SISTEMA MUNICIPAL DIF CANDELARIA
ESTADO DE CAMPECHE
2021-2024
"CORAZON EN ACCION"

GUIA SIMPLE
DOMICILIO INSTITUCIONAL: AV. 1ERO. DE JULIO ENTRE 19Y 21 COL. CENTRO CANDELARIA, CAMPECHE
TELEFONO DE OFICINA 982-82 -6 -03 -49 CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL: dif.dire

CLAVE |NOMBRE |CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE
DIRECCION SON ACTAS DONDE SE LLEVA A CABO
DG GENERAL DG.1.2 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA  |LAS SESIONES LA JUNTA DE LA 01/10/2015
DIRECTIVA
SON OFICIOS QUE LLEGAN DE
AUDITORIA SUPERIOR DEL AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO 01/10/2015
DG.1.3 ESTADO SOLICITANDO UNA INFORMACION
DG16.1 GESTION DOCUMENTAL SON TODOS LOS OFICIOS ENVIADO Y |01/10/2015

RECIBIDOS INTERNOS Y EXTERNOS

INSTITUTO NACIONAL EXPEDIENTES DE AFILACION DE
UNIDAD DE AFILIACION DEL
INAPAM.2  |DE LAS PERSONAS INAPAM.2.1 ADULTO MAYOR INSEN,INAPAM PROVIONAL E INAPAM  |01/10/2015
ADULTAS MAYORES ' FORMATO DE CARTON

UNIDAD DE EVALUACIONES A
DELEGACIONES ESTATALES Y

INFORMES MENSUALES, TRIMESTRALES

INAPAM.2.2 Y PROTOCOLO DE ENTREGA DE 01/10/2015
PROTOC(?LOS DE ENTREGA DE RECEPCION
RECEPCION . .

INAPAM.2.3 |UNIDAD DE CAPACITACION Y CAPACITACION A GRUPOS, CLUBES U
ASISTENCIA MEDICA ORGANISMOS QUE BRINDAN ATENCION [01/10/2015

A ADULTOS MAYORES




UNIDAD DE PROGRAMAS DE COVENIOS DE COORDINACION Y
INAPAM.2.4 |BIENESTAR SOCIAL Y CALIDAD EN |COLABORACION 01/10/2015
EL ADULTO MAYOR

LEYES ESTATALES O DECRETOS
NACIONALES A BENEFICIO DEL ADULTO

UNIDAD DE LESGILACION Y O

INAPAM.2.5 |REGLAMENTOS AL ADULTO 02/10/2015
MAYOR Y REGLAMENTOS MUNICIPALES
MAYOR
PROPUESTOS.
DG16.1 GESTION DOCUMENTAL SON TODOS LOS OFICIOS ENVIADO Y 01/10/2015

RECIBIDOS INTERNOS Y EXTERNOS

LA INFORMACION SOLICITADA PUEDE
SER SOBRE CUALQUIER ACTIVIDAD QUE
LLEVEN A CABO LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES —MINUTAS DE REUNIONES,
RESULTADOS DE LOS PROYECTOS Y

UNIDAD DE
U.CP.C3 |PLANEACION Y U.CPT3.1 [SOLICITUDES DE INFORMACION |PROGRAMAS, ENTRE MUCHOS OTROS|4 /102015
TRANSPARENCIA CONCEPTOS— O BIEN, SOBRE EL

DESEMPENO DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS —GASTOS QUE REALIZAN,
VERSION PUBLICA DE SUS AGENDAS
LABORALES, VERSION PUBLICA DE SU
g&%i?fflllllM ETC

PODRA ENCONTRAR
INFORMACION CORRESPONDIENTE A LA
UpPT32  |OBLIGACIONESDE GESTION ~ ADMINISTRATIVA  DEL| 01/10/2015
TRANSPARENCIA INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
GEOGRAFIA.
TIENE POR OBJETO LA PROTECCION DE
OBLIGACIONES DE DATOS LOS DATOS PERSONALESDE CADA
UPT33 PERSONALES INDIVIDUO QUE LABORA EN ESTA 01/10/2015
INSTITUCION.

ES EL LUGAR DONDE SE CONSERVAN
LOS DOCUMENTOS ELABORADOS,
OBLIGACIONES DE ARCHIVOS RECIBIDOS POR UNA ENTIDAD COMO
PUBLICOS CONSECUENCIA DE LA REALIZACION DE
SUS ACTIVIDADES Y SU HISTORIA DE
CADA ENTIDAD.

U.P.T.3.4 01/10/2015




PROVEE LO NECESARIO PARA QUE
TODA PERSONA PUEDA TENER ACCESO
A LA INFORMACION DE CONFORMIDAD

U.P.T.3.5 COMITE DE TRANSPARENCIA CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE DEL 01/10/2015
INSTITUTO Y APEGADA A LOS
PRINCIPIOS Y POLITICAS GENERALES DE
LA MATERIA.
CONTIENE TODAS LAS ACTIVIDADES
U.P.T.3.6 INFORMES TRIMESTRALES REALIZADAS DE CADA AREA DURANTE 01/10/2015
TRES MESES
LOGROS QUE HAN OBTENIDO LAS
U.P.T.3.7 EVALUACIONES 01/10/2015
AREAS
UNIDAD DE ESTADOS DE CUENTAS EXPEDIDOS POR
uT.4 TESORERIA T CONCILIACIONES BANCARIAS | "0 01/10/2015
POLIZA DE CHEQUES,INGRESOS
’ ’ AGOSTO DEL
ESTADOS FINANCIEROS EGRESOS, DIARIOS Y PAGO DE
UT.4.2 2015
1.4 IMPUESTOS
UT43 CARTERA DE PROVEEDORES LISTADO DE PROVEEDORES 01/10/2015
UT.4.4 CONTRATOS CONTRATOS DEL PERSONAL. 01/10/2015

CONJUNTO DE LEYES O REGLAMENTOS
QUE RIGEN CONDUCTAS,
PROCEDIMIENTOS SEGUN LOS

UAS UNIDAD DE UAS.1 NORMATIVIDAD CRITERIOS Y LINEAMIENTOS DE UNA AGOSTO DEL
ADMINISTRATIVA INSTITUCION U ORGANIZACION 2015

PRIVADA O ESTATAL Y SON LOS
REGLAMENTOS MANUAL DE
FUNCIONES.

U.AS5.2 RECURSOS HUMANOS SON EXPEDIENTES DEL PERSONAL 0l-oct-12

U.AS5.3 CARTERA DE PROVEEDORES SON LOS LISTADOS DE PROVEEDORES

U.A5.4 CONTRATOS Y CONVENIOS SON LOS ACUERDOS QUE TIENE EL D.L.F | 1 ENERO 2016

U.A55

OFICIOS DE COMISION

SON LAS SALIDAS QUE ORGANIZAN LOS
COORDINADORES DENTRO Y FUERA DE
LA CABECERA MUNICIPAL

1 OCTUBRE 2016




SON MATERIALES Y HERRAMIENTAS

U.A5.6 RESGUARDOS QUE SE DAN AL PERSONAL 1 ENERO 2016
COMODATOS SON MATERIALES DE HERRAMIENTAS

U.A5.7 QUE SE LE DAN AL PERSONAL 1 ENERO 2016
ES EL REGISTRO DE ENTRADAS Y

UA5.8 BITACORAS SALIDAS DE VEHICULOS 1 AGOSTO 2016
SON LOS RECIBOS DE PAGOS. SON LAS |1 OCTUBRE

U.A5.9 NOMINAS COMPROBACIONES DE PAGOS 2016.

DG16.1 GESTION DOCUMENTAL SON TODOS LOS OFICIOS ENVIADO Y |2 OCTUBRE
RECIBIDOS INTERNOS Y EXTERNOS 2016.

u.pe6.1

CONVENIOS

CASOS

u.p.6 PROCURADURIA.6 CONVENIOS 22/09/16
U.p.6.2 VALORACION PSICOLOGICA RESULTADOS DE UN ESTUDIO 01/10/15 AL
PSICOLOGICO 22/09/16
U.P.6.3  |REFERENCIAS REFERIR A OTRA INSTITUCION 01/10/15 AL
22/09/16
U.P.6.4 |TERAPIAS PSICOLOGICA 01/10/15 AL
SEGUIMIENTOS QUE SE DA AL PACIENTE [22/09/16
DE CONCUBINATO, DEPENDENCIA
U.P.6.5 |CONSTANCIAS ECONOMICA, SEPARACION,
ASENTAMIENTO 01/10/2015
UP6.6 |PENSIONES RECIBOS DE COMPROBANTE DE PAGO
DE LA PENSION RECIBIDA Y ENTREGADA |01/10/2015
UP67 |EXPEDIENTES DOCUMENTO PERSONALES DE LOS
CASOS 01/10/2015
U.P.6.8  |ARCHIVO CONFIDENCIAL EXPEDIENTE DE CASOS DELICADOS
01/10/2015
UP69 |ESTUDIO SOCIOECONOMICO DIAGNOSTICO DE LA PROBLEMATICA  |01/10/15 AL
SOCIAL 22/09/16
REPORTE SOCIALES DE LOS
U.P.6.10 INVESTIGACIONES 01/10/15 AL

22/09/16




u.p.6.11

SEGUIMIENTO DE CASOS

CONTINUIDAD DE LOS CASOS DE LAS
PERSONAS REFERENTE A PROBLEMAS
FAMILIARES COMO OMISION DE
CUIDADOS, MALTRATO FISICO Y
PSICOLOGICOS A MENORES QUE SE
HAN ENCONTRADOS Y LEVADO
ASISTENCIAS EN UN ALBERGUE POR
PARTE DE DIF ESTATAL .

01/10/2015

U.AM.7

UNIDDAD DE
ASISTENCIA MEDICA

DG16.1

UAM.7.1

GESTION DOCUMENTAL

PROGRAMAS

SON TODOS LOS OFICIOS ENVIADO Y
RECIBIDOS INTERNOS Y EXTERNOS

COPIA DE LA CREDENCIAL DEL TUTORY
COPIA DE LA CURP DEL PACIENTE.

01/10/2015

feb-16

U.AM.7.2

REFERENCIAS

REFERENCIAS

oct-15

UAM.7.3

CERTIFICADOS

CERTIFICADOS

oct-15

UA.M.7.4

CONSTANCIA

CONSTANCIA

nov-15

U.B.R.8

UNIDAD BASICA DE
REHABILITACION

DG16.1

U.B.R8.1

GSTION DOCUMENTAL

EXPEDIENTES

SON TODOS LOS OFICIOS ENVIADO Y
RECIBIDOS INTERNOS Y EXTERNOS

EN ESTE APARTADO SE ENCUENTRA EL
ARCHIVO DE LOS EXPEDIENTES
CLINICOS DE CADA UNO DE LOS
PACIENTES QUE HAN INGRESADO A LA
UNIDAD Y LOS QUE HAN EGRESADO
POR DIVERSAS CAUSAS COMO:
INASISTENCIA, MEJORIA O ALTA
MEDICA.

oct-15

OCTUBRE 2015

U.B.R.8.2

LISTA DE PACIENTES

EN ESTE APARTADO SE ENCUENTRA
LOS FORMATOS DE LA ASISTENCIA
SEMANAL DE CADA UNO DE LOS
PACIENTES DE LA UBR AS{ COMO
TAMBIEN EL TIPO Y SESION DE TERAPIA
DE REHABILITACION APLICADO.

OCTUBRE 2015




A.P.D.9

ATENCION A PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

DG16.1

A.P.D.9.1

GSTION DOCUMENTAL

PROGRAMAS

SON TODOS LOS OFICIOS ENVIADO Y
RECIBIDOS INTERNOS Y EXTERNOS

SE ENCUENTRAN LOS REQUISITOES Y
EXPEDIENTES DE LOS PROGRAMAS DE
APARATOS FUNCIONALES.

OCTUBRE 2016

oct-15

A.P.D.9.2

BECAS DE TRANSPORTE

COPIA DE LA CREDENCIAL,
CURP,COMPROVANTE DE DOMICILIO,
CONSTANCIA MEDICA Y ACTA DE
NACIMIENTO DEL PACIENTE.

oct-15

A.P.D.9.3

COMDIS

ACTAS DE ACUERDOS Y LISTA DE
ASISTENCIA DE CADA INTEGRANTE DEL
CONSEJO

oct-15

DG16.1

GESTION DOCUMENTAL

SON TODOS LOS OFICIOS ENVIADO Y
RECIBIDOS INTERNOS Y EXTERNOS




SON TODOS LOS EVENTO QUE SE

UNIDAD DE . !
. UNIDAD DE COMUNICACION  |REALIZAN DURANTE EL ARO
UCSE10 |COMUNICACION U.CS.E.10.1 01/10/015
SOCIAL Y EVENTOS CARAVANAS DE TRABAJO, DIA DEL
SOCIAL Y EVENTOS )
NINO, DIA DE LA MADRE, ETC.
PLATICAS QUE IMPARTIDA POR UN
PSICOLOGO A LAS NINAS QUE SON
CSE102 |TALLER ‘ 1/10/01
U.CSE10 MENORES DE EDAD DE COMO DEBEN 01/10/015
CUIDAR Y AMAR A SU HIJO
CADA ARIO PARA DAR ACONOCER EL
INFORME ANUAL DE LA
U.CS.E10.3 TRABAJO REALIZADO DE LA 01/10/015
PRESIDENTA
INSTITUCION
SON TODOS LOS OFICIOS ENVIADO Y
DG16.1 GSTION DOCUMENTAL
RECIBIDOS INTERNOS Y EXTERNOS
SRODDIFNN PRODDIFNNA PADRON DE DIFUSORES,CEDULA DE
L PRODDIFNNA | DERECHOS DE LOS NINOS IDENTIFICACION, LISTA DE 01/10/015
: ASISTENCIA, EVIDENCIAS.
PRODDIFNN 1 \reNcION PsicoLOGICA 01/10/015
A1l ENTREVISTAS,PRUEBAS PSICOLOGICAS /10/
PRODDIFNNA
113 TEMATICAS LISTAS DE ASISTENCIA, EVIDENCIAS 01/10/015
CEDULA DE IDENTIFICACION,
PRODDIFNNA
BECAS CALIFICACION, VISITAS, 01/10/015
114 ESTUDIO SOCIAL,NOTAS Y RECIBOS
SON TODOS LOS OFICIOS ENVIADO Y
DG16.1 GSTION DOCUMENTAL 01/10/016

RECIBIDOS INTERNOS Y EXTERNOS




UNIDAD DE

CONTIENE DOCUMENTOS DE LOS

D.C.13

DESARROLLO
COMUNITARIO

D.C.1.3.1

PROYECTO COMUNITARIO

RECIBIDOS INTERNOS Y EXTERNOS

RECIBOS DE ENTREGA DE APOYOS,
PROYECTOS Y PADRON DE
BENEFICIARIOS

ASISTENCIA PROGRAMAS ALIMENTARIOS 01/10/015
UAA.12 ALIMENTARIA U.AA.12.1 |PROGRAMAS ALIMENTARIOS
PADRONES DE ASISTENCIA SOCIAL [cONTIENE DOCUMENTOS DE
ALIMENTARIA'Y DESARROLLO LEVANTAMIENTO DE PADRONES Y 01/10/015
U.A.A.12.2 |COMUNITARIO CAPTURAS EN EL SISTEMA
CONTIENE DOCUMENTOS DE LA
UAA123 | VOGRAMA DE ESPACIOS DE OPERATIVIDAD DEL PROGRAMA DE 01/10/015
ALIMENTACION ENCUENTROY  1ESPACIOS DE ALIMENTACION
DESARROLLO COMUNITARIO
PROGRAMA PESCADO EN CONTIENE EL REPORTE FINAL DE CADA
UAA.12.4 |CUARESMA FERIA DE CUARESMA 01/10/016
SON TODOS LOS OFICIOS ENVIADO Y
DG16.1 GSTION DOCUMENTAL 01/10/015

01/10/015

D.C.1.3.2

PROYECTO PRODUCTIVO

RECIBOS DE ENTREGA DE APOYOS,
PROYECTOS Y PADRON DE
BENEFICIARIOS

01/10/015

D.C.1.3.3

PROGRAMAS

RECIBOS DE ENTREGA DE APOYOS,
PROYECTOS Y PADRON DE
BENEFICIARIOS

01/10/015

D.C.1.34

SUBPROGRAMAS

RECIBOS DE ENTREGA DE APOYOS,
PROYECTOS Y PADRON DE
BENEFICIARIOS

01/10/015

DG16.1

GESTION DOCUMENTAL

SON TODOS LOS OFICIOS ENVIADO Y
RECIBIDOS INTERNOS Y EXTERNOS

01/10/015




UNIDAD DE CASA
HOGAR DEL ADULTO
. SE COMPRUEBA LOS GASTOS
MAYOR"PROFA. MARIA COMPROBACION MENSUAL DE
U.C.H.14 U.CH.14.1 GENERALES  REALIZADOS DURANTE|01/10/2015
DEL CARMEN LOS GASTOS EN CASA HOGAR
CADA MES
MONTERO DE
HURTADO"
CONSTA DE LOS DOCUMENTOS
EXPEDIENTES DE LOS HUESPEDES
U.C.H.14.2 PERSONALES DE CADA HUESPED QUE SE
DE CASA HOGAR
ENCUENTRA EN CASA HOGAR.
DG161 |GESTION DOCUMENTAL SON TODOS LOS OFICIOS ENVIADO Y
RECIBIDOS INTERNOS Y EXTERNOS 04/10/2015
UNIDAD DE
CENTRO DE
ASISTENCIA U.CAIC10.1 |[NORMATIVIDAD SEGURO MEDICO AGOZS(LOS DEL
COMUNITARIO
U.CAIC.15 ["BURBUJA"
U.CAIC10.2 |ACTAS CONSEJOS DE PADRES AGOZS(;OS DEL
U.CAIC 10.3 |[LISTA DE ASISTENCIA LISTA DE ASISTENCIA DEL PERSONAL AGOZS(;[:]C; DEL
ARTICULOS QUE SE ENCUENTRAN EN AGOSTO DEL
U.CAIC 10.4 |[INVENTARIO LA ESCUELA 2015
SE ORGANIZAN DE LOS ALIMENTOS AGOSTO DEL
U-CAIC10.6 [MENUS QUE SEAN NUTRITIVOS 2015




CONTROL DEEL PESO Y LATALLA DE

U.CAIC 10.7 |PESO Y TALLA LOS NINOS PARA QUE EXSISTE SOBRE | “COSTO DEL
2015
PESO
ES CONTROL MEDICO QUE SELLEVA | AGOSTO DEL
U.CAIC 10.8 |INFORME DE SALUD DE CADA ALUMNO 2015
SON TODOS LOS OFICIOS ENVIADO Y AGOSTO DEL
bG16.1 GESTION DOCUMENTAL RECIBIDOS INTERNOS Y EXTERNOS 2015

DG16

GESTION
DOCUMENTAL

DG16.1

VINCULACION INSTITUCIONAL

SON OFICIOS ENVIADOS Y
RECIBIDO EXTERNOS

UNIDAD DE U.P.11.1
INFORMES TRIMESTRALES
u.p.11 PLANEACION
U.p.11.2 PROGRAMACION ANUAL (POA)
U.P.11.3 |EVALUACIONES
UNIDAD DE U.AG.12.1
ARCHIVO
U.R.G.12 |GENERAL
U.A.G.12.2
U.AG.12.3

ON OFICIOS ENVIADOS Y
RECIBIDO INTERNOS




CANDELARIA
Cotazenes en Aocion
WALy

:ccion@municipiodecandelaria.gob.mx

LEFORT
CAJA

LEFORT
CAJA

LEFORT
CAJA

LEFORT
CAJA

LEFORT
CAJA

LEFORT
CAJA




LEFORT

CAJA

LEFORT
CAJA

LEFORT
CAJA

ANAQUEL |[LEFORT

ANAQUEL |[LEFORT

ANAQUEL [LEFORT

ANAQUEL |LEFORT




ANAQUEL |[LEFORT

ANAQUEL [LEFORT

ANAQUEL [LEFORT

CAJA LEFORT

CAJA LEFORT

CAJA LEFORT
CAJA LEFORT

CAJA LEFORT

CAJA LEFORT

CAJA LEFORT

CAJA LEFORT




CAJA LEFORT
CAJA LEFORT
CAJA LEFORT
CAJA LEFORT
CAJA LEFORT
CAIA PSICOLOGICA
CAJA AREA DE
PROCURADURIA
CAJA AREA DE
PROCURADURIA
CAJA AREA DE
PROCURADURIA
AREA
CAIA PSICOLOGICA
AREA DE
CAJA  |PROCURADURI
A
AREA DE
CAJA PROCURADURI
A
AREA DE
CAJA PROCURADURI
A
AREA DE
CAJA PROCURADURI
A
AREA DE
CAJA PROCURADURI
A




AREA DE
CAJA
PROCURADURIA
AREADE
CAJA TRABAJO
SOCIAL
ASISTENCIA
CAJA S,S
MEDICA
CAIA AS!STENCIA
MEDICA
CAIA AS!STENCIA
MEDICA
CAIA AS!STENCIA
MEDICA
ASISTENCIA
CAJA 3
MEDICA
EN EL
ARCHIVERO
. UNIDAD BASICA
METALICO
QUE SE DE
REHABILITACION
ENCUENTRA
EN LA UNIDAD
UNIDAD BASICA
ARCHIVERO DE
METALICO .
REHABILITACION




ARCHIVERO
METALICO

CAJA

UNIDAD BASICA
DE
REHABILITACION

UBICACION
FISICA EN
LEFORT
OFICINAS DE EL
AREA DE
ATENCION A
PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

CAJA

UBICACION
FISICA EN
LEFORT
OFICINAS DE EL
AREA DE
ATENCION A
PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

CAJA

UBICACION
FISICA EN
LEFORT
OFICINAS DE EL
AREA DE
ATENCION A
PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

CAJA

UBICACION
FISICA EN
LEFORT
OFICINAS DE EL
AREA DE
ATENCION A
PERSONAS CON
DISCAPACIDAD




CAJA

UBICACION
FISICA EN
LEFORT
OFICINAS DE EL
AREA DE
EVENTOS

CAJA

UBICACION
FISICA EN
LEFORT
OFICINAS DE EL
AREA DE
EVENTOS

CAJA

UBICACION
FISICA EN
LEFORT
OFICINAS DE EL
AREA DE
EVENTOS

CAJA

UBICACION
FISICA EN
LEFORT
OFICINAS DE EL
AREA DE
EVENTOS

COORDINACION

CAJA
AN.N.A.
COORDINACION

CAA IANNA.
COORDINACION

CAA - IANNA.
COORDINACION

CAJA
AN.N.A.

can |COORDINACION

A.N.N.A.




ASISTENCIA
ALIMENTARIA

CAJA

ASISTENCIA

CAJA
ALIMENTARIA

ASISTENCIA
ALIMENTARIA

CAJA

ASISTENCIA
ALIMENTARIA

CAJA

ASISTENCIA
ALIMENTARIA

EN EL AREA DE
CAJA DESARROLLO
COMUNITARIO

EN EL AREA DE
CAJA DESARROLLO
COMUNITARIO

EN EL AREA DE
CAJA DESARROLLO
COMUNITARIO

EN EL AREA DE
CAJA DESARROLLO
COMUNITARIO

EN EL AREA DE
CAJA DESARROLLO
COMUNITARIO




CAJA

EN CASA HOGAR

CAJA

ARCHIVERO

EN CASA HOGAR

CENTRO DE
ASISTENCIA
COMUNITARI
O "BURBUJA"

AGOSTO DEL
2015

CENTRO DE
ASISTENCIA
COMUNITARI
O "BURBUJA"

AGOSTO DEL
2015

CENTRO DE
ASISTENCIA
COMUNITARI
O "BURBUJA"

ARCHIVERO

CENTRO DE
ASISTENCIA
COMUNITARI
O "BURBUJA"

ARCHIVERO

CENTRO DE
ASISTENCIA
COMUNITARI
O "BURBUJA"




ARCHIVERO

CENTRO DE
ASISTENCIA
COMUNITARI
O "BURBUJA"

ARCHIVERO

CENTRO DE
ASISTENCIA
COMUNITARI
O "BURBUJA"

ARCHIVERO

CENTRO DE
ASISTENCIA
COMUNITARI
O "BURBUJA"




