CORREGIOORA.
OROULLO D QRO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Cédigo de clasificacion

Valor documental Vigencia del documento Destino final

1. DIRECCION
GENERAL.

1.1 Jefatura de Comunicacién
Social.

Difusién de la informacién mediante

la pagina oficial del SMDIF
corregidora.

1.2 Asistente y/o Auxiliar de
Direccion.

1.2.1 Manejo de la
Correspondencia.

1.2.2 Actividades Administrativas.

Manejo de correspondencia y las
actividades administrativas.

1.3 Auxiliar Técnico

Implica brindar asistencia y realizar
el mantenimiento a los equipos y
sistemas informaticos que puedan
oresentar fallas.

1.4 Enlace Ejecutivo




Valor documental Vigencia del documento Destino final

Cédigo de clasificacion Descripcién
Seccién Serie Subserie Administrativo | Legal | Contable Tramite Conservacién | Total | Baja | Histérico

2.1.1. Regi Id Registro y control de
-1.1. Registro y control de correspondencia recibida /
correspondencia recibida enviada.

Asi como también, declaraciones

patrimoniales, entrega recepcion

administrativa, procedimientos de

seguimiento y observaciones de
entes fiscalizadores.

2.1.2. Registro y control de
correspondencia enviada.

2.1 Area de
Responsabilidades 2.1.3. Declaracién Patrimonial.
Admir

2.1.4. Entrega Recepcion
Administrativa.

2.1.5. Procedimientos de
Seguimiento y Atencién a las
Recomendaciones y
Observaciones de Entes
fiscalizadores.

2.1.6. Proceso
Responsabilidad
Administrativa.

2.2.1. Atender solicitudes de
2. CONTRALORIA informacién mediante el
Sistema de Solicitudes y
Acceso a la Informacién.

2.2.2. Control, seguimiento y
evaluacion de la informacion
generada para su respectiva
2.2 Unidad de Acceso ala |  publicacion ante el Portal

Informacién. Nacional de Transparencia y el Transparencia.
Portal Local de Transparencia.

2.2.3. Comité de
Transparencia.

N\

2.2.4. Atencion y seguimiento
al Recurso de Revision.

2.2.5. Medios de

2.3.1. Elaboraci6n de proyectos <//
de reglamentos. &
b

. . 2.3.2. Practica de auditorias. Reglamentos, contratos, Q
2.3 Area Juridica. auditorias y rendiciones de

informe.

2.3.3. Rendicion de informes.

N\

A
&
RS



Cédigo de clasificacion

Seccién

Serie

Descripcién

Valor documental

Subserie

3. COORDINACION

Y FINANZAS.

DE ADMINISTRACION

Financieros.

3.1 Jefatura de Recursos

3.1.1 Cierre Anual Contable y
Presupuestario y Apertura de
Presupuesto

3.1.2. Uso de Caja Chica

3.1.3. Altay Resguardo de
Bienes Muebles

3.1.4. Baja de Bienes Muebles.

3.1.5. Actualizacion de

Resguardo de Bienes Muebles.

3.1.6. Orden de Pago “Pago a
Proveedor”

3.1.7. Orden de Pago “Otras
Ordenes de Pago”

Registro del cierre anual contable,
presupuestario, apertura del
presupuesto, caja chica.

Asi como también la alta, baja y
resguardo de bienes muebles.

Registro de 6rdenes de pago.

Administrativo | Legal

Contable

Vigencia del documento

D

estino final

Tramite Conservacién

Total

Baja

Humanos.

3.2 Jefatura de Recursos

3.2.1 Admisién y Contratacion.

3.2.2 Término de Relacion
laboral.

3.2.3 Servicio Médico.

3.2.4 Ayuda para adquisicion
de Lentes.

3.2.5 Apoyo por fallecimiento.

3.2.7 Vacaciones.
3.2.8 Sequro de Vid:
3.2.9 Servicio Social.

3.2.6 Horarios/Incidencias.

Registro laboral de los servidores
publicos que integran el SMDIF.

3.3 Jefatura de
Adjudicaciones.

3.3.1 Procedimiento de
Adquisicion, Enajenacion,
Arrendamiento y Contratacion
de Servicios, en la modalidad
de Adjudicacion Directa.

3.3.2 Procedimiento de
Adquisicion, Arrendamiento,
Contratacién de Bienes y/o

Servicios, bajo el
procedimiento de Invitacién
Restringida a Cuando Menos
Tres Proveedores o
Interesados.

Registro de prc itos de
adquisicion, enajenacion,
arrendamiento contratacion de
bienes y/o servicios.

3.4 Jefatura de
Mantenimiento a la
Infraestructura.

3.4.1 Procedimiento de
Mantenimiento en General.

Mantenimiento.

N

Histérico




4. COORDINACION
DE PROGRAMAS
SOCIALES.

Cédigo de clasificac

4.1 Jefatura de Desarrollo
Comunitario.

n

1 Funcionamiento y
actividades de los Polos y
Centros de Desarrollo

Comunitario.

4.1.2 Inscripcién y Acceso a los
Polos y Centros de Desarrollo
Comunitario.

Descripcién

Registro de inscripcion, acceso,

4.1.3 Entrega R ion de

funcionami , actividad

materiales para los Polos y
Centros de Desarrollo
Comunitario.

4.1.4 Comprobacién de
Entrega de Bienes a
Beneficiarios.

4.1.5. Actividades del/la
Chofer.

de i para los
Polos y Centros de Desarrollo
Comunitario.

Valor documental

Vigencia del documento

Destino final

4.2 Jefatura del Adulto
Mayor.

4.2.1. Recepcion y
Comprobacion de Cuota de
Recuperacion de la Casa de

los Abuelos.

Admnistracion de la Casa de los
Abuelos.

4.3 Jefatura de Asistencia
Social.

4.3.1. Procedimiento de

4.3.2. Recepcion y Salidas de
Despensas en Almacén.
4.3.3. Entrega de Despensas
Domiciliarias.

4.3.4. Entrega de Despensas.

4.3.5. Solicitud de Compra de
Despensas.

Registro de re salida,
entrega y compra de despensas.




Valor documental encia del documento

5.1 Activacion Fisica para

personas con Registros de activicion fisica.
Discapacidad.
5.2 Servicio de Traslado. Registros de traslados

5. COORDINACION
DE ACCESIBILIDAD E

5.3 Terapia Ocupacional. Registros de Terapias

INCLUSION DE ocupacional.
PERSONAS CON 5.4 Masoterapia. Regdistro de Masoterapia
DISCAPACIDAD. 5.5 Taller de Registro de actividades

Manualidades. (manualidades), que se realizan.

Registro de personas que sealiza

5.6 Apoyo Econémico. la entrega de apoyo econémico.




6. PROCURADURIA
MUNICIPAL DE
PROTECCION DE
NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES DE
CORREGIDORA,
QUERETARO.

Cédigo de clasificacion

6.1 Asesoria juridica.

Descripcién

Regitros de Aseorias Juridicas.

Valor documental encia del documento

Destino final

6.2 Atencion psicolégica de
Nifas, Nifios y
Adolescentes de manera
voluntaria.

Registros de atencion psicolégica
de Nifias, Nifios y Adolescentes.

6.3 Programa de atencion
de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Listados de atencion de Nifias,
Nifios y Adolescentes.

6.4 Programa de atencion
de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Reportes de maltrato infantil.

6.5 Reportes de atencion
en caso de maltrato infantil.

Registro de procediemientos
coadyuvante.




Valor documental encia del documento

7.1 Procedimiento de

Atencion Reportes de Reportes de maltrato a personas
Maltrato a Personas en en situacion de vulnerabilidad.

situacién de Vulnerabilidad.

7.2 Procedimiento de

7. UNIDAD DE Asesoria Juridica a Registros de ases_oria_juridica a
PROTECCION Personas en Situacion de personas en situacion de
INTEGRAL DE vulnerabilidad. vulnerabilidad.
PERSONAS EN — - —
SITUACION DE 7.3 Procedimiento de Registro de procedimiento de
VULNERABILIDAD | Atencion a Personas en atencién/proceso judicial a
Situacion de vulnerabilidad, personas en situacion de
Proceso Judicial. vulnerabilidad.

7.4 Procedimiento de
Atencion Psicolégica a
Personas en Situacion de
Vulnerabilidad.

Registros de atencion psicoldgica.




8. UNIDAD BASICA

DE
REHABILITACION.

8.1. Terapia Fisica.

Descripcién Valor documental encia del documento

Registro de terapias Fisicas.

Destino final

8.2 Terapia Psicoldgica.

Registro de terpias de psicologia.

8.3 Terapia de Lenguaje

Registro de terapias de lenguaje.

8.4 Chofer del Transporte
de la Unidad.

8.5 Personal de Aseo y
Mantenimiento
Hidroterapia.




