ACTA DE LA SESION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO PARA LA COORDINACION DE ARCHIVO DEL ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE ZAPOPAN, JALISCO, CELEBRADA EL DIA 15 QUINCE DE ENERO DEL ANO 2024 DOS MIL
VEINTICUATRO

En el Municipio de Zapopan, Jalisco; siendo las 14:00 catorce horas del dia 15 quince del mes de enero del afio
2024 dos mil veinticuatro, en las instalaciones del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Zapopan, Jalisco (en adelante “Sistema DIF Zapopan); ubicado en la Avenida Laureles No. 1151 de la Colonia
Unidad Fovissste, del Municipio de Zapopan; se reunieron las siguientes personas: Karla Guillermina Segura
Judrez, en su caracter de Directora General del Sistema DIF Zapopan; Ma. Guadalupe Trinidad Castellanos
Gutiérrez, en su cardcter de Directora Juridica del Sistema DIF Zapopan; Maria Fernanda Canales Espinoza, en su
caracter de Titular de la Unidad de Transparencia del Sistema DIF Zapopan; Armando Villalobos Gonzalez, en su
carécter de Titular de la Contraloria del Sistema DIF Zapopan; Alejandro Acosta Castillo, en su caracter de Director
de Administracién y Finanzas del Sistema DIF Zapopan; Ramsés de Jesis Asencio Rios, en su caracter de Director
de Planeacion Sistema DIF Zapopan; Guillermo Loza Garcilita, en su caracter de Director de Servicios del Sistema
DIF Zapopan; Misael Alejandro Simén de la Madrid, en su caracter de Director de Programas del Sistema DIF
Zapopan; Norma Patricia Razén Hernandez, en su caracter de Titular del Departamento de Relaciones Publicas y
Recaudacion de Fondos del Sistema DIF Zapopan; Daniel Alejandro Duran Camarena, en su caracter de Titular
del Departamento de Sistemas y Modelo de Atencion del Sistema DIF Zapopan; y Jacqueline Antunez Valdez, en
su caracter de Titular de la Coordinacién de Archivo del Sistema DIF Zapopan; con el objeto de dar inicio y
desahogar la primera Sesién Ordinara del grupo interdisciplinario para la Coordinacion de Archivo del afio 2024
dos mil veinticuatro; ello de conformidad con lo establecido en los articulos 50 de la Ley General de Archivos, asi
como lo dispuesto en el articulo 21 fraccién Ill de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios (en
adelante “Ley de Archivos”); por lo que, en uso de |a voz Jacqueline Antunez Valdez, Coordinadora de Archivo de
este sujeto obligado y quien modera la misma, de conformidad con el Articulo 51 de la Ley General de Archivos y
el Articulo 58 de la Ley de Archivos, procede a desahogar el siguiente:

ORDEN DEL DiA

.- Lista de Asistencia, Voz: Jacqueline Antunez Valdez Coordinadora de Archivo y Moderadora: pasa la lista de
asistencia a los presentes:

. Karla Guillermina Segura Judrez, Directora General de este sujeto obligado. iPresente!

° Ma. Guadalupe Trinidad Castellanos Gutiérrez, Directora Juridica de este sujeto obligado. iPresente!

e Maria Fernanda Canales Espinoza, Titular de la Unidad de Transparencia de este sujeto obligado.
iPresente!

e Armando Villalobos Gonzalez, Titular de la Contraloria de este sujeto obligado. jPresente!

e Alejandro Acosta Castillo, Director de Administracién y Finanzas de este sujeto obligado. jPresente!

® Ramsés de Jestis Asencio Rios, Director de Planeacidn de este sujeto obligado. iPresente!

e Guillermo Loza Garcilita, Director de Servicios de este sujeto obligado. jPresente! ?
. Misael Alejandro Simén de la Madrid, Director de Programas de este sujeto obligado. iPresente! y)}g—
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o Norma Patricia Razén Hernandez, Titular del Departamento de Relaciones Publicas y Recaudacion de
Fondos de este sujeto obligado. jPresente!
. Daniel Alejandro Duran Camarena, Titular del Departamento de Sistemas y Modelo de Atencion de este

sujeto obligado. jPresente!
Voz: Jacqueline Antiinez Valdez Coordinadora de Archivo y Moderadora, pasamos entonces al punto nimero dos.

Il.- Declaratoria del Quérum Legal.- Voz: Jacqueline Antidnez Valdez, Coordinadora de Archivo y Moderadora: Vista
la verificacién de la lista de asistencia y en razén de que nos encontramos la totalidad de los convocados, hago la
correspondiente declaratoria del quérum legal, para la celebracién de la presente sesion.

lll.- Lectura y aprobacién del Orden del dia. Voz: Jacqueline Antinez Valdez, Coordinadora de Archivo y
Moderadora, da lectura al orden del dia y votacién para la aprobacién del presente punto.

Punto nimero Uno. - Lista de Asistencia.

Punto nimero Dos. - Declaratoria del Quérum Legal

Punto namero Tres. - Lectura y aprobacién del Orden del dia.

Punto nimero Cuatro. — Discusién y en su caso aprobacion de la actualizacion del cuadro general de clasificacion
archivistica y el catalogo de disposicién documental del Sistema DIF Zapopan, en cumplimiento a lo establecido en
el articulo 13 de la Ley General de Archivos y el articulo 116 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Punto Numero Cinco. - Asuntos Generales.

Punto NGmero Seis. - Clausura de la Sesién; épor lo que les pregunto si estén a favor de aprobar el orden del dia
Propuesto, favor de manifestarse levantando la mano?

Voz: Jacqueline Antunez Valdez, Coordinadora de Archivoy Moderadora jAprobado por unanimidad!

IV.- Discusién y en su caso aprobacién de la actualizacién del cuadro general de clasificacién archivistica y el
catélogo de disposicion documental del Sistema DIF Zapopan, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 13
de la Ley General de Archivos y el articulo 116 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Voz: Jacqueline Antinez Valdez, Coordinadora de Archivo y Moderadora:

En este punto les comento que la Ley General de Archivos, en su articulo 113 establece que los sujetos obligados
deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus atribucionesy funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles; debiendo contar al menos con los siguientes: Cuadro general de
clasificacién archivistica; Catdlogo de disposicién documental; e Inventarios documentales. El catdlogo de
disposicion documental, Cuadro general de clasificacion archivistica y los inventarios documentales, podrén
modificarse o actualizarse a propuesta de las Unidades Administrativas, adjuntando la ficha técnica de valoracion
correspondiente y notificando al drea Coordinadora de Archivos, el departamento de Recursos Financieros
perteneciente a la Direccion de Administracion y Finanzas y la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes; perteneciente a la Direccion de Programas del Sistema DIF Zapopan, los cuales solicitaron modificar
el catdlogo de disposicién documental y el Cuadro general de clasificacion.
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El departamento de Recursos Financieros, solicité el cambio del plazo de conservacion de la documentacion que
se genera en el drea, para evitar la saturacion de espacio, para la vigencia documental de las series 502.03, 502.04,
502.05, 502.06, 502.06, 502.07, 502.08, 502.10, 502.11, 502.12, 502.13, 502.14, 502.15, 502.16, 502.17, 502.18, se
solicita sea 1 afio en archivo de tramite y 5 afios en archivo de concentracién. Mientras que la serie 502.09 la
conservacién sera 3 afios en archivo de tramite y 27 en archivo de concentracion.

Plazo de Conservacion Destino final
Valor Vigencia (afios)
g 5
Cadigo Serie Documental - (R A P g Baja Canservacién
B ) § - € | Total |documental | definitiva
ARl -2 W ]
E =
o o
< (5]
502.03 |
> Pélizas de cheque X X X
502.04 | pglizas de diario X X 1 5 X
502.05 | conciliaciones bancarias X X 1 5 X
502.06 Cuenta Publica, ASEJ, Avances de .
i Gestion, Contraloria Ciudadana X X X 1 5 X
502.07 | Estados Financieros X X X 1 5 X
502.08 | cFDI's X X X 1 5 X
502.09 | Recibo de nomina X % % 3| 27 30 X
502.10 | convenios Pupilos, Casa Hogar X X X 1 5 6 X
502.11 | Estados de Cuenta Originales X ¥ X 1 5 6 X
502 12 Guarderias, Hospital General de
i Zapopan, Cruz Verde y COMUDE X X 1 5 6 X
502.13 | casa Providencia X X 1 5 6 X
502.14 | ponativos X 1 5 6 X
502.15 [ sAT X X X 1 5 6 X
502.16 | subsidio X X X 1 5 6 %
502.17 | patrimonio ¥ X 1 5 6 X
502.18 | presupuesto X X X 1 5 6 X

La Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes solicité quitar la serie documental 403.02,
correspondiente a “Junta de Avenimiento”, debido a que no se lleva a cabo ese tramite, dicha serie tiene una vigencia
documental de 1 afio en archivo de tramite.
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Plazo de Conservacion Destino final
Valor Vigencia (afios)
S 8
Cédigo Serie Documental B I A e E Baja Conservacién
2| 5| §| E| £ | Tota |documental |  definitiva
— Hid m
E i * L3 e |
T =]
< (&) |
403.02] jynta de Avenimiento X X 0 1 X

Es por ello que, se propone a los presentes la actualizacién del catalogo de disposicion documental y el Cuadro general
de clasificacion archivistica ¢ Tienen alguna duda o comentario al respecto? De no ser asi les solicito la votacion para la
procedencia de los cambios mencionados. éQuiénes estén a favor de la procedencia de la actualizacién del catdlogo de
disposicién documental y el Cuadro general de clasificacién archivistica del Sistema DIF Zapopan, en los términos
propuestos?, favor de manifestarse levantando la mano.

Voz: Jacqueline Antunez Valdez, Coordinadora de Archivo y Moderadora jAprobado por unanimidad!
V.- Asuntos Generales. - Voz: Jacqueline Antinez Valdez, Coordinadora de Archivo y Moderadora: ¢Existe algun tema
adicional a tratar en esta sesidn? de no ser asi pasamos a la Clausura de |a presente sesion.

VI.- Clausura de la Sesion. - Voz: Jacqueline Antunez Valdez, Coordinadora de Archivo y Moderadora. No habiendo mas
asuntos a tratar, doy por clausurada la presente sesidn, siendo las 14 catorce horas con 26 veintiseis minutos del dia 15
quince del mes de enero del afio 2024 dos mil veinticuatro, agradeciendo su asistencia. Levantandose la pre'sente acta
en via de constancia, firmando en ella quienes intervinieron.

5

Karla Gyillermina Segura Juarez Ma. Guadalupe Trinidad Castellanos Gutiérrez
Directora Gepleral del Sistema DIF Zapopan y Directora Juridica del Sistema DIF Zapopan y
Miembrp del Grupo Interdisciplinario Miembro del Grupo Interdisciplinario

vevedai L

Maria Fernanda Canales Espinoza Arman alo onzdlez
tular de la Unidad de Transparencia del Sistema DIFTitular de la Contraloria del Sistema DIF Zapopan y
Zapopan y Miembro del Grupo Interdisciplinario Miembro del Grupo Interdisciplinario ’
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Alejandro Castillo Ramsés de Jesus Asencio Rios
Director de Administragi anzas del Sistema Director de Planeacion del Sistema DIF Zapopany
DIF Zapopan y Miembro del Miembro del Grupo Interdisciplinario
Grupo Interdisciplinario

7
/'/dr
Guillermg Loza Garecilita - ro Simén de la Madrid
Director de Se 6s del Sistema DIF Zapopany ramas del Sistema DIF Zapopan y
Miembro del Grupo Interdisciplinario i ro del Grupo Interdisciplinario
r—tel 2A7
Norma Patricia Razén Hernandez Daniel Alejandro Duran Camarena
Titular del Departamento de Relaciones Publicas Titular del Departamento de Sistemas y Modelo de
y Recaudacion de Fondos del Sistema DIF Atencion del Sistema DIF Zapopan y Miembro del

Zapopan y Miembro del Grupo Interdisciplinario Grupo Interdisciplinario

Jacqueline Antinez Valdez
Titular de la Coordinacion de Archivo del
Sistema DIF Zapopan y Miembro del Grupo
Interdisciplinario
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Jacqueline Antinez Valdez
Jefe de Area de la Coordinacién de Archivo
Presente.

Asunto: Eliminar serie en la tabla de valoracién archivistica.

Con un cordial saludo me dijo a Usted para solicitar su valioso apoyo a fin de eliminar de la
tabla de valoracién archivistica de esta Delegacion la serie 403.02 “Junta de Avenimiento’,
en virtud de que desde el ano 2020 ya no llevamos a cabo el tramite en mencion, cabe
sefialar que se aperturaba un expediente de asesoria cuando se llevaban a cabo las juntas
de avenimiento, por lo tanto, encontraremos dichos expedientes dentro de la serie 403.06

“Asesorias” y no por separado como se senala en la tabla, por lo cual no tiene objeto tener
dicha serie archivistica.

Lo anterior para que se puedan llevar a cabo [os tramites necesarios para la eliminacion de
la serie solicitada.

Agradezco de antemano el apoyo brindado a esta Delegacién y quedo a sus ordenes para
cualquier duda o aclaracion.

Atentamente
Zapopan, Jal a 24 de novienpibre del 2023 iy
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“2023, Afio del Bicentenario del Nacimiento del fstado Libre y Sébéi\jéhfb%e Jaliscé‘r‘
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Maria Raquel Arfas|Covarrubias { Central |
Delegada Institucional de la uraduria de Protecciénde "

Ninas, Nifios yAdolescente{s del Sistera DIF Zapopan
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Zapopan, Jalisco a 08 de enero de 2024

Jacqueline Antinez Valdez
Jefa de Area Coordinadora de Archivo
Asunto: Cambios de la valoracion de archivo.

Aunando a un cordial saludo, ocasidn que aprovecho para solicitar los cambios para la tabla
de valor archivistica, la cual se anexa.

Catalogo de Disposicion Documental |
Plazo de Conservacion Destino final
Valor Vigencia (afios)
° =
. 2 : ;
Cédigo Serie Documental Blsl= 2 g Baja Conservacion
a | 2| g|E| E | Total |documental definitiva
o s E 3
s 5
< Q
502.03|Pdlizas de cheque X X111 ] 6 X
502.04| Pélizas de diario X X 1 5 6 X
502.05| Conciliaciones bancarias X X111 5 6 X
502.08| Cuenta Publica, ASEJ, Avances de Gestion, Contraloria Ciudadana o ] [ 5 3] X
502.07|Estados Financieros X | X[ X]1 5 6 X
502.08|CFDI's P N 5 6 X
502.09| Recibo de nomina X | X1 X)) 3|27 30 X
502.10]{Convenios Pupilos, Casa Hogar X | X]| X1 5 6 X
502.11| Estados de Cuenta Originaies XX X]1 5 6 X
502.12| Guarderias, Hospital General de Zapopan, Cruz Verde y COMUDE X | X 1 5 6 X
502.13|Casa Providencia X | X 1 5 6 X
502.14|Donativos X 1 ] 6 X
502.15|SAT X | X X 1 5 6 X
502.16| Subsidio X | X X1 5 6 X
502.17| Patrimonio X | X 1 5 6 X
502.18|Presupuesto A ) (B 5 ] X

Ademds, la prescripcién del derecho a liquidar los archivos posteriores a esos 6 afios es para
conservar en mejor estado los documentos y evitar la saturacion del espacio.

Sin otro particular, le reitero mi consideracion y respeto.

Atentamente

e - |DIF R ECIBIDO

Z8POPAND Coo,rﬁlnacfén de Archivo

Gabriel Néstor Cardenas Galvan ‘

Jefe de Departamento de Recursos Financieros 1L | o = = !
: e . _ i Dia_®_Mes_2) Afo 24
Zapopan, Tierra de Amistad, Trabajo y Respeto /

.

c.c.p. archivo

€.C.p. Ma.Guadalupe Trinidad Castellasno G. — Director Juridico.
C.C.p. Alejandro Acosta Castillo. — Director de Administracion y Finanzas.
C.C.p. Gabriel Néstor Cardenas Galvan. - Jefe del Departamento de Recursos Financieros
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Cuadro General de Clasificacion

FONDO

'SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN

Cédigo

Serie Documental

100

Direccion General

101

Oficialia de partes

101.01

Derivacion para tramite y/o atencion

102

Correspondencia general

200

Direccion Juridica

200.01

Correspondencia general

200.02

Actas de Comisién Mixta de Ingreso y Escalafon

200.03

Actas de Patronato

201

Expedientes de cada inmueble posesién DIF Zapopan

202

Convenios y contratos

203

Platicas prematrimoniales

204

Procedimiento Administrativo de Responsabilidad Laboral

205

Convenios de terminacién de la relacion laboral por mutuo consentimiento

206

Quejas de la comision estatal y/o federal de Derechos Humanos

207

Juicios laborales con sentencia firme o con convenio

208

Juicios civiles, mercantiles, administrativos con sentencia firme

209

Carpetas de investigacion

210

Expedientes de responsabilidad administrativa

300

Direccién de Servicios

300.01

Correspondencia General

300.02

Actas de Comisién Mixta de Seguridad e Higiene

300.03

Consejo Municipal para la Atencién e Inclusién de las Personas con Discapacidad y Espectro
Autista

301

Centros de Atencién

301.01

Correspondencia General

301.02

Expediente de Trabajo Saocial

301.03

Expediente Psicoldgico

301.04

Expediente Médico

301.05

Expediente Educativo

301.06

Expediente para la operacion de Centros de Atencién

301.07

CDI1

301.08

CDI 2

301.08

CDI 3

301.10

CDI 4

301.11

CDI 5

301.12

CDI&

301.13

CDI7

301.14

CDI 8

301.15

CDI 9

301.16

CDI 10

301.17

CAIC 1

301.18

CAIC 2

301.19

CAIC 3

301.20

CAIC &

302

Autismo

302.01

Correspondencia General

302.02

Expediente de Seguimiento Clinico

302.03

Expediente de Evaluacion y Diagnéstico

303

Habilidades y Profesionalizacion

303.01

Correspondencia General

303.02

Expediente de Instructores

303.03

Inscripcion de alumnos a cursos y talleres

303.04

Cuotas de servicios

303.05

Requisiciones

304

Trabajo Social

304.01

Correspondencia General

304.02

Entrevista en Ventanilla Unica

304.03

Entrega de despensas emergentes

304.04

Atencién de casos urgentes y de fortalecimiento socig familiar
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FONDO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN

Cédigo

Serie Documental

304.05

Recepcion y entrega de productos del programa asistencial de invierno

304.06

Elegibilidad de beneficiarios de los comedores comunitarios

304.07

Comprobacién mensual de beneficiarios al comedor comunitario

304.08

Atencién a personas en situacion de calle

304.09

Brigadas en temporal de lluvia

305

Centro Metropolitano del Adulto Mayor

305.01

Correspondencia General

305.02

Cobro de cuotas de recuperacion por servicios

305.03

Expedientes clinicos

305.04

Informes

305.05

Atencién de adultos mayores en estado de desamparo, marginacion o maltrato

305.06

Expediente de camparias de asistencia social

305.07

Expedientes de Clubes Comunitarios de Adultos Mayores

305.08

Expedientes Asesoria juridica

305.09

Tramite de gafete de usuario en CEMAM

305.10

Expedientes de Comedores Asistenciales

305.11

Archivo de Tramites de INAPAM

305.12

Control de Aimacén CEMAM

305.13

Controles administrativos: solicitudes de aprovisionamiento, solicitudes de servicio, control de fondo
revolvente, reportes de cocina para asistencia alimentaria

306

Nutricion y Asistencia Alimentaria

306.01

Correspondencia General

306.02

Expediente general anual programas de despensas estatal

306.03

Expediente general anual programa de desayunos escolares

306.04

Padrén de beneficiarios programas estatales

306.05

Padron de beneficiarios de PAAD (despensas municipales)

306.06

Comités de Contraloria Social de Programas Estatales

306.07

Comités de Contraloria Social de PAAD Municipal

306.08

Listas de firmas de entrega de dotacion de los programas de alimentarios estatales

306.09

Listas de firmas de PAAD municipal

306.10

Evaluaciones de los temas de platicas de orientacion alimentaria de los programas alimentarios
estatales

306.11

ENHINAS/EFFIAS de las escuelas de Programa de Desayunos Escolares

306.12

Recibos de entrega de dotacién de Desayunos Escolares

306.13

Expedientes de escuelas beneficiarias de Desayunos Escolares

306.14

Listas de asistencia del Programa de Desayunos Escolares

306.15

Expedientes de beneficiarios de los programas estatales

306.16

Expedientes de beneficiarios del PAAD municipal

306.17

Expedientes de programas emergentes (Estufas ecolégicas, comedores comunitarios)

306.18

Listas de asistencia a la Imparticion de talleres de huertos urbanos a beneficiarios de los programas
de asistencia alimentaria

306.19

Despensas Municipales por Contingencia

3086.20

Control mensual de entradas y salidas de dotaciones de programas de despensa

306.21

Control mensual de entradas y salidas del programa de Desayunos escolares

306.22

Recibos de Cuotas de recuperacion de programas de asistencia alimentaria

307

Salud y Bienestar

307.01

Correspondencia General

307.02

Trabajo Social Operativo

307.03

Terapia de Lenguaje

307.04

Terapia Fisica

307.05

Auxiliares Auditivos

307.06

Carril Rosa

307.07

Deporte adaptado

307.08

Vinculacion laboral

307.09

Area médica

307.10

Camparia de cataratas

400

Direccion de Programas

400.01

Correspondencia General

400.02

Actas de Comision Mixta de Capacitacién y Desarrollo

401

Proteccion a la Nifiez y Adolescencia

401.01

Correspondencia general
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FONDO
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN
Cadigo Serie Documental
401.02|Atencion y sequimiento a casos de nifias, nifos y adolescentes en situacién de riesgo
401.03 Atencién de nifias, nifios y adolescentes mediante actividades de promocion de los derechos de las
""" |nifias y los nifios
401.04 Atencion psicologica de nifias, nifios y adolescentes para la promocion y proteccion de sus
"~ "|derechos
401.05|Centro Modelo de Atencién a Nifias, Nifios y Adolescentes (CMANNA Kokone)
401.06|Centro Artistico, Ludico y Cultural (CALUC)
402|Paz
402.01|Correspondencia general
402.02 Atencion psicoldgica, canalizaciones y derivaciones de usuarios en Centros de servicios integrales
""“|de asistencia social y control administrativo del programa
A0R03 Formacién de grupos, particion y reportes de Escuela de Madres y Padres y Cuidadores de Familia
402.04 Vinculacion y trabajo de promocion y difusion de equidad de género en las relaciones familiares y
: "~ '|sociales dirigido a grupos
402 05 Gestién de apoyos asistenciales y vinculacién a proyectos autogestivos para el desarrollo
"““leconémico y comunitario de grupos vulnerables
402.06 Entrega de apoyos de asistencia alimentaria a usuarios en CDC del Programa Promocion a las
~~|Familias
402.07|Ingreso y atencion a usuarios en Ludotecas
402.08|Unidad de Acompariamiento a Victimas de Violencia (UAVV)
403|Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes
403.01|Correspondencia general
403.03|Casos de reporte
403.04|Puestas a disposicion
403.05|Atencién a la Violencia Familiar
403.06|Asesoria
403.07|Coordinacién de Custodia, Tutela, Adopcién y Acogimiento Familiar
403.07.01|Correspondencia General
403.07.02|Reintegracion Familiar. Custodia y Tutela
403.07.03|Adopcion
403.07.04|Acogimiento familiar
403.07.05|Certificado de idoneidad para adopcién
403.07.06 | Certificado de idoneidad para acogimiento
403.07.07|Ratificacién de actas de nacimiento
403.07.08|Apoyos brindados a otras instituciones
403.07.09|Adopciones Institucionales
500 Direccion de Administracién y Finanzas
500.01|Correspondencia General
500.02|Acta de Comision Mixta de Relaciones Laborales
501 |Desarrollo de Capital Humano
501.01|Correspondencia general
501.02|Comunicados al personal del Sistema
501.03|Actas de comision y oficios sindicales
501.04|Solicitud de aprovisionamiento
501.05|Solicitud de productos del almacén general
501.06|Escalafén de personal de base
501.07|Movimientos de personal
501.08|Baja de un trabajador
501.09|Obligaciones de Contrato Colectivo de Trabajo
501.10|Perfil de puestos
501.11|Celebracion de convenios de servicio social v practicas profesionales
501.12|Expedientes de Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales
501.13|Capacitaciones
501.14|Bolsa de trabajo
501.15/Néminas
501.15.01|Recibo de némina
501.15.02|Soporte documental quincenal
501.16|Expedientes de personal
502|Recursos Financieros
502.01|Correspondencia general

&
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FONDO
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN m

Cédigo Serie Documental

502.02|Pdlizas de ingreso

502.03|Pdlizas de cheque

502.04|Pdlizas de diario

502.05|Conciliaciones bancarias

502.06|Cuenta Publica, ASEJ, Avances de Gestion, Contraloria Ciudadana

502.07|Estados Financieros

502.08|CFDI's

502.09|Recibo de némina

502,10{Convenios Pupilos, Casa Hogar

502.11|Estados de Cuenta Originales

502.12|Guarderias, Hospital General de Zapopan, Cruz Verde y COMUDE

502.13|Casa Providencia

502.14|Donativos

502.15|SAT

502.16|Subsidio

502.17|Patrimonio

502.18|Presupuesto

503|Compras y Adquisiciones

503.01|Correspondencia general

503.02|Padrén de proveedores

03.03 Compras ordinarias sometidas a aprobacion de la Comisién de Adguisiciones Arrendamientos y
503 Enajenaciones

503.04|Almacén General

Recepcion de insumos en Almacén General y Almacén de Servicios Generales adquiridos por el
503.04.01 Sistema DIF Zapopan

504|Jefatura de Departamento de Conservacion de Bienes Fisicos

504.01|Correspondencia general

504.02|Servicio de mantenimiento de servicios generales

504.03|Salida de insumos necesarios para la atencion de los servicios de mantenimiento

504 .04 Compra via fondo revolvente de insumos necesarios para la atencién de los servicios de
—|mantenimiento

504.05 Compra de insumos en calidad de urgentes via formato de recursos financieros para la atencion de
"~ |los servicios de mantenimiento

504.06|Solicitud y cancelacion del fondo revolvente

504.07 |Entrega y comprobacion del fondo revolvente

504.08|Solicitud de apoyo para evento de las distintas areas del Sistema DIF Zapopan

504.09| Proyecto ejecutivo e inicio de obra publica con recursos del Sistema DIF Zapopan

504.10 Ejecucion de la obra por contratacion de empresa constructora o persona fisica con la base de
" |precios unitarios

504.11|Ejecucion de la obra por administracién directa

504.12 Elaboracion de proyecto ejecutivo e inicio de obra publica con recursos de la Secretaria de
' "|Desarrollo Social Federal - HABITAT

Elaboracion de proyecto ejecutivo e inicio de obra publica con recursos de la Comision de
504.13 ; :
Desarrollo Social y Humano del H. Ayuntamiento de Zapopan

504.14|Solicitud de mantenimiento desde su registro hasta su conclusién

504.15|Mantenimiento vehicular

504.15.01|Correspondencia general

504.15.02|Expedientes de vehiculos

504.15.03|Bajas de vehiculos oficiales del padrén vehicular

504.15.04|Infracciones cometidas en vehiculos oficiales

504.15.05|Bitacoras de registro entradas y salidas

504.15.06|Solicitudes de compra

504.15.07 |Registro de Mantenimiento al parque vehicular

504.15.08| Comprobacién del fondo revolvente

504.15.09|Gastos de combustible a los vehiculos oficiales

-600|Direccion de Planeacion

600.01|Correspondencia General

601|Indicadores del Sistema DIF Zapopan para su evaluacién en ASEJ

602|Informe de actividades del Sistema DIF Zapopan

603|Manuales de organizacion

604 |Manuales de procedimientos
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FONDO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN

Codigo Serie Documental

605|Evaluaciones de calidad de programas y servicios

606 |Diagndsticos situacionales y comunitarios

607|Planeacién de proyectos para programas y Servicios

608|Planeacion y logistica de proyectos emergentes

609|Sistemas y Modelos de Atencion

609.01 [Correspondencia General

609.02Tickets Digitales

609.03|Desarrollo de sistemas informaticos

609.04|Préstamo de equipo para eventos (sonido, canén, laptop, micréfonos)

700|Unidad de Transparencia

700.01|Correspondencia General

700.02[Actas de Comité de Trasparencia (Comité de Clasificacion)

701|Expedientes de Solicitudes de informacién y de Derechos A.R.C.O.

702|Recursos de Revision y/o Falta de Transparencia

703|Archivo

703.01|Correspondencia General

703.02|Actas de Grupo Interdisciplinario y Sistema Institucional de Archivo

703.03|Plan y programa anual de desarrollo archivistico

703.04|Inventario documental

703.05|Recepcion documental

703.06|Depuraciéon documental

703.07 |Consulta documental

‘800|Contraloria

800.01 Correspondencia General

801|Auditorias

802 |Actas de Entrega - Recepcion

803 Declaracion de Situacion Patrimonial de los servidores publicos del Sistema DIF Zapopan inicial y
final

804 |Declaracion de Situacion Patrimonial de los servidores publicos del Sistema DIF Zapopan anual

805|Actas Circunstanciadas de Hechos

806|Arqueo de caja y/o fondo revolvente

807|Expedientes de responsabilidad administrativa

900|Relaciones Publicas y Recaudacion de Fondos

900.01|Correspondencia General

901|Recepcion de donativo en especie

902|Recepcion de donativo econémico

903|Entrega de donativo a persona moral

904 |Entrega de donativo a persona fisica

905|Entrega de donativo al area interna solicitante

906/ Solicitud de recursos y comprobacién de gastos

907 |Reembolso de gastos

908|Estados de cuenta Donativos
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