mﬁ ARCHIVOS RELACIONADOS Ammmm. HA‘I‘EHI.II.EI-L
DOCUMENTALES,

RECURSOS HUMNANDS

" ORGANIGRAMA [ Se recomienda imprimir.

EXPEDIENTE DE PERSONAL X

NOMBRAMIENTOS ¥ ALTAS x

OFICI05 DE X
COMISION/ADSCRIPCION
LICENCIAS Y/O PERMISOS X
PROGRAMAS DE X Imprimir constancias y anexar a expedientes,
CAPACITACION ¥/O
ADMESTRAMIENTO
e 5 L AR 4 i CILNSES
INVENTARIO ACTUALIZADD | X
PARQUE VEHICULAR- X
COMODATD
MOBILIARID ¥ EQLIPO DE X
| OFICINA
EQUIPO DE COMPUTOD X

HERRAMIENTA Y EQUIPOD X
DE TRABAJOD
TRAMITES DE RESGUARDO x

TRAMITE DE ALTASY BAJAS | X




RECURSOS DOCUMENTALES

ASPECTOS

MATERIAL DE APOYO Y X

CONSULTA/ATRIBUCIONES

LEGALES

MANUAL DE X

ORGANIZACION

PLAN DE TRABAIC POR X
 AREA - (N

NUMERACION ¥ CONTROL X

DE ARCHIVOS

EXPEDIENTES POR MES Y X

ARO

UBICACION Y/O X

LOCALIZACION

DBSERVACIONES: - En el transcurso de 30 dias se realizara ka siguiente reunidn,

ENCARGADO Y/O ﬂ‘EEFﬂHS&Tﬁ DE AREA:
i

ks [t foel.

vid ol

TITULAR DEL ORGAND INTERND



~ REVISION DE ARCHIVOS RELACIONADOS A

DOCUMENTALES.

ORGANIGRAMA X
EXPEDHENTE DF PERSONAL X
NOMBRAMIENTOS ¥ ALTAS | X
OFICIOS DE X
COMISIIN/ADSCRIPCION
LICENCIAS /O PERMISOS X
PROGRAMAS DE X
CAPACITACION Y/O
ADIESTRAMIENTO

L] | L] nE L i Y
INVENTARIO ACTUALIZADD | X
PARQUE VEHICLILAR- X

COMODATO _ -
MOBILIARIO Y EQUIPODE | X
DOFICIN&

EQUIPO DE COMPUTO X
HERRAMIENTA ¥ EQUIPD X
DE TRABAJD

TRAMITES DE RESGUARDD | X
TRAMITE DE ALTAS Y BAIAS | X




RECLIRSOS DOCUMENTALES

MATERIAL DE APOYD X

CONSULTASATRIBUCIONES
LEGALES

MANUAL DE X
ORGANIZACION

PLAN DE TRARAJO POR | X
AREA |
NUMERACION ¥ CONTROL X Asignar nomeros de expedientes.
DE ARCHIVOS

EXPEDIENTES POR MES ¥ X
ARND

UBICACION Y/O X
LOCALIZACION

OBSERVACIONES: - Solicitar comodato ambulancia.

- Imventariar herramientas adquiridas recientemente.

En el transcurso de 30 dias se realizard ka siguiente reunion,

REVISO ¥ VERIFICC: ENCARGADO ¥/O RESPONSABLE DE AREA:




5 recomienda imprimir

5e recomienda crear expediente del Recurso
Humano del Srea.

OFICIOS DE
COMISION/ADSCRIPCION

-5& recomienda solicitar oflcho comisidn Marisol,
<S¢ recomienda solicitar oficio comisidn Jesis
Asmanda.

LICENCIAS Y/O PERMISOS

Se recomienda crear expediente con los oficios
de comision del Presidente,

PROGRAMAS DE Se recomienda crear @l expediente.
CAPACITACION YO
ADIESTRAMIENTO
[ 0% 5 (] ]
INVENTARID ACTUALIZADD Hacer solicitud de bajas a Oficialia Mayor,
PARQUE VEHICULAR- Solicitar resguardos internos a Oficialia Mayor.
COMODATO
MOBILIARIOD ¥ EQUIPOD DE Solicitar resguardo interno de televisidn a
OFICINA Dficialia Mayor v fieme Machita,
EQUIPO DE COMPUTO Solicitar resguardos internos a las dreas que se
presto. s .
HERRAMIENTA Y EQUIPO Solicitar bajas a Oficialia Mayor a trabes de
DE TRARAID oficio.
| TRAMITES DE RESGUARDO
TRAMITE DE ALTAS ¥ BAJAS Solicitar bajas a Oficialia Mavyor a través de oficio,




i MATERIAL DE APOYD Y
| CONSULTA/ATRIBUCIONES
| LEGALES

MANUAL DE
ORGANIZACION

PLAN DE TRABAIO POR
AREA

e recomienda imprimir

NUMERACION Y CONTROL
DE ARCHIVOS

EXPEDIENTES POR MES Y
ARD

UBICACION Y/O
LOCALIZACION

OBSERVACIONES: - En el transcurso de 30 dias se realizard la siguiente

REVISO ¥ VERIFICO:

TITULAR NO INTERNO

EM

RESPONSABLE DE AREA:




AREA ADMINISTRATIVA: DIF MUNICIPAL,

FECHA: 16/IUNIO/S2025.

" DRGANIGRAMA
|

| EXPEDIENTE DE PERSONAL

NOMBRAMIENTOS Y ALTAS

OFICIOS DE
COMISION/ADSCRIPCION

LICENCIAS Y/O PERMISOS

PROGRAMAS DE
CAPACITACION ¥/O

ADHESTRAMIENTO

INVENTARIO ACTUAUZADOD

PARQUE VEHICULAR-
COMODATOD

MOBILIARIQ Y EQLNPO DIE
OFICINA,

EQUIPO DE COMPUTD

HERRAMIENTA Y ECGUIFD
DE TRABAID

TRAMITES DL RESGUARDO

sodicitar oficlo de resguardo.




ENACIOm 7

FUPNTIES P 1 () SN, HINERHTS ML TIRGA

% | Salicitar farmato de acta de hechos y formato de
baja y altas. (para dar de baja pesa)

| MATERIAL DE APQYO Y X
| CONSULTA/ATRIBUCIONES
| LEGALES '
| MANUAL DE "
| ORGANIZACION WU | —— PP RN S A (i
{ PLAN DE TRABAIO POR X | Elaboracidn pendiente, Lic. Oscar apoyar én s
| AREA _ | elabaracion.

MUMERACION Y CONTROL X
' DE ARCHIVOS

EXPEDIENTES POR MES ¥ X |

ARO _
| UBICACION Y/O X
ocauzacion | | | .

OBSERVACIONES: - En el transcurso de 30 dias se realizard la siguiente reunidn,

REVISO ¥ VERIFICO: ENCARGADO Y0 RESPONSABLE DE AREA!
}xﬂu,\f :.}U Hﬂ'ﬂ\lﬁ T I"ﬁ.ifr.- CCRAEITG
Pekis. K. bhar. Guvtaluge

TITULAR DEL ORGAND INTERNO

SN IGHADIOD, SIMALOA, 2024-2027
FOBTALECIEMNDD FAMILI 5,
CON EMPATIAE .-.:-.unhu




ORGANIGRAMA

recomienda elaborar e imprimir.

EXPEDIENTE DE PERSOMNAL Se recomienda elaborar e imprimir.

NOMBRAMIENTOS ¥ ALTAS Solicitar a Recursos Humanos e integrar
expediente.

OFCI0S DE Soficitar a Recursos Humanos @ integrar

COMISION/ADSCRIPCION expedienta.

LICENCIAS ¥/O PERMISDS Crear expediente

PROGRAMAS DE Crear expediente

CAPACITACION ¥/O

ADHESTRAMIENTO

ASPECTOS

INVENTARIO ACTUALIZADO |

PAROUE VEHICULAR-
COMODATO

MOBILIARIO ¥ EQUHIPO DE
OFICINA

EQUIPO DE COMPUTO

S =

HMERRAMIENTA Y EQUIPO
DE TRABAJO

TRAMITES DE RESGUARDD

TRAMITE DE ALTAS ¥ BAJAS




MATERIAL DE APOYO ¥
CONSULTA/ATRIBUCIONES
LEGALES

= - Sl

'Se recomienda imprimir

RECURSDS DOCUMENTALES

MAMNUAL DE
ORGANIZACION

Se recomienda elaborar e imprimir.

PLAN DE TRABAJO POR
AREA,

Se recomienda imprimir

NUMERACION ¥ CONTROL
DE ARCHIWVDS

EXPEDIENTES POR MES ¥
ARO

UBICACION ¥/0
LOCALIZACION

MrweraiEater w el et

OBSERVACIONES: - En el transcurso de 30 dias se realizari la siguiente reunidn,

REVISO Y VERIFICO:
I

J .
[5d

i
'I'ITlJI.Mx‘IIt. RGAND INTERNO

ENCARGADO Y/O HESFEFSABLE DE AREA:

H. AY U UNTAMIENTO D

{1

1l
1t

| \
| SAN IGHNACID, SINALOA

:‘.

i

h (b0
\

ERARROLLD BOeCERL v sLsbAnD

-

it
ECIBIDY




REVISION DE ARCHIVOS RELACIONADOS A LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES ¥

DOCUMENTALES.

AREA ADMINISTRATIVA: SINDICO PROCURADOR - REGIDORES

FECHA: 31 margo 2023,

ASPECTOS

RECURSDS HUMANDS

RECOMENDACIONES

ORGAMIGRAMA

MNoaplica

| EXPEDIENTE DE PERSONAL

Se recomienda tener expedientes de cada
regider y sindico procurador.

e A

NOMBRAMIENTOS Y ALTAS

| Solicitar copia de constancia de mayoria

OFICIOS DE
COMISION/ADSCRIPCION
LICENCIAS Y/O PERMISOS

I! CAPACITACION Y/O
| ADIESTRAMIENTO

_| comisicn a cada integrante.

Se recomienda solicitar copia de oficlos de

‘Solicitar copla de permisos a cada Integrlnt-u qul
o requiera.

Se recomienda, solictar constancias de
capatitaciones y talleres del personal del srea y

crear expedients.

y MIATERIALES

RECOMENDACIDNES
INVENTARIO ACTUALIZADD X
PARCIUE VEHICLILAR- X Verificar situacién del vehiculo asignado al drea
| COMODATO _con el taller municipal.
MOBILIARIO Y ECLNPO DE X T Salicitar resguardos internos del squipo prestado
DFICINA ! & olra drea.
| EQUIPD DE COMPUTO x
HERRAMIENTA Y EQUIPD X =
DE TRABAJD
TRAMITES DE RESGUARDO | Requerir resguardos internas de los bienes

miuebles gue se encuentren fisicamente &n ofra
drea.

TRAMITE DE ALTAS Y BAJAS

5e recomienda elaborar un listado de los bienes
muebles obsoletos para tramite de baja.




RECURSOS DOCUMENTALES

RECOMENDACIONES

MATERIAL DE ARDYOY X El material de apoyo se encuentra digital, se
CONSULTA/ATRIBUCIONES ' recomienda imprimir actualizado,

| LEGALES 2 = =
MANUAL DE . X Ne aplics.
ORGANIZACICON
PLAN DE TRABAJD POR o Mo aplica.
AREA o
NUMERADON ¥ CONTROL X
DE ARCHIVOS
EXPEDIEMTES POR MES Y X
ANO
UBICACION ¥/ X
LOCALIZATION

OBSERVACIONES: - En el transcurso de 30 dias se realizard la siguiente reunidn,

HE‘H‘I.‘H}/‘HIFIEG ENCARGADO ¥/O RESPONSABLE DE AREA:

(jﬁ- n‘f"j_ ﬂr‘{ s % ..-_.;_—J-i::rsH

=
= - ._,-'"" =
TITULAR FEL SRGANO INTERNO Boaaibg  Uhogse O ';"“n :




FECHA: O7 Abril 2025.

ORGANIGRAMA

EXPEDIENTE DE PERSONAL
NOMBRAMIENTOS ¥ ALTAS = =
OFICIOS DE - e recombenda solicitar copias de oficlos de
COMISION/ADSCRIPCION comisiin,
LICENCIAS Y/O PERMISOS

| PROGRAMAS DE Se recomienda solicitar constancias de 0
CAPACITACION ¥/O w:r:h:innn '.rﬂnhn del personal del drea y
ADIESTRAMIENTO :

INVENTARIO ACTUALIZADO

PAROLUE VEHICULAR-
COMODATO

KMo cuenta con pargue vehicular

MOBILIARIO ¥ EQLIPO DE
OFICINA

EQUIPD DE COMPUTD

HERRAMIENTA Y EQUIPO
DE TRABAJO
TRAMITES DE RESGUARDD Requerir resguardos internos a juridico.
| TRAMITE DE ALTAS ¥ BAJAS Se recomienda elaborar un listado de los bienes

muebbes obsoletos para tramite de baja
(minisplit).




S i .

MATERIAL DE APOYO ¥

Se recomienda imprimir ya que mln-u tiene ;

CONSULTA/ATRIBUCIONES digital.

LEGALES

MANUAL DE LSe encuentra digital, s recomienda imprimir.
ORGANIZACION

PLAN DE TRABAIO POR
AREA

Irrsprirmir

NUMERACION ¥ CONTROL
| DE ARCHIVOS

Se recomibenda asignar némeno 3 expedientes.

EXPEDIENTES POR MES ¥
ARO

UBICACION ¥/O
LOCALIZACION

OBSERVACIONES: - En el transcurso de 30 dias se realizard la siguiente reunidn,

ENCARGADO Y/O RE E DE AREA:

Josain VEGS  Comiuin




FECHA: 07 Abril 2025.

. a.

5 ML PR N LS

ok

ORGANIGRAMA

| EXPEDIENTE DE PERSONAL | Solicitar a Recursos Humanos copias simples.
NOMBRAMIENTOS ¥ ALTAS
CFICIOS DE
COMISION/ADSCRIPCION
LICENCIAS Y/0 PERMISOS

| PROGRAMAS DE Se recomienda solicitar constancias de
CAPACITACION YD capacitaciones v talleres del personal del area v
ADIESTRAMIENTO crear :

I L] L 4

INVENTARIO ACTUALIZADO
PARCUE VEHICULAR- Mo cuenta con pargue vehicular,
COMODATO

MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE
QFICINA

EQUIPD DE COMPUTD

HERRAMIENTA Y EQUIPO
DE TRABAID

TRAMITES DE RESGUARDOD

Requerir resguardos internos de los bienes
muebles que se encuentren en otra drea.

TRAMITE DE ALTAS ¥ BAJAS




RE——

RECURSDS DOCUMENTALES

MATERIAL DE APOYD Y X Se recomienda imprimir documentacidn y llenar
CONSULTASATRIBUCIONES formato digital.

LEGALES
MAMNUAL DE X Pendiente verificacion fisica.
ORGANIZACION
PLAM DE TRARAID POR = Pendiente verificacidn lisica.
AREA
NUMERACION ¥ CONTROL X Actualizar informacidn.
DE ARCHIVOS
EXPEDIENTES POR MES ¥ X
AROD
UBICACION Y/O X
| LOCALIZACION

——— —

OBSERVACIONES: - En el transcurso de 30 dias se realizard la siguiente reunidn,

REVISO Y VERIFICO: ENCARGADO ¥/0 RESPONSABLE DE AREA:

-T.r- £l Huh ,al;‘-ﬂ ”.-_i £

TITLLAR ORGAND INTERND




* REVISION DE ARCHIVIOS RELACIONADOS A LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES ¥

ARFA ADMINISTRATIVA: NRFCCICIN NF CASA NF LA CLITLIRA

FECHA: 03/IUNIOS2025.

ASPECTOS

H £e recomiends hhnm’: Em]r.

INVENTARIO ACTUIALIZADD

DRGAMIGOAMA

EXFELHENTE DE PERSORNAL A & recomienda eiaborar e imprimir.

NOMBRAMIENTOS ¥ ALTAS X Solicitar a Recursos Humanos e integrar
expediente.

OFICIOS DE X Solicitar a Recursos Humanos e integrar

COMISION/ADSCRIPCION expediente.

LICEMCIAS ¥/D PERMISOS X Crear expediente

PROGRAMAS DE X Crear expediente

CAPACITACION Y/O

ALAES ] AVIEN 1)

RECURSOS MATERIALES

PARQUE VEHICULAR-
COMODATD

X Solicitar resguardo a Oficialia Mayor, oficio
asignaciin de vehicuio, checar inventario de

transporte.

MOBILIARIO Y EQUIPOD DE
CFICINA

EQUIPO DE COMPUTD

HERRAMIENTA Y EQUIPO
DT TRADAIC




| TRAMITES DE RESGUARDO

‘mumufumswmns

MATERIAL DE APOYD Y

CONSULTA/ATRIBUCIONES
LEGALES

~p M

Solicitar resguardo a Oficialia Mayor de
| brincolines.

Checar inventario de las dos aulas digitales, y
revisar baja de cimara fotografica.

RECLUIRS0S DOCLUMENTABLES

Se recomionds Imgrimbe

MANUAL DE
ORGAMNIZACION

X Se recomienda elaborar e imprimir.

PLAN DE TRABAJO POR
AREA

5S¢ recomilenda imprinmir

NUMERACION Y CONTROL
DE ARCHIVOS

CEFLEIDNTES PFOR MWES Y
AROD

UBCACION Y/O
LOCALIZACION

OBSERVACIONES:

- En &l transcurso de 30 dias se realizard la siguiente reumidn,

ENCARGADO Y/O

SPONSABLE DE AREA:

\

‘.

o

@.



4
(oL 2 W30 PUERLE T EOBEIR0

2024-2027

AREA ADMINISTRATIVA: DERAS PUBLICAS,

FECHA: N3 ILINIO 2005

ORCANIGRARIA

S peramiansdy jremrionbs

ERPEQIENTE DE PERSOMNAL

5S¢ recomienda elaborar & imprimir.

NOMBRAMIENTOS Y ALTAS

Solicitar a Recursos Humanos & integrar
expediente.

QFACIOS DE
COMISION/ADSCRIPCION

Solicitar a Recursos Humanos e integrar
expediente.

AHESTRAMIERTO

LICENCIAS. ¥/O PERMISOS Crear expediente
PROGRAMAS DE Crear expediente
CAPACITACION Y/O

INVENTARIO ACTUALIZADD

PAROUE VEHICULAR-
COMQDATO

MOBILIARIO ¥ EQLIPO DE
CHFICI A

Solicitar resguardo a Oficialia Mayor.

EQUIPO DE COMPUTO

HERRAMIENTA Y EQUIPO
DE TRABAIO

Hacer oficios de resguardo

TRANITLS UL ALSGUARTD

Fadir apoyo a Srgand internd pana tramilar awas
v bajas.




>,
]

E«i “'ﬁf{

B, o

|mmmuem.n5ramu | = I

RECURSDS DOCUMENTALES

5: rlcnmhanda Inprirmir -

MATERIAL DE APOYO Y
CONSULTA/ATRIBUCIONES |
LEGALES
MAANLIAL DE ¥ Se recomiends € imprimir.
| ORGANIZACION T
" PLAN DE TRABAJO POR X Se recomienda imprimir
FLF.EA P ==
HUHEF.H:IDH ¥ CONTROL X
DE ARCHIVOS
EXPEDIENTES POR MES Y 4
ARO
UBICACION Y/O X
| LOCALIZACION

OBSERVACIONES: - En el transcurso de 30 dias se realizara [a siguiente reunsdn.

REVISO) Y VERIFICOLD
Mary Jornck

ﬁmm_a T bl kb

ENCARGADO ¥/0 RESPONSABLE DE AREA:




REVISION DE ARCHIVOS RELACIONADOS A LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES ¥
DOCUMENTALES.

AREA ADMINISTRATIVA: SECRETAR(A DEL H. AYUNTAMIENTO
FECHA: 31 marzo 3025,

RECURSDS HUMANDS

LN RECOMENDACHINES

CRGANIGRAMA X

EXPEDIENTE DE PERSOMAL | X

| NOMBRAMIENTOS Y ALTAS | X '

OFIC0S DE X « 5= récomienda solicitar coplas de oficios de
COMISION/ADSCRIPOON comisidn. .
UCENCIASY/O PERMISDS | X

PROGRAMAS DE X Se recomienda solicitar constancias de
CAPACITACION ¥/O capacitaciones v talleres del personal del srea y
ADIESTRAMIENTO crear expadiente.,

RECURSOS MATERLALES

ASPECTOS RECOMENDALICHNES

INVENTARIO ACTUALIZADO | X
PARQUE VEHICULAR- | = Solicitar resguardo Interno al drea de pargues
COMODATO | jardines,
MOBILIARID Y EQUIPD DE | 4 solicitar resguardo complemento de escritonio al
OFICINA Grganc interno.
EQuirg DE CCIMPLITEI | X Realizar lIlgl.-n:I'ni interno al tribunal municipal.
HERRAMIENTAYEQUIPO | X
DETRABAO | . B
TRAMITES DE HES:E-U.AR[H] | X Regquerir resguardos IntHﬂn:- de IS blenes

] S = S— _| muebles que se encuentren en otra drea.
TRAMITE DE ALTAS ¥ BAJAS |: X | Se recomienda elaborar un listado de los bienes

musbles obscletos para tramite de baja.
1




RECURSOS DOCUMENTALES

MO RECOMENDACIONES

MATERIAL DE APOYOD Y X L recomienda actualizaros & imprimir.
CONSULTA/ATRIBUCIONES |
| LEGALES ' S
MANUAL DE X Se encuentra digital, se recomienda imprimir.
ORGANIZACION
PLAN DE TRABAID POR x Mo aplica.
AREA
MUMERACION ¥ CONTROL X La recomianda asignar nomerns 3 expadientes.
DE ARCHIVOS
EXPEDIENTES POR MES ¥ X |
ARO
URICACION Y/O X
LOCALIZACIGN

——————————

DBSERVACIONES: - En el transcurso de 30 dias s# realizara la sigulente reunidn,

REVISO ¥ VER ENCARGADO Y/O RESPONSABLE DE AREA:

f/ 1?%;1?0 M&ZW/

TITULAR nsybnﬁmu INTERNO




REVISION DE ARCHIVOS RELACIONADOS A LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y

DOCUMENTALES.

AREA ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y FOMENTO ECONOMICO

FECHA: 27 marze 2025

RECOMEMNDACIOMNES

ORGANIGRAMA
| EXPEDIENTE DE PERSOMAL X 5e recomienda tener expedientes de director,
! subdirector y coordinadores.
NOMBRAMIENTOS ¥ ALTAS
QFICIOS OF -Sodicitar copla de alta & RH del auxilisr de
COMISION/ADSCRIPCION educacién,
=Splicitar copia a RH del oficio de comisian del
______________ ausiliar de salud.
IJCEHL'!IAE ¥/0 PERMISOS
FROGRAMAS DE | 58 recomienda, sollcitar constancias da
CAPACITACION YO up-:ihv:hnnnv talleres del personal del drea y
ADIESTRAMIENTD crear expediente

ASPECTOS

INVENTARIO ACTUALIZADO

RECOMENDACIDNES

"PARQUE VEHICULAR-
COMODATO

MOBILIARID Y EQLIPO DE
QFICINA

X No cuenta con vehiculo asignado a la direccidn.

EQUIPD DE COMPUTD

HERRAMIENTA ¥ EQUIPO
DE TRABAID

[ TFI_AMJTES- DE RESGUARDD

| TRAMITE DE ALTAS ¥ BAJAS

X Reguerir rusl;u:rdm internos de los bienes

| musbles que se encuentren en otra area.

S recamiends gllhqrarm listado de los blenes
musbles obsoletos para trimite de baja.




IECURSOS DOCUMENTALES

ND RECOMIENDACHONES
MATERIAL DE APOYOY X El material de apoyo se encuentra digital, se
CONSULTASATRIBUCIONES | recarmienda imprimirlo.
(LEGALES |
MANUAL DE X I Se encuentra digital, se recomienda imprimir.
ORGANIZACION
PLAN DE TRABAIQ POR X
AHREA —
NUMERACON ¥ CONTROL X Se recomiends asignar ndmero a expedientes,
DE ARCHIVDS =
EXPEDIENTES POR MES Y X
aflo
UBICACION Y/O X
| LOCALIZACKON | = ]
OBSERVACIONES: = Verificacidn de convenios con instituciones educativas o civiles,

= Enel transcurso de 30 dias se realizard la siguiente reunién.

REVISD ¥ VERIFICO: e ENCARGADO Y/O RESPONSABLE DE AREA:

Aqf(uf): C,J i | doelan ’Ec&gf.rcl R

TITULAR DEL SRGANO INTERNO




AREA ADMINISTRATIVA: OFICIALIA MAYOR
FECHA: 08 Abiril 2025,

REL

ipeinir Organigrama del dves,

5 HUMAND

EXPEDIENTE DE PERSONAL | X Se recomienda separar y crear expediente del
drea.

NOMBRAMIENTOS Y ALTAS | X

OFICIOS DE " Se recomienda separar y crear expediente del

COMISION/ADSCRIPCION drea.

LICENCIAS ¥/0 PERMISOS X 5e recomienda separar y crear expediente del
IR — drea.

PROGRAMAS DE X

CAPACITACION Y/O

ADIESTRAMIENTO

INVENTARIO ACTUALIZADD | X

PARCUE VEHICLILAR- X Solicitar resguardo a la direccidn de Desarrollo

COMODATO Social.

MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE X

OFCINA

EQUIPD DE COMPUTD ¥

HERRAMIENTA ¥ EQUIPO X
DE TRABAIO N

TRAMITES DE RESGUARDD X Requerir resguardos interncos de los blenes
| 1. - IR, mueblas gue se encuentren en otra drea.

TRAMITE DE ALTASY BAJAS | X




IECURSDS DOCUMENTALES

MATERIAL DE APOYD ¥ X 5-: mmm lrnndmhr
CONSULTA/ATRIBUCIONES

| LEGALES
MANUAL DE X L& recomienda imgrimir.
ORGANIZACION
PLAN DE TRABAIO POR X Se recomienda imprimir.
AREA 3
NUMERACION ¥ CONTROL X
DE ARCHIVOS
EXPEDIEMTES POR MES Y X
AROD
UBICACION Y/O X
LOCALIZACION . o

OBSERVACIONES: - En el transcurse de 30 dias se realizara la siguiente rewnian,

REVISO Y u:ﬁ-. ENCARGADO Y/O LE DE AREA:

: £ \

r’ r‘“ fﬂ,
TITULAR DEL ORGANO INTERNO




AREA ADMINISTRATIVA: SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL,
FECHA: 14 JULIQ 2025,

RECURSDS HUMANDS

ASPECTOS NO RECOMENDACIONES

ORGAMIGRAMA | X Se recomiends imprimir.

EXPEDIENTE DE PERSONAL X

MOMBRAMIENTOS ¥ ALTAS X

OFIC0S DE X

COMISION/ADSCRIPCION

LICENCIAS ¥/O PERMISOS X

PROGRAMAS DE X Imprimir constancias y anexar a expedientes.
CAPACITACION Y/O

ADIESTRAMIENTO

| INVENTARIO ACTUALIZADD | X
X

| PARQUE VEHICULAR-

COMODATO U
- MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE X
OFICINA

EQUIPO DE COMPUTO X

HERRAMIENTA Y EQUIFD X
DE TRABAID
TRAMITES DE RESGUARDO X

TRAMITE DE ALTAS Y BAJAS | X




MATERIAL DE APOYOD ¥ X
CONSULTA/ATRIBUCIONES
LEGALES
MANUAL DE X
ORGANIZACION
PLAN DE TRABAIO POR X
| AREA -
" NUMERACION Y CONTROL X
| DE ARCHIVOS
§ EXPEDIENTES POR MES ¥ X
| ARO
UBICACION Y/O X
LOCALIZACION

OBSERVACIONES: -En el transcurso de 30 dias e realizard la siguiente reunidn,

REVISO Y VERIFICO: Ewnﬁﬂjirw RESPONSABLE DE qlﬂ

Oy ¥{eS

Coylss / ?q L df :-:jé, JEW‘-’




REVISION DE ARCHIVOS RELACIONADOS A LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y

RECURSDS HUMAMNDS

INVENTARIO ACTUALIZADO

NO
ORGANIGRANMA 5e recomienda e mprirmir.
EXPEDIENTE DE PERSONAL X Se recomienda elaborar & imprimir.
NOMBRARENTOS ¥ AL TAS 4 Solicitar a Recyrsos Humanos & integrar

expadienta,

OFICIOS DE X Solicitar 3 Recursos Humanos g integrar
COMISION/ADSCRIPCION expediente, [solichar oficio de adscripcicn maria)
LICENCIAS Y/O PERMISOS X Crear expediente
PROGRAMAS DE ¥ Crear expediente
CAPACITACION ¥/O
ADIESTRAMIENTO

RECURS0S MATERIALES

PARQIUE VEHICULAR-
COMODATO

MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE
OFICINA

EQUIPQ DE COMPUTO

HERRAMIENTA Y EQUIPO
DE TRABAJO




Immn‘r.neu'msums' X *|

CONSULTA/ATRIBUCIONES
LEGALES

| Solicitar baja de cdmara fotogrifica

RECLUIRSLS DOCLUIPMEN FALES

MAMUAL DE
 ORGANIZACION _

%e recomienda e imprimir.

PLAN DE TRABAJO POR
AREA

Se recomienda imgprimir

NUMERACION Y CONTROL
DE ARCHIVOS

EXPEDIENTES POR MES Y
ARO

UBICACION ¥/O
LOCALIZACION

CBSERVACIONES: - En el transcurso de 30 dias se realizard la siguiente reunion,

REVISO Y VERS
My Jenii]
U:'J_rl.? A hy

y=
L ::'l-"'_.%"

TITULAR DEL GRGAND INTERND

ENCARGADO Y/O

MSABLE DE AREA:



1 5:- crear nganranuiua.

EXPEDIENTE DE PERSONAL

NOMBRAMIENTOS Y ALTAS

OFICIOS DE
COMISIGON/ADSCRIPCION

LICENCIAS Y/O PERMISOS

Verificar licencias.

| PROGRAMAS DE
CAPACITACION ¥/0
ADIESTRAMIENTO

INVENTARIO ACTUALIZADO

PARQUE VEHICULAR-
COMODATO

3 |

MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE
OFICINA

EQGUIPO DE COMPUTD

HERRAMIENTA Y EQUIPO
DE TRABAIO

5S¢ recomienda hacer la relacién de la

herramienta y equipo de trabajo que no se
encuenlra imentariado.

TRAMITES DE RESGUARDO

Crear expediente..

TRAMITE DE ALTAS ¥ BAJAS




= — = = =mEn RS = e |
MATERIAL DE APDYD Y Se tiene digital , se r
CONSULTA/ATRIBUCIONES documentacian.
LEGALES

MANUAL DE

ORGANIZACION

I PLAN DE TRABAIO POR
| AREA

| NUMERACION ¥ CONTROL
DE ARCHIVOS

EXPEDIENTES POR MES ¥
Afio

UBICACION Y/O
LOCALIZACION

OBSERVACIONES: - En el transcurso de 30 dias se realizard la sigulente reunion.

¥/O RESPONSABLE DE AREA;




