. 12

SECCION SERIE - \;odeEN _| Ubicacion
DESCRIPCION DE ”:/: :'d @ FECHAS | Fisica/Topogra
edida i
Codigo Nombre Codigo Nombre EXPEDIENTES il Cantidad | EXTREMAS fica de los
(Expe .nen £ Expedientes
Cajas)
SE REALIZAN JUICIO DE
GUARDA Y CUSTODIA PARA
QUE LA (EL) SOLICITANTE
TENGA LA CERTEZA
JURIDIC CUIDADO DE
sus HIJAAS[()(E)LS) UASIMISMO EN'LOS
2C ASUNTOS JURIDICCS 203 JuICIOS SEREALIZAN JL'”C,O oE EXPEDIENTES 29 2022 ESCRITORIOS DE
. ADA ABOGADO
PENSION ALIMENTICIA PARA &
TENER LA CERTEZA JURIDICA
DE RECIBIR LOS ALIMENTOS
EN FAVOR DE SUS HIJAS
(0S).
CONTIENE OFICIOS DE
CAMBIO DE HORARIO, DIAS ) v ARCHIVERO NEGRO
4c RECURSOS HUMANOS 4c.1 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL | _ EXPEDIENTES 3] 2022 B
ECONIMICOS, VACACIONES SEGUNDO CAJON
Y COMISIONES
CAPACITACION A IRIGIDOS A HIVERO NEGRO
ac.a G CURSOS DIRIGIDOS A LOS| eyperyienrres 1 2022 ARE Sl
SERVIDORES PUBLICOS  |SERVIDORES PUBLICOS SEGUNDO CAJON
OFICIOS DONDE SE
3 ATERIALE A ICITAN: PA ARCHIVERO
6C RECURSOSM = BBR 6C.6 REQUISICIONES SOLICITA FELERIS, EXPEDIENTES 1 2022 NERRD

PUBLICA

VEHICULO Y OTROS

REQUERIMIENTOS

SEGUNDO CAJON




ES EL DERECHO DE TODA
PERSONA DE SOLICITAR
GRATUITAMENTE LA

PARENCIA Y ACCESO A LICITUD! ACCESO A . ARCHIVER R
11C TRANS INFO(D;IIGAC/TON SOALA 11C.2 e oA INFE)SRDMEACION INFORMACION GENERADA, | EXPEDIENTES 2022 SEGUNDOOCA'\\‘JEO'(:\I @
ADMINISTRADA O EN
POSESION DE LA
AUTORIDADES PUBLICAS.
DONDE NOS SOLICITAN EL
E DEL
SISTEMA DE PORTALES DE ls’?;g?'\YAALDcuZSgETAHLACE ARCHIVERO NEGRO
11C.5 OBLIGACIONES DE EXPEDIENTES 2022 Z
ENTREGA DE DICHO SEGUNDO CAJON
TRANSPARENCIA
INFORME A LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA.
PROGRAMAS Y TALLER DE PREVENCION AL
PROYECTOS DIRIGIDOS A |ABUSO QUE SE LLEVAN A ARCHIVERO NE
1S GOBIERNO ABIERTO 15.1 GYELTO ks ok EXPEDIENTES 2022 NEGR
LA CIUDADANIAEN  |CABO EN DIFERENTES PRIMER CAJON
GENERAL COMUNIDADES Y COLONIAS
CANALIZACIONES A OTRAS
INSTITUCIONES. ASIMISMO
ESTUDIOS EN EL ESCRITORIO
SOCIOECONOMICOS DE DE LA
15.2 CANALIZACIONE EXPEDIENTES 2022
EACIoNES APOYO EDIEN TRABAJADORA
INTERINSTITUCIONAL COMO SOCIAL
FISCALIA, MIGRANTE, ENTRE
OTROS.
ORIENTACIONES JURIDICAS .
OTORGADAS A LOS EN 105
2S TRAMITES Y SERVICIOS 25.3 ASESORIAS JURIDICAS EXPEDIENTES 2022 ESCRITORIOS DE
SOLICITANTES EN MATERIA
CADA ABOGADO
FAMILIAR Y PENAL
SE LLEVA A CABO TRAMITE
DE ASENTAMIENTO EN LOS
ASENTAMIENTOS
25.7 EXTEMPORANEO; YA QUE  |EXPEDIENTES 2022 ESCRITORIOS DE
EXTEMPORANEOS
CARECE DE ACTA DE CADA ABOGADO

NACIMIENTO.




ATENCION A REPORTE DE
VULNERACION DE
DERECHO

INICIA REPORTE
CANALIZADO POR DIF
ESTATAL O POR LLAMADAS
ANONIMAS, POR LO QUE SE
ACUDE AL DOMICILIO
PROPORCIONADO Y SE
REALIZA ESTUDIOS
SOCIOECONOMICO,
DIAGNOSTICO, REPORTE
SOCIAL, CAJA DE
HERRAMIENTAS A FAVOR DE
LOS MENORES Y
ADOLESCENTES.

EXPEDIENTES

6 2022

EN LOS
ESCRITORIOS DE
CADA ABOGADO

4s

ORGANIZACION Y GESTION
DOCUMENTAL

45.2

INSTRUMENTOS DE
CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICOS

SE LE DA CONTESTACION A
LOS OFICIOS RECIBIDOS POR
EL AREA COORDINADORA
DE ARCHIVO

EXPEDIENTES

1 2022

ARCHIVERO NEGRO
PRIMER CAJON

453

TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS

ES EL TRASLADO DE LA
DOCUMENTACION QUE
DEJA DE TENER UTILIDAD
INMEDIATA, EN SENTIDO
DIRECTO SE REFIERE A LA
DISMINUCION DE LA
FRECUENCIA DE CONSULTA
VOLVIENDOSE
SEMIACTIVOS, SIN
EMBARGO, SIGUE
CONSERVANDO LOS
VALORES PRIMARIOS.

EXPEDIENTES

1 2022

ARCHIVERO NEGRO
PRIMER CAJON

Fecha de actualizaciéon:_23 DE MAYO DE 2022




