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Guia simple de archivos

CODIGOS
. recnas uvpicacion
FUNCIONES SUSTANTIVAS Descripciéon extremas | Volumen fisica
SECCION |SUBSECCION |SERIES SUBSERIES
1S GOBERNABILIDAD
2S SERVICIOS PUBLICOS
3S SEGURIDAD PUBLICA
4S HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL
58 DESARROLLO ECONOMICO
6S DESARROLLO SOCIAL
7S DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
1S GOBERNABILIDAD
Lineamientos basicos a la
Administracion Publica
Municipal, desarrollando las Secretaria
1S.0.1 1S.0.1.1 |Ley organica municipal disposiciones contenidas en | 2018-2019 |Por asignar Municipal
la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y
la del Estado.
Lineamientos basicos a la
N AgmlnlstraC|on Publica Secretaria
1S.0.1 1S.0.1.2 |Reglamento Interno Municipal Municipal, desarrollando las | 2018-2019 |Por asignar Municipal
disposiciones contenidas en
la Ley Orgénica Municipal.
Establece procedimientos .
. . . Secretaria
15.0.1 18.0.1.3 |Manual de procedimientos de ejecucion en la labores | 2018-2019 |Por asignar .
. L Municipal
sustantivas del Municipio.
Contiene Objetivos,
o estrategias, metas, 2018-2019 |p . Secretaria
1s.0.2 15.0.2.1 |Plan de desarrollo Municipal previsiones , instrumentos del - or asignar Municipal

desarrollo municipal



mailto:marmolejob@hotmail.com
mailto:marmolejob@hotmail.com
mailto:smixitlan@hotmail.com

Guia simple de archivos

CODIGOS

L recnas uvpicacion

FUNCIONES SUSTANTIVAS Descripcion extremas | Volumen fisica

SECCION [SUBSECCION |SERIES SUBSERIES
. ) . Transcripcion de las actas de ) Secretaria
1S.0.3 1S.0.3.1 |Sesiones y Libros de Cabildo cabildo 2014-2019 | Por asignar Municipal
. . o~ . o " Libro de fierros marcas y ) Secretaria
1S.0.3 1S.0.3.2 [Registro de Gobierno "Oficiales (Fierros, Marcas y Sefiales) seRales 2018-2019 | Por asignar Municipal
Contiene informacién sobre . Secretaria
1S.04 1S.0.4.3 |Demarcaciones territoriales municipales los procesos electorales 2018-2019 |Por asignar Municipal
internos municipales
I.nstancia de pa'rticpacién Secretaria
1S.0.5 1S.0.5.1 |[Comité de Planeacén Municipal ciudadana en términos de | 2018-2019 |Por asignar Municipal
Ley (Actas)

Comandan

1S.0.6 1S.0.6.1 |Seguridad Publica Partes de novedades 2018-2019 |Por asignar cia
Municipal
i0 i Secretaria

15.0.7 | 1S.0.7.1 |SEDENA (Servicio militar nacional) Informacion de cartillas del f ), 0 019 fpor asignar .
servicio militar Municipal

28 SERVICIOS PUBLICOS
Servicios
25.0.8 | 25.0.8.1 [Recoleccién y disposicién de residuos sélidos urbanos Rol de fechas de 2018-2019 |Por asignar| ...

recoleccion de basura Publicos

Constancias efectivamente Secretaria

2S5.0.9 2S.0.9.1 |Const. De Vecindad 2018-2019 | Por asignar

emitidas Municipal
) Constancias efectivamente . Secretaria
2S.0.9 25.0.9.2 |Const. De Identidad emitidas 2018-2019 | Por asignar Municipal
Constancias efectivamente . Secretaria
2S5.0.9 25.0.9.8 |[Const. De Origen emitidas 2018-2019 | Por asignar Municipal
Constancias efectivamente Secretaria
2S.0.9 2S.0.9.10 |Const. De Dependencia Economica . 2018-2019 |Por asignar L
emitidas Municipal
- Libro de actas que ) Direcci6n de
2S.0.11 2S.0.11.1 |Nacimiento contienen los regi(:tros 1924-2018 JPor asignar registro civil




Guia simple de archivos

CODIGOS Fechas | volumen
I Ubicacion
3 3 FUNCIONES SUSTANTIVAS Descripcion extremas fisica
SECCION |SUBSECCION |SERIES SUBSERIES
Li DI L
25011 | 25.0.11.2 |Matrimonio ibro de actas que 1925-2018 |Por asignar| 2.reccion de
contienen los registros registro civil
25.0.11 | 25.0.11.3 |Divorcios ibro de actas que 2003-2018 | Por asignar| Preccion de
contienen los registros registro civil
25.0.11 | 25.0.11.4 |Defuncion Libro de actas que 1924-2018 | Por asignar| Pireccion de
contienen los registros registro civil
Libro de actas que ; Direccién de
25.0.11| 25.0.11.5 |Reconocimiento de Hijos or v 2006-2018 | Por asignar| ~!reccion &
contienen los registros registro civil
3S SEGURIDAD PUBLICA
Contiene listado de cursos Comandan
3S.0.1 3S.0.1.1 |Cursos, talleres y capacitaciones talleres y capacitaciones de | 2018-2019 | Por asignar cia
seguridad publica Municipal
. . . Recorridos de la unidad de 2018-2019 . Coméndan
35.0.3 3S.0.3.1 |Recorridos de la unidad de seguridad seguridad publica Por asignar C‘Ia‘
Municipal
Expediente de proteccién
i i civil que contiene ) Comgndan
35.0.6 35.0.6.1 |Expediente Unico de proteccion civil informacién de dicha 2018-2019 [Por asignar cia
instancia Municipal
4s HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL
DiSposIclones contenidas en
. . . . . la Ley General de .
45.0.1 45.0.1.1 Dlsp_05|C|<_)nes er? materla de hacienda (contabilidad gubernamental) y Contabilidad 2018-2019 | Por asignar TeS(_)r_erla
patrimonio municipal Municipal
Gubernamental en la
materia
) CFDIs que contienen los ; ) Tesoreria
4S.0.3 4S8.0.3.3 |Ingresos fiscales Ingresos del Municipio 2018-2019 | Por asignar Municipal




Guia simple de archivos

CODIGOS
FUNCIONES SUSTANTIVAS Descripcién Fechas |\ ojumen | UPicacion
. . extremas fisica
SECCION |SUBSECCION |SERIES SUBSERIES
Comprobacién del gasto
publico, contiene también la
) documentacién que ) Tesoreria
4S.0.4 4S.0.4.1 |Gastos publico contienen la justificacién de 2018-2019 | Por asignar Municipal
dicho gasto en su ambito
gubernamental
Archivo del Sistema
. - - Contable gubernamental . Tesoreria
4S.0.5 4S.0.5.1 |Archivo electrénico de la contabilidad gubernamental ) 2018-2019 | Por asignar -
que contiene la Municipal
contabilidad del Municipio
58 DESARROLLO ECONOMICO
Establece normatividad en Tesoreria
5S8.0.1 5S8.0.1 Ley de Desarrollo Econdmico Sustentable del Estado de Puebla materia de normatividad 2018-2019 |Por asignar Municipal
econdémica
ici Secretaria
55.0.2 55.0.2 Solicitudes en materia de desarrollo econémico a través de gestion Solicitudes de grupos_y 2018-2019 |Por asignar .
personas en la materia. Municipal
6S DESARROLLO SOCIAL
. Establece normatividad en . Secretaria
6S.0.1 6S.0.1 Ley General de Desarrollo Social materia de normatividad en | 2018-2019 |Por asignar Municipal
materia social.
ieti Secretaria
65.0.2 | 6S.0.2.1 [Plan de desarrollo Municipal Objetivos y planes en 1,15 5019 |por asignar -
materia de desarrollo socil Municipal
Evidencias de las
6S.0.7 6S.0.7.1 |Dif Municipal actuaciones del DIF 2018-2019 | Por asignar] Dif Municpal
Municipal.
7S DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
Expediente que contiene Secretaria
75.0.2 758.0.2.1 |Reforestacion solicitudes en ateria de 2018-2019 | Por asignar Municipal
reforestacion
L . Obras
75.0.7 758.0.7.1 |[Obra publica Expedientes de obra publica | 2018-2019 |Por asignar publicas




Guia simple de archivos

CODIGOS
. recnas uvpicacion
i i FUNCIONES SUSTANTIVAS Descripcion extremas | Volumen fisica
SECCION |SUBSECCION |SERIES SUBSERIES
) o Expediente sobre permisos . Secretaria
7S.0.8 7S.0.8.5 |Permisos y autorizaciones auforizaciones enpla materi;l 2018-2019 | Por asignar Municipal
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
ic MARCO JURIDICO
Lineamientos basicos a la
Administracion Publica
Municipal, desarrollando las Secretaria
1C.0.2 1C.0.2.1 |Ley Organica Municipal disposiciones contenidas en | 2018-2019 |Por asignar Municipal
la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y
la del Estado.
Ley en materia de montos Secretaria
1C.0.2 1C.0.2.2 |Ley de Ingresos de las contribuciones en el | 2018-2019 |Por asignar Municipal
ejercicio
Establece procedimientos .
. L. . Secretaria
1€.0.2 | 1€.0.2.3 |Manuales de ejecucion en la labores | 2018-2019 |Por asignar Municipal
sustantivas del Municipio.




Guia simple de archivos

CODIGOS
o, recnas upicacion
. . FUNCIONES SUSTANTIVAS Descripcion extremas | Volumen fisica
SECCION |SUBSECCION |SERIES SUBSERIES
- Normatividad en materia ) Secretaria
1C.04 1C.0.4.1 |Civil civil 2018-2019 | Por asignar Municipal
ivi i Secretaria
1C.0.4 | 1C.0.4.2 |Proteccién Civil Normatividad en materia de | )16 5919 | por asignar -
proteccidn civil Municipal
ivi i Secretaria
1C.0.4 | 1C.0.4.3 |Comercio Normatividad en materia de | 5,14 919 |por asignar =
comercio Municipal
ivi i Secretaria
1C.0.4 | 1C.0.4.4 |Amparo Normatividad en materia de | 5,15 5019 | por asignar -
amparo Municipal
ivi i Secretaria
1C.0.4 | 1C.0.4.5 |Penal Normatividad aplicable en | 15 5019 |por asignar -
materia penal Municipal
L Normativiad aplicable en ) Secretaria
1C.0.5 1C.0.5.1 |De Federacion materia federal 2018-2019 JPor asignar Municipal
2C ASUNTOS JURIDICOS
. . Expedientes de juicios ) Secretaria
2C.0.5 2C.0.5.1 |Expediente de Juicios pendientes del Municipio 2018-2019 |Por asignar Municipal
3C PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y ORGANIZACION
Lineamientos en materia de Tesoreria
3C.0.1 3C.0.1.1 |Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla. planeacién para el 2018-2019 |Por asignar Municipal
desarrollo
Lineamientos para poder
Lineamientos sobre los Indicadores para Medir los A Fisi establecer la Metodologia Tesoreria
3C.0.1 3c01.2 | iy § cadores par Ir 10s Avances FIsIcos y del Marco Légico a través | 2018-2019 |Por asignar -
Financieros relacionados con los Recursos Publicos Federales . Municipal
de las Tablas de la Matriz de
Indicadores de Resultados
Lineamientos para poder
Lineamientos para la construccio disefio de indicad ded fi establecer la Metodologia Tesoreria
3C.0.1 3C.0.1.3 ) P . clon y’ |§eno € Indicadores de desempeno del Marco Logico a través | 2018-2019 |Por asignar -
mediante la Metodologia de Marco Ldgico . Municipal
de los Indicadores de
Resultados
Presupuesto aprobado del ) ) Tesoreria
3C.0.2 3C.0.2.1 |Presupuesto de Egresos ejercicio 2018-2019 |Por asignar Municipal




Guia simple de archivos

CODIGOS
FUNCIONES SUSTANTIVAS Descripcién Fechas |\ ojumen | UPicacion
. . extremas fisica
SECCION |SUBSECCION |SERIES SUBSERIES
T -
3C.0.2 3C.0.2.2 (Programa Presupuestario Aplicacién de las tablas MIR | 2018-2019 |Por asignar Mii?:pnaal
3C.0.5 3C.0.5 Cumplimiento de programa presupuestario Evaluacion de resyltados de 2018-2019 | Por asignar Tes‘or‘erla
tablas mir Municipal
4C RECURSOS HUMANOS
Fundamento legales en Tesoreria
4C.0.1 4C.0.1.1 |Ley Federal del Trabajo materia laboral aplicable al | 2018-2019 |Por asignar Municipal
municipio
Expediente de personal con Tesoreria
4C.0.3 4C.0.3 Expediente Unico de Personal cada uno de los elementos | 2018-2019 |Por asignar Municipal
que lo integran
5C RECURSOS FINANCIEROS
Ley que establec-e requisitos . Secretaria
5C.0.1 (5C.0.1 Ley General de Contabilidad Gubernamental y medios de regisrto para los | 2018-2019 |Por asignar Municipal
recursos financieros.
6C RECURSOS MATERIALES
Procedimientos de -
- L o Tesoreria
6C.0.3 | 6C.0.3.1 |Procedimientos de adjudicacién adjudicacion en términos de | 2018-2019 |Por asignar| |\, ..
. unicipal
la Ley Aplicable
) ) Inventario de bienes . Tesoreria
6C.0.12| 6C.0.12.1 |Inventario de biens muebles muebles del Municipio 2018-2019 JPor asignar Municipal
7C SERVICIOS GENERALES
7C.0.1 Disposiciones en materia de servicios generales
Ley que regula los
L . - procedimientos de ) Secretaria
.0. .0.1. A 2018-2019 | Por asignar .
7C.0.1 7C.0.1.1 (Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Serviciosdel Esado de Puebla adjudicacién 9 Municipal
correspondientes.
8C TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Respaldos qu_e_soportan Tesoreria
8C.0.8 8C.0.8 Respaldos del Sistema Contable Gubernamental. lacontabilidad 2018-2019 |Por asignar Municipal
gubernamental
9C COMUNICACION SOCIAL




Guia simple de archivos

CODIGOS
FUNCIONES SUSTANTIVAS Descripcién Fechas |\ ojumen | UPicacion
. . extremas fisica
SECCION |SUBSECCION |SERIES SUBSERIES
o ) Notas realizadas por el . Secretaria
9C.0.3 9C.0.3.1 |Publicaciones, gacetas y boletines L 2018-2019 |Por asignar .
Municipio Municipal
10C CONTRALORIA MUNICIPAL Y AUDITORIAS
Ley que contiene las Secretaria
10C.0.1| 10C.0.1.1 |Ley General de Responsabilidades Administrativas responsabilidades 2018-2019 | Por asignar Municipal
administrativas.
Ld dimi Manuales de 2018-2019 |p . Secretaria
10C.0.1| 10C.0.1.2 |Manual de procedimientos procedimientos - or asignar Municipal
itori. Secretaria
10C.0.2| 10C.0.2.1 |Programa de auditoria anual Programa anual de auditorial ,4 5019 |por asignar -
del Municipio Municipal
T Informes de auditoria : Secretaria
10C.0.4| 10C.0.4.1 |Informes de Auditoria emitidos para el Municipio 2018-2019 |Por asignar Municipal
Declaraciones patrimoniales Secretaria
10C.0.11| 10C.0.11.1 |Expediente Unico de declaraciones patrimoniales entregadas por las personas | 2018-2019 |Por asignar Municipal
obligadas
11C PLANEACION Y EVALUACION
Ley que establece para el Tesoreria
11C.0.1 11C.0.1 |Ley de Planeacion para el Desarrollo Desarrollo Municipal 2018-2019 | Por asignar Municipal
lineamientos
Tesoreria
11C.0.2| 11C.0.2.1 |Plan de desarrollo municipal Documento rector de 1a 1,414 5019 |por asignar -
planeacion municipal Municipal
Documento que muestra el Tesoreria
11C.0.5| 11C.0.5.1 |Cumplimiento al programa presupuestario cumplimiento del programa | 2018-2019 |Por asignar Municipal
presupuestario
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
d i la Informacion Publica del Estado d L lal Unidad de
12c.0.1| 12€C.0.1.1 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de ey que_regu a_ ? 2018-2019 |Por asignar transparenci
Puebla transprencia municipal a
L Il Unidad de
12C.0.1| 12C.0.1.2 |Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica ey que _regu a_ @ 2018-2019 |Por asignar| transparenci
transprencia nacional a




Guia simple de archivos

CODIGOS
. ., recnas vpicacion
, . FUNCIONES SUSTANTIVAS Descripcion extremas | Volumen fisica
SECCION |SUBSECCION |SERIES SUBSERIES
Acuerdo que no mbra a la Unidad de
12C.0.3| 12C.0.3.1 |Acuerdo de nombrramiento unidad y comité de 2018-2019 |Por asignar|transparenci
transparencia a
Tabla d licabilidad del Unidad de
12€.0.5| 12C.0.5.1 |Tabla de aplicablidad abla de aplicabllidad del | 5415 7019 | Por asignar|transparenci
Municipio. a
Registro de | licitudes d Unidad de
12C.0.6| 12C.0.6.1 |Registro de solicitudes egistro de as_ solidl .u es de 2018-2019 |Por asignar| transparenci
transparencia realizadas a
Red de licitudes d Unidad de
12€.0.7| 12€.0.7.1 |Archivos del portal egistro de las solicitudes de | 516 2919 |por asignar| transparenci
transparencia realizadas a
Resultados obtenidos en Unidad de
12C.0.9| 12C.0.9.1 |Resultados SIPOT y SEVAC SIPOT y SEVAC medidas en | 2018-2019 |Por asignar|transparenci
porcentaje a
A lizad | Unidad de
12C.0.10| 12C.0.10.1 |Actas de comité de transparencia cas realizadas por & 2018-2019 |Por asignar| transparenci
comité de transparencia a
13C ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL
Conjunto de ordenamientos
Iegglgs que ‘regulan la Secretaria
13C.0.1| 13C.0.1.1 |LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE PUEBLA actividad, circulares, 2018-2019 | Por asignar Municipal
lineamientos y politicas en
materia de archivos
i i i Secretaria
13C.0.5| 13C.0.5.1 |Diagnostico de Archivos Diagnostico que con_tlene el 2018-2019 | Por asignar -
estado del Archivo Municipal
Secretaria
13C.0.5| 13C.0.5.2 [Plan o Programa Institucional de Desarrollo Archivistico Plan de -d-eSE-lI‘I‘O”O 2018-2019 | Por asignar -
archivistico Municipal
, Secretaria
13C.0.5| 13C.0.5.3 |Instrumentos Archivisticos 4 instrumentos archivisticos | 2018-2019 JPor asignar Municipal




