P AR/

CDHEC

“WVOZ Y PRESENCIA DE
LAS PERSONAS CON DERECHOS"

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA PRIMERA VISITADURIA
UBICACION FISICA
DEL ARCHIVO OFICINA DE LA PRIMERA VISITADURIA DE LA CDHEC
DOMICILIO, TELEFONO Y
CORREO ELECTRONICO ALLENDE SUR # 226 ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. GARDENIA ESMERALDA SALINAS MARQUEZ
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL VI SITADOR
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-441.1 PROYECTOS DE RECOMENDACION RECOMENDACIONES
B-4.4.1.2 INFORMES INFORMES GENERALES
C-44.13 ESTADISTICAS RELACION DE ESTADISTICAS
D-4.4.1.4 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE VISITADURIA GENERAL
E-4.4.15 ASESORIA ASESORIAS A LA COIDADANIA




Md’

CDHEC

“"VOZ Y PRESEMNCIA DE
LAS PERSONAS CON DERECHOS"

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA SEGUNDA VISITADURIA
UBICACION FISICA
DEL ARCHIVO OFICINA DE LA SEGUNDA VISITADURIA DE LA CDHEC
DOMICILIO, TELEFONO Y RAMON CORONA S/N ESQ. CON AVE. JUAREZ ZONA CENTRO,
CORREO ELECTRONICO TORREON, COAHUILA (871) 793 0322 Y (871) 793 0323
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. MIGUEL ANGEL URRUTIA DE LA TORRE
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL VI S ITADOR
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-421.1 PROYECTOS DE RECOMENDACION RECOMENDACIONES
B-4.2.1.2 INFORMES INFORMES GENERALES
C-4.213 ESTADISTICAS RELACION DE ESTADISTICAS
D-42.1.4 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE VISITADURIA GENERAL
E-4.2.15 ASESORIA ASESORIAS A LA COIDADANIA




o
CDHEC

“VOZ Y PRESEMNCIA DE
LAS PERSONAS CON DERECHOS"

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA TERCERA VISITADURIA
UBICACION FISICA
DEL ARCHIVO OFICINA DE LA TERCERA VISITADURIA
DOMICILIO, TELEFONO Y XICONTENCATL NORTE #201, COLONIA ZONA CENTRO C.P.26000,
CORREO ELECTRONICO PIEDRAS NEGRAS, COAHUILA (878) 782 8712 Y (878) 782 8958
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. MANUEL ISAAC LOPEZ SOTO
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL VIS ITADOR
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-431.1 PROYECTOS DE RECOMENDACION RECOMENDACIONES
B-4.3.1.2 INFORMES INFORMES GENERALES
C-43.13 ESTADISTICAS RELACION DE ESTADISTICAS
D-43.14 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE VISITADURIA GENERAL
E-4.3.1.5 ASESORIA ASESORIAS A LA COIDADANIA




Mf
CDHEC

“WVOZ Y PRESEMNCIA DE
LAS PERSONAS CON DERECHOS"

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA CUARTA VISITADURIA

UBICACION FISICA
DEL ARCHIVO OFICINA DE LA CUARTA VISITADURIA DE LA CDHEC

DOMICILIO, TELEFONO Y

CORREO ELECTRONICO MIGUEL HIDALGO Y COSTILLA NORTE #220, ZONA CENTRO C.P. (866) 633 1403 Y (866) 632 1496
25700
MONCLOVA, COAHUILA

NOMBRE DEL

RESPONSABLE DEL LIC. LUIS ANGEL SAN MIGUEL GARZA
ARCHIVO

CARGO DEL

RESPONSABLE DEL VIS ITADOR
ARCHIVO

i

CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-4.411 PROYECTOS DE RECOMENDACION RECOMENDACIONES
B-4.41.2 INFORMES INFORMES GENERALES
C-4413 ESTADISTICAS RELACION DE ESTADISTICAS
D-44.14 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE VISITADURIA GENERAL
E-4415 ASESORIA IASESORIAS A LA COIDADANIA




P

CDHEC

“WVOZ Y PRESENCIA DE
LAS PERSONAS CON DERECHOS"

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUINTA VISITADURIA
UBICACION FISICA
DEL ARCHIVO OFICINA DE LA QUINTA VISITADURIA DE LA CDHEC
DOMICILIO, TELEFONO Y
CORREO ELECTRONICO | LERDO SUR #435 ZONA CENTRO, C.P. 26200 ACUNA, COAHUILA (877) 773 5278
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. LUIS LOPEZ LOPEZ
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL VIS ITADOR
ARCHIVO
e/ |
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-451.1 PROYECTOS DE RECOMENDACION RECOMENDACIONES
B-45.1.2 INFORMES INFORMES GENERALES
C-45.13 ESTADISTICAS RELACION DE ESTADISTICAS
D-45.1.4 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE VISITADURIA GENERAL
E-45.15 ASESORIA ASESORIAS A LA COIDADANIA




P/

CDHEC GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

“WOZ Y PRESENCIA DE
LAS PERSONAS CON DERECHOS"

TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA SEXTA VISITADURIA
UBICACION FiSICA
DEL ARCHIVO OFICINA DE LA SEXTA VISITADURIA DE L A CDHEC
DOMICILIO, TELEFONO Y
CORREO ELECTRONICO AV. MONTERREY #37 ,NUEVA ROSITA, SAN JUAN DE SABINAS, COAH. (861) 612 1567
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. JUAN ANTONIO VALDEZ CEPEDA
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL VIS ITADOR
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-46.1.1 PROYECTOS DE RECOMENDACION RECOMENDACIONES
B-4.6.1.2 INFORMES INFORMES GENERALES
C-4.6.1.3 ESTADISTICAS RELACION DE ESTADISTICAS
D-4.6.1.4 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE VISITADURIA GENERAL
E-4.6.1.5 ASESORIA ASESORIAS A LA COIDADANIA




‘M’

CDHEC

“WOZY PRESEMCIA DE
LAS PERSONAS CON DERECHOS” GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA SEPTIMA VISITADURIA
UBICACION FISICA
DEL ARCHIVO OFICINA DE LA SEPTIMA VISITADURIA DE LA CDHEC
DOMICILIO, TELEFONO Y | RAMOS ARIZPE #108, ZONA CENTRO, PARRAS DE LA FUENTE,
CORREO ELECTRONICO | COAHUILA (842)422-41-13
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. IRIS VANES SA DUARTE GARAY
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL VISITADOR
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-4711 PROYECTOS DE RECOMENDACION RECOMENDACIONES
B-4.7.12 INFORMES INFORMES GENERALES
C-4713 ESTADISTICAS RELACION DE ESTADISTICAS
D-47.14 CORRESPONDENCIA INTERNA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE VISITADURIA GENERAL
E-47.15 ASESORIA ASESORIAS A LA COIDADANIA




Mf

CDHEC

“"WMOZ Y PRESENCIA DE

LAS PERSONAS CON DERECHOS"
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA VISITADURIA GENERAL

UBICACION FiSICA
DEL ARCHIVO OFICINA DE VISITADURIA GENERAL DE LA CDHEC

DOMICILIO, TELEFONO Y

CORREO ELECTRONICO HIDALGO #303 ESQ. ALDAMA ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. CLAUDIA YUVISELA FACUNDO GONZALEZ
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL UNIDAD DE RE VISION Y CONTROL
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE ENTIDADES PUBLICAS Y
A-4.0.1 CORRESPONDENCIA EXTERNA PRIVADAS
CORRESPONDENCIA ENVIADA'Y RECIBIDA DE LAS UNIDADES
B -4.0.2 CORRESPONDENCIA INTERNA ADMINISTRATIVAS DE LA CDHEC
C-4.03 OFICIOS RELACION DE OFICIOS
D-4.04 RECOMENDACIONES RELACION Y ESTADISTICAS DE LAS RECOMENDACIONES

E-4.05 RELACION DE ACUERDO DE CONCLUSION RELACION DE ACUERDOS DE CONCLUSION




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

Mﬁ"

CDHEC

“"MOZ Y PRESENCIA DE
LAS PERSONAS CON DERECHOS"

TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA COMUNICACION SOCIAL

UBICACION FISICA
DEL ARCHIVO OFICINA DE COMISION SOCIAL DE LA CDHEC

DOMICILIO, TELEFONO Y

CORREO ELECTRONICO HIDALGO # 303 ESQ. ALDAMA, ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. RICARDO MENDOZA RESENDIZ
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL JEFE DE D EPARTAMENTO
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-2231 PUBLICACIONES INFORMACION DE PAGINA WEB, REDES SOCIALES
B-2.2.3.2 SINTESIS INFORMATIVA RELACION DE SINTESIS INFORMATIVA
C-2.233 COMUNICADOS RELACION DE COMUNICADOS
D-2.2.3.4 ENTREVISTAS AGENDA DE ENTREVISTAS CON PERSONAL DE LA CDHEC
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE LAS UNIDADES
E-2.235 CORRESPONDENCIA INTERNA ADMINISTRATIVAS DE LA CDHEC
F-2.2.3.6 UNIDAD DE ATENCION DE TRANSPARENCIA UNIDAD DE ATENCION DE TRANSPARENCIA.




PR GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
CDHEC

“"MOZ Y PRESENCIA DE
LAS PERSONAS CON DERECHOS"

TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UBICACION FISICA
DEL ARCHIVO OFICINA DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA CDHEC

SECRETARIA EJECUTIVA

DOMICILIO, TELEFONO Y

CORREO ELECTRONICO HIDALGO # 303 ESQ. ALDAMA, ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL MTRA. ELSA MARIA DEL PILAR
ARCHIVO FLORES VELAZQUEZ
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL SECRETARIA EJECUTIVA
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
CORRESPONDENCIA ENVIADA'Y RECIBIDA DE ENTIDADES PUBLICAS Y
A-33.1 CORRESPONDENCIA EXTERNA PRIVADAS
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE LAS UNIDADES
B-3.3.2 CORRESPONDENCIA INTERNA ADMINISTRATIVAS DE LA CDHEC

C-333 EVENTOS RELACION DE EVENTOS DE LA CDHEC




Mf
CDHEC

“WOZ ¥ PRESENCIA DE GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
LAS PERSONAS CON DERECHOS"

TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA COORDINACION DE SISTEMAS

UBICACION FISICA
DEL ARCHIVO OFICINA DE COORDINACION DE SISTEMAS DE LA CDHEC

DOMICILIO, TELEFONO Y

CORREO ELECTRONICO | HIDALGO # 303 ESQ. ALDAMA, ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. OCTAVIO GOMEZ ESCOBEDO
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL COORDINADOR DE SISTEMAS
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE ENTIDADES PUBLICAS Y
A-2221 CORRESPONDENCIA EXTERNA PRIVADAS
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE LAS UNIDADES
B-2.22.2 CORRESPONDENCIA INTERNA IADMINISTRATIVAS DE LA CDHEC
C-2223 MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
DE EQUIPO DE COMPUTO, RESGUARDOS IMPRESORAS, ESCANER, EQUIPO
D-2.2.2.4 PRESTAMOS Y RESGUARDOS DE PROYECCION
E2225 LICENCIAS DE SOFTWARE LICENCIAS DE SOFTWARE

COTIZACIONES DE EQUIPO DE COMPUTO, ESCANER, IMPRESORAS,
F-2.2.26 COTIZACIONES COPIADORAS.




M’
CDHEC GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

“WVOZ Y PRESENCIA DE
LAS PERSONAS COMN DERECHOS"

TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL

UBICACION FISICA

DEL ARCHIVO OFICINA DEL DIRECTOR GENERAL DE LA CDHEC
DOMICILIO, TELEFONO Y
CORREO ELECTRONICO HIDALGO # 303 ESQ. ALDAMA, ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL LIC. ARMANDO MARTINEZ RIOS
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL DIRECTOR GENERAL
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE ENTIDADES PUBLICAS Y
A-2.0.1 CORRESPONDENCIA EXTERNA PRIVADAS
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE LAS UNIDADES
B-2.0.2 CORRESPONDENCIA INTERNA IADMINISTRATIVAS DE LA CDHEC
C-2.03 PROYECTOS ENABORACION DEL PLAN DE TRABAJO
D-2.04 PROGRAMAS PROGRAMAS PERMANENTES DE LA CDHEC

E-2.05 EVALUACION DE RESULTADOS IAVANCES DE RESULTADOS




P AR/ GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
CDHEC

“WOZ Y PRESENCIA DE
LAS PERSONAS CON DERECHOS"”

TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA PRESIDENCIA
UBICACION FISICA
DEL ARCHIVO OFICINAS DE PRESIDENCIA

DOMICILIO, TELEFONO Y

CORREO ELECTRONICO HIDALGO # 303 ESQ. ALDAMA, ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL DINORAH CASTILLO RIVERA
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL AS ISTENTE
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE ENTIDADES PUBLICAS Y
A-1.0.1 CORRESPONDENCIA EXTERNA PRIVADAS
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE LAS UNIDADES
B-1.0.2 CORRESPONDENCIA INTERNA ADMINISTRATIVAS DE LA CDHEC
C-1.03 PROYECTOS Y PROGRAMAS PROYECTOS Y PROGRAMAS DE LA CDHEC
D-1.0.4 SESIONES DE CONSEJO SESIONES DE LA CDHEC ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS
E-1.05 JUNTAS JUNTAS DE TRABAJO DE LA CDHEC

F-1.0.6 INFORME ANUAL INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES DE CDHEC




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
e ST
CDHEC

“WOZ Y PRESENCIA DE
LAS PERSOMNAS CON DERECHOS"

TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA COORDINACION ADMINISTRATIVA

UBICACION FISICA

DEL ARCHIVO OFICINA DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

DOMICILIO, TELEFONO Y

CORREO ELECTRONICO HIDALGO # 303 ESQ. ALDAMA, ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL C.P. JUAN CARLOS RAMIREZ SAUCEDO
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL COO RDINADOR
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE ENTIDADES PUBLICAS Y
A-5.01 CORRESPONDENCIA EXTERNA PRIVADAS
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE LAS UNIDADES
B -5.0.2 CORRESPONDENCIA INTERNA ADMINISTRATIVAS DE LA CDHEC
C-5.0.3 AUDITORIAS EXTERNAS REPORTE DE OBSERVACIONES, CUENTA DE GASTOS Y RECOMENDACION

D-5.0.4 PROYECTOS PLAN DE TRABAJO




oy
CDHEC

“VMOZ Y PRESENCIA DE
LAS PERSONAS CON DERECHOS"

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS

UBICACION FISICA
DEL ARCHIVO OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS DE LA CDHEC

DOMICILIO, TELEFONO Y

CORREO ELECTRONICO ALLENDE# 226, ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL C.P. CRISTINA NUNCIO SUSTAITA
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL TIT ULAR
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
A-521.1 CONTABILIDAD INGRESOS, EGRESOS, CONCILIACIONES LABORALES, CONCILIACIONES
BANCARIAS Y POLIZAS.




M’

CDHEC GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

“"WMOZ Y PRESENCIA DE
LAS PERSONAS CON DERECHOS"

TIPO DE ARCHIVO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA COORDINACION DE INCLUSION

UBICACION FISICA
DEL ARCHIVO OFICINAS DE LA COORDINACION DE INCLUSION DE LA CDHEC

DOMICILIO, TELEFONO Y

CORREO ELECTRONICO HIDALGO # 303 ESQ. ALDAMA, ZONA CENTRO, SALTILLO, COAHUILA (844) 416 2110 Y (844) 416 2050
NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL ING. ERASMO RAMOS GiL
ARCHIVO
CARGO DEL
RESPONSABLE DEL DIR ECTOR
ARCHIVO
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE ENTIDADES PUBLICAS Y
A-47.1.1 CORRESPONDENCIA EXTERNA PRIVADAS
B-4.7.1.2 CAPACITACION RELACION DE CURSOS Y TALLERES
C-4713 ESTADISTICAS ESTADISTICAS

D-47.14 ASESORIA IASESORIAS A LA CIUDADANIA




