CODIGOS VALORES DOCUMENTALES ACCESO DESTINO
PLAZO DE CONSERVACION
CONTABLE / ARCHIVO DE | ARCHIVO DE CONFIDENCI PERMANENTE
FUNCIONES SUSTANTIVAS FISCAL TRAMITE CONCENTRA AL ARCHIVO
SECCION |SUBSECCION SERIES SUBSERIES ADMINISTRATIVO LEGAL CION PUBLICO RESERVADO BAJA HISTORICO
1S GOBERNABILIDAD
2s SERVICIOS PUBLICOS
3s SEGURIDAD PUBLICA
45 HACIENDAY PATRIMONIO MUNICIPAL
58 DESARROLLO ECONOMICO
6S DESARROLLO SOCIAL
7S DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
1S GOBERNABILIDAD
1S.0.1 Disposiciones en materia de gobernabilidad
1S.0.1.1 Ley organica municipal 3 3 3 3 4 X X
1S.0.1.2 Reglamento Interno Municipal 3 3 3 3 4 X X
1S.0.1.3 Manual de procedimientos 3 3 3 3 4 X X
18.0.2 Planes, programas y proyectos en materia de gobernabilidad.
18.0.2.1  |Plan de desarrollo Municipal 3 | 3 | 3 | 3 | 4 | X | | | X | |
18.0.3 Cabildo
15.0.3.1  [Sesiones y Libros de Cabildo 7 | 7 | 10 | 10 | 7 | X | | | | X |
18.0.3.2 Registro de Gobierno "Oficiales (Fierros, Marcas y Sefiales)" 7 | 7 | 10 | 10 | 7 | X | | | | X |
1S.0.4| Elecciones y plebiscitos
1S.0.4.3 Demarcaciones territoriales municipales 3 | 3 | 3 | 3 | 7 | X | | | | X |
1S.0.5 Participacion ciudadana
18.0.5.1 __|Comit¢ de Planeacén Municipal 1 | 1 | 7 | 3 | 4 | X | | | | X |
18.0.6 Justicia
18.0.6.1 _ |Seguridad Publica 3 | 3 | 3 | 3 | 3 | | X | | | X |
18.0.7 Vinculacion
18.0.7.1_ |SEDENA (Servicio militar nacional) 3 | 3 | 3 | 3 | 7 | | | X | | X |
28 SERVICIOS PUBLICOS
28.0.1 Disposiciones en materia de servicios publicos 3 | 3 | 3 | 3 | 4 | X | | | X | |
2S.0.8 Recoleccion y disposicion de residuos sélidos urbanos | | | | | | | | | |
28.0.9! Certificaciones y constancias
2S.0.9.1 Const. De Vecindad 3 3 3 3 4 X X
28.0.9.2 Const. De Identidad 3 3 3 3 4 X X
25.0.9.8 Const. De Origen 3 3 3 3 4 X X
28.0.9.10 Const. De Dependencia Economica 3 3 3 3 4 X X
2S.0.11 Registro civil
2S.0.11.1 Nacimiento 90 10 80 90 30 X
28.0.11.2 Matrimonio 90 10 80 90 30 X
2S.0.11.3 Divorcios 90 10 80 90 30 X
28.0.11.4 Defuncion 90 10 80 90 30 X
28.0.11.5 Reconocimiento de Hijos 90 10 80 90 30 X
38 SEGURIDAD PUBLICA
38.0.1 Disposiciones en materia de seguridad publica
35.0.1.1  |Cursos, talleres y capacitaciones 3 | 3 | 3 | 3 | 4 | | X | | X | |
38.0.3| Policia municipal
35.0.3.1  |Recorridos de la unidad de seguridad 3 | 3 | 3 | 3 | 4 | | | | | X |
3S.0.6] Proteccion civil
35.0.6.1 |Expediente tnico de proteccion civil 3 | 3 | 3 | 3 | 4 | | | | X | |
4S5 HACIENDAY PATRIMONIO MUNICIPAL
45.0.1 Disposiciones en materia de hacienda (contabilidad gubernamental) y patrimonio 3 | 3 | 3 | 3 | 4 | X | | | X |
municipal
45.0.3 Ingresos
4S.0.3.3 |Ingresos fiscales 3 | 7 | 7 | 3 | 4 | X | | | X | |
45.0.4 Egresos
45.0.4.1  |Gastos publico 3 | 7 | 7 | 3 | 4 | X | | | | X |
4S.0.5 Sistema de Contabilidad Gubernamental
45.0.5.1  |Archivo electrénico de la contabilidad gubernamental 3 | 7 | 7 | 3 | 4 | X | | | | X |
58 DESARROLLO ECONOMICO
58.0.1 Disposiciones en materia de desarrollo econémico
5S.0.1 Ley de Desarrollo Econémico Sustentable del Estado de Puebla 3 | 3 | 3 | 3 | 4 | X | | | X | |
58.0.2 Planes, programas y proyectos
5S.0.2 Solicitudes en materia de desarrollo econémico a través de gestion 3 | 3 | 3 | 3 | 4 | X | | | X | |
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DESARROLLO SOCIAL

6S.0.1

Disposiciones en materia de desarrollo social

6S.0.1

Ley General de Desarrollo Social

6S.0.2]

Planes, programas y proyectos

6S.0.2.1

Plan de desarrollo Municipal

6S.0.7]

6S.0.7.1

Asistencia social
Dif Municipal

7S

DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

7S.0.1

Disposiciones en materia de desarrollo urbano y medio ambiente

7S.0.2]

Planes, programas y proyectos

7S.0.2.1

Reforestacion

7S.0.7]

7S.0.7.1

Obra publica

7S.0.8

Politica ambiental

7S.0.8.5

Permisos y autorizaciones

SECCION

SUBSECCION

SERIES

SUBSERIES

FUNCIONES COMUNES

IC

MARCO JURIDICO

2C

ASUNTOS JURIDICOS

3C

PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

4C

RECURSOS HUMANOS

5C

RECURSOS FINANCIEROS

6C

RECURSOS MATERIALES

7C

SERVICIOS GENERALES

8C

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

9C

COMUNICACION SOCIAL

10C

CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

11C

PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

12C

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

13C

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

1C

MARCO JURIDICO

1C.0.1

Planes, programas y proyectos

1C.0.2

Leyes

1C.0.2.1

Ley Organica Municipal

1C.0.2.2

Ley de Ingresos

1C.0.2.3

Manuales

1C.0.3

Convenios y tratados internacionales
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1C.0.4

Codigos

1C.0.4.1

Civil

1C.0.4.2

Proteccion Civil

1C.0.4.3

Comercio

1C.0.4.4

Amparo

1C.0.4.5

Penal
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1C.0.5

Decretos

1C.0.5.1

De Federacion

x

x

1C.0.7

Normas oficiales mexicanas

2C

ASUNTOS JURIDICOS

2C.0.5

Juicios contra el municipio

2C.0.5.1

Expediente de Juicios

2C.0.14

Derechos humanos

3C

PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y ORGANIZACION

3C.0.1

Disposiciones en materia de programacion y presupuesto

3C.0.1.1

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

x

3C.0.1.2

Lineamientos sobre los Indicadores para Medir los Avances Fisicos y Financieros
relacionados con los Recursos Publicos Federales

3C.0.1.3

Lineamientos para la construccion y disefio de indicadores de desempefio mediante la
Metodologia de Marco Légico

3C.0.2

Planes, programas y proyectos en materia de programacion y presupuesto

3C.0.2.1

Presupuesto de Egresos

3C.0.2.2

Programa Presupuestario

3C.0.5

Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

3C.0.5

Reultado de programa presupuestario

4C

RECURSOS HUMANOS

4C.0.1

Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.0.1.1

Ley Federal del Trabajo

4C.0.3

Expediente tnico de personal (curriculum, documentos personales, nombramientos,
movimientos de personal, etc.)

4C.0.3

Expediente Unico de Personal

5C

RECURSOS FINANCIEROS

5C.0.1

Normatividad aplicable

5C.0.1

Ley General de Contabilidad Gubernamental

6C

RECURSOS MATERIALES




x>

+ TECOMATLAN »

6C.0.3 Licitaciones
6C.0.3.1 Procedimientos de adjudicacion 3 3 7 3 4 X X
6C.0.12 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles
6C.0.12.1 Inventario de biens muebles 3 3 7 3 4 X X
7C SERVICIOS GENERALES
7C.0.1 Disposiciones en materia de servicios generales
7C.0.1.1 Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Serviciosdel Esado de Puebla 3 3 3 3 4 X
8C TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
8C.0.8 Administracion Informéatica
8C.0.8 Respaldos del Sistema Contable Gubernamental. 3 3 7 3 4 X X
9C COMUNICACION SOCIAL
9C.0.3 Publicaciones, gacetas y boletines
3 3 7 3 4 X X
10C CONTRALORIA MUNICIPAL Y AUDITORIAS
10C.0.1 Disposiciones en materia de contraloria municipal y auditorias
10C.0.1.1 Ley General de Responsabilidades Administrativas 3 3 3 3 4 X
10C.0.1.2 Manual de procedimientos 3 3 3 3 4 X
10C.0.2 Planes, programas y proyectos
10C.0.2.1 Programa de auditoria anual
10C.0.4 Auditorias
10C.0.4.1 Informes de Auditoria 3 3 7 3 4 X X
10C.0.11 Declaraciones patrimoniales
10C.0.11.1 Expediente Unico de declaraciones patrimoniales 3 3 7 3 4 X X
11C PLANEACION Y EVALUACION
11C.0.1 Disposiciones en materia de planeacién y evaluacion
11C.0.1 Ley de Planeacion para el Desarrollo 3 3 3 3 4 X
11C.0.2 Planes, programas y proyectos
11C.0.2.1 Plan de desarrollo municipal 3 3 3 3 4 X
11C.0.5 Evaluacion de programas e indicadores
11C.0.5.1 Cumplimiento al programa presupuestario 3 3 7 3 4 X X
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
12C.0.1 Disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacion y combate a la
corrupcion
12C.0.1.1 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla 3 3 3 3 4 X
12C.0.1.2 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica 3 3 3 3 4 X
12C.0.3! Unidad administrativa de acceso a la informacion
12C.0.3.1 Acuerdo de nombrramiento 3 3 7 3 4 X X
12C.0.5 Obligaciones de transparencia
12C.0.5.1 Tabla de aplicablidad 3 3 7 3 4 X X
12C.0.6 Solicitudes de acceso a la informacién
12C.0.6.1 Registro de solicitudes
12C.0.7 Portal de transparencia 3 3 7 3 4 X X
12C.0.7.1 Archivos del portal
12C.0.9 Reportes ,informes y evaluaciones 3 3 7 3 4 X X
12C.0.9.1 Resultados SIPOT y SEVAC
12C.0.10 Comité de trasnsparencia 3 3 7 3 4 X X
12C.0.10.1 Actas de comité de transparencia
13C ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL
13C.0.1 Disposiciones en materia de administracion de archivos
13C.0.1.1 LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE PUEBLA 3 3 3 3 4 X
13C.0.2 Planes, programas y proyectos en materia de Administracion de Archivos
13C.0.3! Unidad Coordinadora de Archivos
13C.0.5 Sistema Institucional de Archivos
13C.0.5.1 Diagnéstico de Archivos 3 3 7 3 4 X X
13C.0.5.2 Plan o Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 3 3 7 3 4 X X
13C.0.5.3 Instrumentos Archivisticos 3 3 7 3 4 X X
13C.0.5.4 Fichas Técnicas de Valoracién Documental 3 3 7 3 4 X X
13C.0.5.5 Lineamientos o reglamentacion interna 3 3 7 3 4 X X
13C.0.5.6 Control de Gestién 3 3 7 3 4 X X
13C.0.5.7 Transferencias documentales 3 3 7 3 4 X X
13C.0.5.8 Bajas documentales 3 3 7 3 4 X X
13C.0.6 Registro Estatal de Archivos
13C.0.7 Capacitaciones, asesorias,cursos
13C.0.8 Difusion
13C.0.9 Vinculacién archivistica




