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El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) es el instrumento archivistico que establece y determina bajo
parametros legales los valores documentales y vigencia de los expedientes de las series documentales. Su elaboracié

considera criterios como la identificacion de la funcion, el sujeto productor y el documento de archivo: ademas de procesas

de valoracion para determinar plazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacion: la regulacion y el control. '

De acuerdo a Ramirez De Leon1, el ciclo vital del documento en su primera fase o etapa activa se caracteriza por '\®(
ser la fase en la cual se producen los documentos para atender y desahogar tramites respecto de los asuntos que son “
competencia de la institucion. Los documentos son de uso constante, probatorios de eventos o procesos de trabajo con
una alta jerarquia y denotando un valor administrativo, juridico, contable o fiscal (valores primarios).

Una vez concluido el tramite, conforme los plazos de conservacion definidos en el Catalogo de Disposicion
Documental, la documentacion se integra a una etapa semiactiva, con una baja frecuencia de consulta y uso, manteniendo

: /
los valores documentales de la etapa activa. /|

/,

Al prescribir los valores primarios y los plazos de conservacion en el archivo de concentracién, se identifican valor Za
secundarios a los expedientes para una vez seleccionados ingresen a una etapa inactiva, donde se conservaran de for 3\

permanente en el archivo historico.
Es asi, como la vinculacion de los valores primarios en las etapas activa y semiactiva, y los valores secu ig/IOS en

la etapa inactiva o histérica, se consigue la administracién de documentos desde el momento en que se produc

que se determina su destino final. Integrando una entidad responsable de las actividades archivisticas en

de concentracion y archivo historico.

* Ramirez de Ledn. (2011). Metodologia para la organizacion de Sistemas Institucionales de Archivos.Instituto Nacional de Transparencia y Acce
https://micrositios.inai.org.mx/gestiondocumental/wp-content/documentos/cuadernol. pdf L
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ll. ESTRUCTURA

El Catalogo de Disposicion Documental, considera los niveles documentales establecidos en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica. Conforme la siguiente estructura:

1 FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA. Z——m

2 SECCION: 01 GOBIERNO

Determinacion

Valores de Destino Final

documentales conssivacion
Serie documental Primarios Observaciones

Eliminacion Conservacion Muestreo

Plazos de

1) Fondo, al conjunto de documentos producidos organicamente por las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, se identifica con el nombre de: H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

2) Seccion, corresponde a una macro funcion, y se identifica con el cédigo y nombre de esta:



4)
5)

6)

7)

9)

Serie documental, corresponde al nombre de la serie documental:

Valor documental, corresponde a los valores primarios que poseen los expedientes: administrativo (A), legal (L),
fiscal (F), contable (C); \

Plazos de conservacion, corresponde a los afios en que se deberan conservar los expedientes en el archivo d
tramite u oficinas de cada Dependencia y/o Entidad de la Administracién Publica Municipal, v en el Archivo de
Concentracion (AC). Comenzando a computarse a partir de:

o El cierre del expediente o conclusion del tramite o asunto.

» Por perdida de su vigencia, es decir, a la prescripcion de sus valores primarios: administrativo (A), legal (L), /i
fiscal (F), contable (C); i

» Respecto a la documentacion contable, el computo del término sera contado a partir del ejercicio fiscal ’x//
siguiente en que se elabore el expediente. 7/,

e La documentacion comprobatoria original de los activos fijos que amparen bienes como son inmuebles o / //
muebles, vehiculos, maquinaria y valores, entre otros, deberan conservarse hasta la baja de éstos, no /
obstante que se haya cumplido el plazo de conservacion.

Vigencia Documental, corresponde al total de anos (plazos de conservacion en Archivo de Tramite y Archivo dé)] /
Concentracion). it i
L f."ll
Determinacion de Destino Final, corresponde a la disposicion documental que indica el destino final de los |
expedientes que integran una serie documental, al concluir los plazos de conservacion en archivo de tramite (AT) o 1/ /
en el archivo de concentracion (AC); y que puede consistir en su baja (B) o conservaciéon permanente en el Archivo ,;3" l""
Historico (AH). La columna de Muestreo (M), que se utiliza en el presente instrumento de control sera en atencién a !
los requerimientos y necesidades institucionales que se determinen; y

Observaciones, corresponde a las puntualizaciones hechas al documento en caso de ser necesario.




SECCIONES

Cadigo Nombre de la Seccion Cadigo Nombre de la Seccion
Seccion Seccion
1 Gobierno 23 Movilidad Urbana y Seguridad Vial
E 2 Legislacion - 24 | Servicios de Limpia .
3 Asuntos Juridicos 25 Sanidad Animal e Industrializa&jén Carnica
4 | Planeacion, Programacion y Presupuestacion 26 |Juventud (I,
I 5 Recursos Financieros ' / \V
6 Recursos Materiales '
7 Recursos Humanos
8 Servicios Generales o
9 Seguridad Publica y Transito
10 | Desarrollo Social |
T W | Desarrollo Econémico | | &
12 Servicios Publicos '; // o
13 Medio Ambiente o - L‘/
14 Obra Publica y Desarrollo Urbano
15 Turismo .
16 | Cultura, Deporte y Recreacion
17 Comunicacion Social . i
18 Tecnologias y Servicios de Informacion B W
19 Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de | e \
Datos Personales | %%\ .
20 | Control y Auditoria | 6 /
21 Igualdad Sustantiva de Género /

22 Proteccion civil
Qﬁ\rf | Pagina 5 de 36



FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
SECCION: 01 GOBIERNO e

Determinacién

| de Destino Final
Plazos de |
5 : conservacion | S
Serie documental Primarios ; Observaciones

Eliminacién Conservacion Muestreo

Valores
documentales

AT AC | Total

Disposiciones en materia de
gobierno
Programas y Proyectos
3 Cabildo v | v 3|4 7
4 Atencién a Grupos Politicos y v | v alal 4
Sociales
5 Certificaciones v NN v
6 | Juntas Auxiliares v | 3|4 7 o
7 Atencion Vecinal v 4 | 7
8  Viapublica ) v 4| 7 v
10 Informes de Gobierno v 3|4 7 v




Fondo: H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla s
Seccion: 02 LEGISLACION e~

Determinacion
Valores Plazos de

Primarios conservacion de Destino Final

Serie documental Observaciones

A L CF AT AC Total Eliminacion Conservacion Muesireo

1 Disposiciones en la materia . ,-

2 Programas y Proyectos / =

3 | Reglamentos ]

4 Acuerdos Generales / 7
5 | Mejora Regulatoria v |V 3 | 4 7 v _ / “7{

\

¢
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

SECCION: 03 ASUNTOS JURIDICOS e
Valores e Determinacién
\ Documentales ' ién de Destino Final
Serie documental Primarios , Observaciones
A L C/F AT | AC | Total Eliminacién Conservacion | Muestreo
1 Disposiciones juridicas en la | ,
materia /‘ &

2 Programas y Proyectos : k

3 Registro y acreditacion v | v S|4 7 v A excepcion de los libros de
registro de servicio rhilitar

ubicados en la Junta Municipal
de Reclutamientol. Su

conservacion es perimanent
conforme el marco legal

i - aplicable. L/
4 Representaciones juridicas v |V 3| 4| 7 v
5 Asesoria Juridica v | v 3|4 7 v |
6 Actas v v 3[4 7 v _ /
7 Contratos y Convenios v | v 34| 7 v y
8 | Bienes Patrimoniales | v |v 3| 4] 7 v -
__ 9 Donaciones 4
10 | Dictamenes v v 34 7| v ] s/
11 Derechos Humanos v | v ol il I v / /
12 Mediacion, Conciliacion y Arbitraje | v | v 3| 4 7| ¥ / /
13 | Juzgados de Justicia Civica v |v 8141 7| v /.
14 Notificaciones v iv|wv |5]|5] 10 v (
15 Juicios v |V 317 v !\[7

10 1 ] ,
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

SECCION: 04 PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Serie documental

Disposiciones Planeacion,
programacion y presupuestacion

Determinacion
Valores Plazos de

Primarios conservacion de Destino Final

AT AC Total Eliminacién Conservacion Muestreo

Programas y proyectos

Organigramas

Organizacion

Manuales

Programacion

Partidas presupuestarias

Vinculacion Interinstitucional

(.DCIJ“\IO)U‘I'-P-:CA)I\J

Planeacion Estratégicay
Desarrollo Municipal

<

<

Analisis financiero

Evaluacion de programas

Informacion Geogréfica Municipal

Certificacion de calidad
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
SECCION: 05 RECURSOS FINANCIEROS

Determinacion
Valores Plazos de

| Primarios conservacion de Destino Final

Serie documental

AT AC | Total Eliminacién ' Conservacién Muestreo

1 Disposiciones vigentes en la |
materia _ [ (
2 Programas y proyectos \/
3 Normatividad v | v 10 v
| 4 Ingresos v i v v |3 10 v
5 Catastro v | | v . & P*=Su conservacién es permanente al
incluir los registros catastral que
contienen datos especifiooi?f e los
Bl = - bienes inmuebles ubicados dentro del '
municipio de puebla. El expediente obr, 4
en el Departamento de Actualizaci R '
_ Predial. :
6 Condonaciones v iv|v |3 10 v
7 Gestion de Fondos vi v |iv|s 10 v {
8 Egresos viv|vels|7] 10 v /
9 i /
10 Gastos a comprobar viv|iv|[3|7] 10 v A
11 Ordenes de pago y compromiso v i v | v |3 |7 10 v c
12 Polizas de diario v iv|v |5 |5 10 v \
13 Operaciones bancarias vV v |v¥v |55 10 v ]
14 | Invitacién restringida v v v |3|7] 10 v Y/
15 | Licitacion publica viviv|3]7] 10 v / /
. 16 Adluqlgaplon directa v ivi v 3|7]| 10 v I / ¥
17 | Adquisiciones viv|v|[3]7] 10 v [ | N FiL.la
18 | Calificacion crediticia v v|v|s]s]| 10 v | N LS /
19 Cuenta publica v | v|v|5]|5]| 10 v \ / 3

h K
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA -
SECCION: 06 RECURSOS MATERIALES g

Determinacion

Valores Plazos de b ;
Primarios conservacion de Destino Final

Serie documental Observaciones

A L F AT AC | Total Eliminacién Conservacion Muestreo

Disposiciones en materia de
recursos materiales
2 Programas y Proyectos
3 Infraestructura
4 | Suministros v 3 | 4| 7 v
5 | Inventarios v | _ 34| 7 K%




FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA B
SECCION: 07 RECURSOS HUMANOS i i 1

Valores Determinacioén
Plazos de

Documentales GOTRaTIaEeE de Destino Final i

Serie documental Primarios | Observaciones

A i BT = i ) ‘ AC | Total  Eliminacion = Conservacion ‘ Muestreo |

Disposiciones en materia de
recursos humanos
2 Programas y Proyectos v | v 3|4 7 v
3 | Expediente de personal v v 5 |20 | 25 v
4 Reclutamiento y seleccion de v | sl il 3 v
personal
5 | Capacitacion ) v |34 7 v
6 Controles de asistencia v 3|14 7 v
7 Prestaciones laborales y v ivlv [ |s] 1 v
economicas
8 Nominas v|iv|iv [5]5] 10 "
9 Seguridad e Higiene v v ' 7 v
10 | Jubilaciones y Pensiones v |v 57| 12 v
i : }
12 Servicio Social y Practicas |V PIIR v
Profesionales | |

| Pagina 12 de 36
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

SECCION: 08 SERVICIOS GENERALES e T———r—
Valores Hheien) Determinacién \
Serie documental Do:::::::a;es SonasvacIon U0 hewii i .
A L GF AT i AC | Total Eliminacion | Conservacion | Muestreo ‘ :
1 Disposiciones en materia de ’
servicios generales |

2 | Programas y Proyectos /

3 Parque Vehicular v |V 3| 4| 7 v
4

5 Servicios | v 3|4, 7 v
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
SECCION: 09 SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

Serie documental

Disposiciones en materia de
seguridad publica y transito

Documentales

A

Programas y Proyectos

Plazos de

conservacion

AT

AC

Total

Eliminacion

Determinacién
de Destino Final

Conservacion

Observaciones

| Armamento y Equipo

| Fatigas

Parte informativo y/o Novedades

Operativos especiales

SR YAIATAY

AYASASAY

Aseguramiento de personas y
Vehiculos

AN

Asuntos internos

<

Prevencion del delito y atencién a
victimas

11

Transito

<

12

Capacitacion y Desarrollo
Profesional

13

Administracion de Sistemas
Informacion en materia de
seguridad

14

Analisis de Informacion y
Estadistica en materia de
seguridad

NiA

MiA

Pw

P*=5u conservacion es permanente en

el archivo de tramite al incluir
informacion que contienen datos
consi/dserados como reservados.
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Fondo: H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Seccion: 10 DESARROLLO SOCIAL

Serie documental

| Documentales

A

Valores

Primarios

e = CIF

Determinacion
Plazos de

conservacién de Destino Final

AT AC iTo Eliminaciéon | Conservacion Muestreo

Disposiciones en materia de desarrollo
social

2 Programas y Proyectos v | €] 7|

3 | Participacion Social o 3| & |

4 Asistencia social ot ]! 3| 4

5 Problematica social

6 Educacion y apoyos escolares v 3 4

7

8 Desarrollo y habilidades v gl @
comunitarias i

9 Comunidades indigenas v 3

10 Combate a la pobreza v 3

11 Corresponsabilidad Social y v o | 4
Vinculacion

12 Servicios a la comunidad

13 | Expediente clinico v v 5 2
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

SECCION: 11 DESARROLLO ECONOMICO e
Valores e s Determinacién
documentales ' ervacion de Destino Final
Serie documental Primarios ] Observaciones

A L AT AC Total Eliminacion | Conservacién Muestreo

1 Disposiciones en materia de

desarrollo econémico

2 | Programas y Proyectos v v 3|4 7 v

3 _ _

4 Capacitacion empresarial v |v| 3| 4| 7 v

5 | Competitividad | v | v| 3|4l 7 v

6 | Inversiones

7 Bolsa de Trabajo

8 Fomento agricola
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
SECCION: 12 SERVICIOS PUBLICOS

Valares Determinacion
Plazos de

5 . 2
ocumentales SORRATUREIEN de Destino Final

Serie documental Primarios Observaciones

AT AC Total Eliminacion Conservacién Muestreo

1 Disposiciones vigentes en la
materia. : }l [ P
2 Programas y Proyectos v | v 34| 7 _ v ;"ll ‘u ' )}
3 Parques y jardines v 3| &) F v [L
4 _ Alumbrado publico v 3| 4 7 v / _f QX
5 | Mercados v | v 34| 7 v [
6 Rastro ' | L g
7 Estacionamientos publicos J N
8 Panteones v |v v P=Su conservacio ct-‘./ s
i P | permanente en el archivo de /
) tramite.
9
| 10 /




FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
SECCION: 13 MEDIO AMBIENTE

Valores
documentales
Primarios

Plazos de

conservacion

Serie documental
A L CiF

Disposiciones en materia de medio
ambiente

Determinacion
de Destino Final

AT AC Total Eliminacién | Conservacion = Muestreo

Observaciones

Programas y Proyectos

Educacion ambiental

Gestion Ambiental

Contaminacion Ambiental

Impacto Ambiental

<J<fel¢]«

Forestacion y Reforestacion
Urbana
| Gestion de Recursos Hidricos

<
w
¥
~]

<

|e|%[%]%

¢

|
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Serie documental

Documentales
Primarios

Valores

FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
SECCION: 14 OBRA PUBLICA Y DESARROLLO URBANO

Plazos de
conservacion

AT AC Total

Determinacion

de Destino Final Observaciones

Eliminacion ' Conservacién Muestreo

1 Disposiciones en materia de obra
% publica y desarrolio urbano | - ) P
2 Programas y Proyectos v v 3|4 | ? v [ Y A
3 Diagnosticos y Estudios v |v sl sl - v ] ;‘ Qﬂq&/
- 4 Sesiones del Comité de Obra /
publica ) /" /J\ /
[ - ‘ . gl :V P
6 Expediente de obra v v 515 | 10 ] [ﬂ l S
7 Bienes de uso comun y via publica y /| /

8 Regulacion y Conservacion de v | v 7/
Monumentos y Zonas 8|4 7 pid
Patrimoniales /

9 Regularizacion v | v 2 v i

10 | Ordenamiento y Gestion Territorial | v | v 52| 7 v

11 Infraestructura urbana

12 | Vinculacion y Desarrollo urbano v | v 3| 4] 7 v
| 13 Monumentos y zonas patrimoniales

) Pagina 19 de 36
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

SECCION: 15 TURISMO e
Valores e Determinacion
documentales con:::,;c-m de Destino Final
Serie documental Primarios

A E F AT AC Total Eliminacion | Conservacion Muestreo

1 Disposiciones en materia de o

turismo
2 Programas y Proyectos
3 Promocion Turistica v 3|14 7 v
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
SECCION: 16 CULTURA, DEPORTE Y RECREACION "

Determinacion
Valores Plazos de

documentales de Destino Final

Serie documental Primarios | SOnServacion

AT AC Total Eliminacion | Conservacién Muestreo

1 Disposiciones en materia de
turismo / \
Programas y Proyectos £
Actividades culturales
Patrocinios '
Produccion editorial
Actividades deportivas
Actividades recreativas

<J<lef¢ [«
W W Wl w| w
-P-P_-bk-f-‘-h-
NN~~~
<< <<

N AN
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
SECCION: 17 COMUNICACION SOCIAL IR

Valores Determinacion
Plazos de

documentales de Destino Final

conservacion

Serie documental Primarios Observaciones

L F AT AC Total Eliminacion | Conservacion Muestreo

Disposiciones en materia de
comunicacion social

' Programas y Proyectos
Diseno e imagen '
Publicidad institucional
Relaciones publicas

' Atencion Ciudadana

| Publicaciones

Medios de comunicacion

Distinciones que otorga y recibe el

Ayuntamiento

<
<
W
i
=~
<
N
%

L% %
G| | | W
5 N R - S [ [ -
=N NN
AL

olol Nlo| o sl wn
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Fondo: H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Seccion: 18 TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE INFORMACION PRSI
Valores Determinacion
documentales st dﬁ de Destino Final
Serie documental L R i Observaciones
A L AT AC Total Eliminacion Conservacion Muestreo
1 Disposiciones en materia de v |v v | ) )
Tecnologias y Servicios de ' 34| 7 . . K /-
Informacion ' -
2 | Programas y Proyectos o2 3|4l 7 |
3 Parque informatico v iv|v 7 v
4 Infraestructura y Servicios web vi iv| v 10 v
e 1
6 Telecomunicaciones v s a7 P
7 Soporte técnico B
8 Gestion de Informacién
9 Capacitacion y asesorias en v P e v
materia archivistica .
10 | Transferencias documentales v [ v 34| 7 v
11 Instrumentos de control y consulta | v | v 34| 7 v
12 | Difusioén del Patrimonio v ; 4 ;
Documental Municipal
13 | Restauracion y Conservacion del | v | 5 Ml @
. Patrimonio Docume_mtai Municipal |
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
SECCION: 19 TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES e

Determinacion
Valores Plazos do t cio

d tal :
Serie documental O;::::::s conservacion 9 R Do

A FIREIS- AT AC Total Eliminacion | Conservaciéon Muestreo

Observaciones

1 Disposiciones en materia de
Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos
2 Programas y Proyectos en materia
de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y la Proteccion
de Datos Personales. l

3 Acceso a la Informacion el [3la]l 7| < ’ f

4 Obligaciones en materia de v | & . _4 I 7 v " !
Transparencia .'

5 HJ' L

6 Sesiones del Comité de v |V alal 7 v . |
Transparencia y Municipio Abierto 5

7 Proteccion de datos personales (v |V 34| 7 v ) //V/

8 Capacitacion, Vinculacion y v | v v

Difusion en materia de 3| 4 7
Transparencia

d4 e ‘m’ Pagina 24 Zie 36




FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
SECCION: 20 CONTROL Y AUDITORIA e

Valores SR Determinacion

documentales de Destino Final

Serie documental Primarios eonssrvacion Observaciones

A L | F AT AC Total Eliminacion | Conservacién Muestreo

Disposiciones en materia de
Control y Auditoria
Programas y Proyectos
Control de Gestion
Inspeccion

Auditorias

Quejas y/o denuncias
Declaraciones patrimoniales
Entrega Recepcion —
' Procedimientos Administrativos
Combate a la corrupcion

NN N NN N N
1

DN O AW N

<o)

LSS ISIS[(S KL
L WE e Wik WE SE G

Wl w|lw|lw|w| wl wl w
Jb-lbb-lh-hf-h-h-b-
<Jelglgle]]<]

-k
o
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
SECCION: 21 IGUALDAD SUSTANTIVA DE GENERO e

Determinacion
Valores Plazos de

y documentales de Destino Final
Serie documental Primarios

conservacion <
Observaciones

Lo E AT AC Total Eliminacion | Conservacion Muestreo

1 Disposiciones en materia de vL :
igualdad sustantiva de Género

2 Programas y Proyectos

3 Prevencion y Atencion de la v i MS .| v -
Violencia de Género

4 | Capacitacion en materiade | v ]

prevencion y sensibilizacion
sobre la igualdad sustantiva de
Género

! e
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
SECCION: 22 PROTECCION CIVIL el

Valores T, Determinacion
documentale de Destino Final
Serie documental s Primarioy | COMBSIvacién Observaciones

A B F AT AC | Total Eliminaclén Conservacion Muestreo

1 Disposiciones en materia de ) \
gestion de riesgos y proteccion ' G X"
civil / '

2 Programas y Proyectos /

3 Gestion de Riesgos v 3 4] 7 v N "

4 Alertamiento e Informacion v | 3| 4 7 | v
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
SECCION: 23 MOVILIDAD URBANA Y SEGURIDAD VIAL e

0diqo Brie do PNia Primarios Jpservacione

1 Disposiciones en materia de
movilidad urbana y seguridad
vial

Programas y Proyectos

Gestion de la Movilidad

<

Seguridad Vial

O &~ Wl
SIS|S] S
Wl Wl w w
RN R

Cultura Vial y socializacién
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
SECCION: 24 SERVICIOS DE LIMPIA _

Determinacién
Valores Plazos de

documentales Lo de Destino Final

conservacion

Serie documental Primarios Observaciones

A i F | AT | AC Total Eliminacién | Conservacién | Muestreo

Disposiciones en materia de
servicios de limpia
2 Programas y Proyectos
3 Sesiones del Consejo Directivo | v | v 3|4 | 7 v -
4 Operacion de Residuos Solidos | v 52 il v
Urbanos '
5 | Gestion de Residuos Solidos v e
Urbanos ol 1
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FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA =

SECCION: 25 SANIDAD ANIMAL E INDUSTRIALIZACION CARNICA S
o s Sl
Serie documental Pimilos. | FOREESER
A i F AT | AC Total Eliminacion | Conservacion = Muestreo
1 Disposiciones en materia de v | v alal - v
Sanidad Animal ' ! ! {
2 Programas y Proyectos v 3 |4 | 7 v f
3 Procesos pecuarios v 34| 7 o . :.'I
4 Inspecciones Sanitarias v 3[4 7 v
5 Control y Calidad v 3la] 7 v

L



FONDO: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
SECCION: 26 JUVENTUD

Valores

documentales . d?
Serie documental Primarios conservacion
A L E AT AC Total
1 Disposiciones en materia del v | v |
Instituto Municipal de la 34| 7
Juventud
2 | Programas y Proyectos v 34| 7
3 | Capacitacion en materia de v np i .
formacion juvenil 1 |

Determinacion
de Destino Final

Observaciones

Eliminacion Conservacién Muestreo

’ )¢
}
| Y

/ﬂ\w |
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DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

DEFINICION:
Seran aquellos que son creados o recibidos por las Dependencias y/o Entidades de |a
Administracion Publica Municipal, en el curso de tramites administrativos o ejecutivos

y amparan la realizacion de un acto administrativo inmediato. Su baja debe {:Ie darge

de manera inmediata al término de su utilidad o una vez concluida su vigencia,

Este listado se integrara al Catalogo de Disposicion Documental, es importante

P4

|
de un acto administrativo, legal, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades ,sf'\* 4

i : ’ 2 A=
actividades encomendadas de manera directa, independientemente del soporte en el que se encuentren, no seran |

precisar que para aquellas areas en las que los formatos aqui enlistados les son necesarios para reflejar el cump}pi ento

considerados Documento de Comprobacion Administrativa Inmediata, sino documentos de archivo, cifiéndose a las
valoraciones correspondientes conforme a la normatividad aplicable en la materia respectiva. /
Los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata, se eliminan conforme la Normatividad General para la (/r

P L \

Desincorporacion y Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal, por parte de la Contraloria Municipal.
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Vigencia Técnica de seleccidn Observaciones
Actas de sesion (Duplicados ariginales o copias 1 afio Eliminacion El documento de archivo original se encuentra en
1 fotostaticas) resguardo de |a unidad administrativa que

desarrolla las funciones de acuerdo a sus
atribuciones y competencias.

2 Agendas 1 afio Eliminacion
3 Anteproyectos (copias fotostaticas/borradores) 1 afio Eliminacion
4 Anuencias (Acuses de recibo) 1 afio Eliminacién

Bitacoras de llamadas telefénicas, Bitacoras de acceso a
edificios, Bitacoras de control y acceso de visitantes,

3 Bitacoras y/o Listas de Control de acceso a inmuebles y/o
estacionamientos. 1 afio Eliminacion -
6 Cédigo de Etica/Cartas compromiso (Acuses de recibo) 1afo Eliminacion
7 Comprobantes de capacitaciones de Cursos, Talleres,
Conferencias (Copia fotostatica) 1 afio Eliminacion
8 Comprobantes de mensajeria (guias de envios) 1 afio Eliminacion 2
9 Constancia de Alineamiento y Numero Oficial (Acuse de /
recibo) 1 afio Eliminacion
10 Constancia de Identidad Para Migrante que Radique en
el Extranjero (acuses de recibo) 6 meses Eliminacion
Constancia De Vecindad Para La Inscripcion Del
11 Nacimiento De Una Persona De Mas De Dieciocho Afios
De Edad En El Registro Civil (acuses de recibo) 6 meses  Eliminacion
12 Constancia para ausencia de vecindad (acuses de recibo) 6 meses Eliminacion
13 Constancias de no adeudo (acuses de recibo) 1 afio Eliminacion
14 Constancias de Vecindad (acuses de recibo) 6 meses Eliminacion
15 Constancias de Vecindad para Menor de Edad (Acuses de
recibo) 6 meses Eliminacion
16 Control de entradas y salidas del parque vehicular 1 afio Eliminacion
17 Recibos de renovacion mensual de permisos de venta en
via publica (copia fotostatica) 1 afio Eliminacion
18 Comprobantes de pago de Juzgados de Justicia Civica y/o
Juzgados Calificadores (copia) 1 afio Eliminacion
19 Copias de conocimiento 1 afno Eliminacion
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