GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

SISTEMA MUNICIPAL
DIF SALINAS, S.L.P.

FONDO

SMDIF

AREA ADMINISTRATIVA

PRESIDENCIA SMDIF

SECCION

ADMINISTRACION

DOMICILIO INTERIOR MURALLA S/N
TELEFONO 963-03-53
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

OFICIOS ENVIADOS

OFICIOS RECIBIDOS

INFORME ANUAL
SOLICITUDES DE APOYO
SOLICITUDES DE AGRADECIMI

ENTO

CONTROL TRASLADO DE PACIENTES
ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS
OFICIOS DE CANALIZACIONES
CONTROL DE MEDICAMENTO
ORGANOZACION DE AGENDA PRESIDENTA
ORGANIZACION FESTEJO DIA DE LA MADRE
ORGANIZACION FESTEJO DIA DEL NINO

FONDO

SMDIF

AREA ADMINISTRATIVA

COORDINACION

SECCION

ADMINISTRACION

DOMICILIO INTERIOR MURALLA S/N
TELEFONO 963-03-53
ACTUALIZACION

DESCRIPCION




OFICIOS ENVIADOS
OFICIOS RECIBIDOS
REQUICISIONES
PRENOMINA
SOLICITUDES DE APOYO
SOLICITUDES DE AGRADECIMIENTO
FORMATOS DE ENTREGA DE DESPENSAS
FORMATOS DE ENTREGA DE COBIJAS
ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS
OFICIOS DE CANALIZACIONES
PROGRAMA DE OBRAS Y ACCIONES
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
OFICIOS DE COMISION
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DEL PERSONAL
ORGANIZACION FESTEJO DIA DE LA MADRE
ORGANIZACION FESTEJO DIA DEL NINO
ACTAS JUNTA DE GOBIERNO

FONDO SMDIF DOMICILIO INTERIOR MURALLA S/N
AREA ADMINISTRATIVA |CONTABILIDAD TELEFONO 963-03-53
SECCION HACIENDA MUNICIPAL ACTUALIZACION

DESCRIPCION

REGISTRO DE INGRESOS POR CONCEPTO DE PARTICIPACION MUNICIPAL EN EL SISTEMA SAACG.NET
REGISTRO DE INGRESOS POR CONCEPTO DE CUOTAS DE RECUPERACION EN EL SISTEMA SAACG.NET
REGISTRO DE OTROS INGRESOS POR EVENTOS REALIZADOS EN EL SISTEMA SAACG.NET
REGISTRO DE EGRESOS EN EL SISTEMA SAACG.NET
ELABORACION DE FACTURAS EN EL SISTEMA ELECTRONICO NOMIPAC
ELABORACION DE NOMINA QUINCENALMENTE
DISPERCION DE NOMINA EN SISTEMA B.E.M.

REALIZACION DE TRASNFERENCIAS ELECTRONICAS A DIFERENTES PROVEEDORES
ELABORACION DE OFICIOS EXTERNOS PARA DIFERENTES INSTITUCIONES
ELABORACION DE OFICIOS INTERNOS PARA DIFERENTES DEPARTAMENTOS
REALIZACION DE COMPRAS DE MATERIAL DE OFICINA
REALIZACION DE COMPRAS DE MATERIAL DE LIMPIEZA




REALIZACION DE COMPRAS PARA AYUDAS SOCIALES
REGISTRO Y CONTROL DE EXPEDIENTES DE PERSONAL DE U.B.R.
REGISTRO Y CONTROL DE EXPEDIENTES DE PERSONAL DE SMDIF
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS EMITIDOS POR EL SISTEMA SAACG.NET
ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS MENSUALES
REGISTRO DE COMISIONES PAGADAS AL BANCO EN EL SISTEMA SAACG.NET
ELABORACION Y CONTROL DE EXPEDIENTE DE ACTAS DE JUNTA DE GOBIERNO
ELABORACION DE INFORMES PARA TRANSPARENCIA
PUBLICACIONES DE INFORMES EN EL PORTAL DE INTERNET DE TRANSPARENCIA
PRESENTACION DE DE CUENTA PUBLICA MENSUAL ANTE A.S.E.
REGISTRO Y CONTROL DE MOVIMIENTOS Y SALDO EN CUENTA BANCARIA
ENTRE OTRAS FUNCIONES. .. ..

FONDO SMDIF DOMICILIO INTERIOR MURALLA S/N
AREA ADMINISTRATIVA |ASESORIA JURIDICA TELEFONO 963-03-53
SECCION ASESORIA JURIDICA ACTUALIZACION

DESCRIPCION

CONVENIOS DE ALIMENTOS Y REGULACION DE VISITAS
CONSTANCIAS
CONOCIMIENTOS DE HECHOS
CANALIZACIONES DE TRABAJO SOCIALY PSICOLOGIA
ACTAS DE ENTREGA DE MENORES

CARTAS COMPROMISO

TRAMITES JURIDICOS
NOMBRAMIENTOS DE TUTORES EN ASUNTOS JURIDICOS

FONDO

SMDIF DOMICILIO INTERIOR MURALLA S/N

AREA ADMINISTRATIVA

BIENESTAR FAMILIAR TELEFONO 963-03-53




SECCION PREVENCION |ACTUALIZACI6N

DESCRIPCION

DIFERENTES ACTAS
PROGRAMA ANUAL DE TRABJO
INFORMES MENSUALES
GUIA PRACTICA
CALENDARIO DE REUNIONES
COPIA DE PROYECTO GANADOR DE COMEDIA
OFICIOS EMITIDOS Y RECIBIDOS
FORMATOS
MATERIAL DE CONSULTA

FONDO SMDIF DOMICILIO INTERIOR MURALLA S/N
AREA ADMINISTRATIVA [ASISTENCIA ALIMENTARIA TELEFONO 963-03-53
SECCION ASISTENCIA ALIMENTARIA ACTUALIZACION

DESCRIPCION

PADRONES DE BENEFICIARIOS DE DESAYUNOS CALIENTES
PADRONES DE BENEFICIARIOS DE DESAYUNOS FRIOS
PADRONES DE BENEFICIARIOS DE DESPENSAS DE SUJETOS VUNERABLES
REQUICISIONES
OFICIOS ENVIADOS
OFICIOS RECIBIDOS
PADRONES DE APOYO A MENORES
COMPROBANTES DE CUOTAS Y VALES DE PRODUCTO FRESCO




FONDO

SMDIF

AREA ADMINISTRATIVA

COORD TEC MPAL DE INCLUCION SOCOAL

SECCION

ADMINISTRACION

DOMICILIO PALACIO MUNICIPAL S/N
TELEFONO 963-03-53
ACTUALIZACION

DESCRIPCION

COORDINADOR TECNICO MUNICIPAL DE INTEGRACION SOCIAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

* PROGRAMACION MENSUAL DE ACTIVIDADES

* INFORMES CUANTI - CUALITATIVOS DE ACTIVIDADES

* REGISTRO MENSUAL DE ACTIVIDADES DE LENGUA DE SENAS MEXICANA

CONSEJO TECNICO MUNICIPAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

* ACTA DE CABILDO

* ACTA DE REINSTALACION

* ACTAS MINUTAS DE REUNIONES DE CONSEJO MUNICIPAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

* INFORMES BIMESTRALES DEL CONSEJO TECNICO MUNICIPAL PARA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.




COORDINACION TECNICA DE A.P.C.E.

SUBCOMITE DE ATENCION A POBLACION EN CONDICIONES DE EMERGENCIA (APCE)

* ACTA DE CABILDO
* ACTA DE REINSTALACION

* INFORMES MENSUALES DEL SUBCOMITE APCE

FONDO SMDIF DOMICILIO PALACIO MUNICIPAL S/N
AREA ADMINISTRATIVA |UBR TELEFONO 963-03-53
SERVICIOS DE REHABOLITACION Y
SECCION TERAPIA PSICOLOGICA ACTUALIZACION
DESCRIPCION

Manual Normativo de la U.B.R. Edicion 2010
Croquis y/o plano de U.B.R.

Convenio de Colaboracién y Comodato de Equipo y Mobiliario de U.B.R.

Reequipamientos de U.B.R.

Equipo de Baja por DIF Estatal
Comodatos de Préstamo por el SMDIF
Inventarios de Terapia Fisica y Psicologia U.B.R.
Calendario de Mantenimiento
Censo General de Personas con Discapacidad




Censo Educativo de Personas con Discapacidad
Censo Auditivo de Personas con Discapacidad
Expedientes de Personal Completos y Actualizados con Nombramiento
Directorio de U.B.R
Plantilla de Personal
Organigrama
Reglamento de Personal
Reglamento de Paciente
Programacion Anual de Metas 2015
Informes Mensuales de Productividad de U.B.R.
Informes Mensuales de Lengua de Sefias Mexicana
Informe de Recorrido a la Fenapo
Informe del Dia Internacional de la Discapacidad
Cedulas del Personal
Cedulas de Beneficiarios
Apertura de Establecimiento y Alta de Responsable Sanitario de SSA
Certificado de Fumigacion
Expedientes de Pacientes:
Activos
Semi-Activos
Altas
Bajas
Defunciones
Diarios de Control:
- Entrada y Salida del Personal
- Bitacora de Ingreso de Pacientes
- Registro Diario de Pacientes
- Referencia y Contra Referencia
- Ingresos y Egresos
- Citas Medicas
Pacientes de Alta

Control de Hojas Diarias de:
e Medicas
e Trabajo Social




e Terapia Fisica
e Terapia de Lenguaje
Terapia Ocupacional
e Psicologia

Bitacoras de Actividades Diarias de:

e Medicas
e Trabajo Social
e Terapia Fisica
e Terapia de Lenguaje
Terapia Ocupacional
e Psicologia

Padrones de Beneficiarios de Donacion de:

Aparatos Auditivos
Silla de Ruedas de Uso Rudo
Sillas PCI
Sillas de Ruedas Convencionales
Bastones
Muletas
Andadores
Cedulas de Supervision de CREE
Cedulas de supervision de SSA
Oficios Enviados y Recibidos
Formatos de U.B.R
Triptico de U.B.R
Tripticos por Area
Manual de Pruebas Psicolégicas
Material de Consulta



