ESTRUCTURA ORGANICA DE LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD

5 uebla Secretaria del

Contigoy con rumy Ayuntamiento
Gobierno Municipal

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

EXPEDIENTE / ASUNTO

SERIE DOCUMENTAL

Direccion de Archivo General Municipal

PLAZO DE CONSERVACION
(ANOS)

TRAMITE

CONCENTRACION

SINDICATURA MUNICIPAL

Nombre del Responsable: C. Myrna Zaldivar Mendivil
Cargo del Responsable: Enlace Administrativo
Domicilio: 4 norte No. 604, Col. Centro.
Telefono: 222 309 46 00 ext. 7112
Correo electrénico: myrna.zaldivar@pueblacapital.gob.mx
Enlace Administrativo Comprobac!(?n para reposicion de fondo fijo. 05/10 Gastos a comprobar 3 3
Comprobacion de Recursos financieros.
Control documental / oficialia de partes. 18/08 Gestién de Informacién 3 2
Secretaria Técnica P'res'tamo y/o Consulta de Expedientes en Archivo de 18/09 Servicios archivisticos 3 2
Sindicatura
Direccion General Juridica y de lo
Contencioso
Departamento Fiscal Recursos Administrativos de Revisién 03/14 Notificaciones 3 2
Departamento de Derechos Humanos |Derechos Humanos. Quejas 03/11 Derechos Humanos 3 8
Departamento de Amparos Juicios de Amparo. 03/15 Juicios 3 10
Departamento Civil y Administrativo ~ [2IC10S Civiles . 03/15 Juicios 3 10
Recursos de Inconformidad.
Departamento de Afectaciones y|Afectaciones 03/08 Bienes Patrimoniales 3 10
Expropiaciones Expropiaciones.
Demandas Laborales en contra del Ayuntamiento. 03/15 Juicios 3 10
Departamento Laboral Tramite de Pensiones. 07/10 Jubilaciones y Pensiones 3 10
Extincion de Pensiones.
Departamento Penal Recgperacién de Dafios Causados al Patrimonio 03/15 Juicios 3 10
Municipal.
Direccion Consultiva
Departamento de Andlisis de Proyectos Asesqua Teécnico — Juridica (  proyectos, contratos, 03/05 Asesorias 3 3
convenios, acuerdos, planes y documentos en general)
Proyectos de Leyes, reglamentos, decretos. Investigacion,
Departamento d’e_ Analisis de|estudio, anaI|S|s, elaboraplon, revision y prqpuesta, a fin 03/10 Dictamenes 3 3
Ordenamientos Juridicos de actualizar la normativa que rige los intereses del
Municipio.

En proceso de actualizacién junio 2022.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA

5 uebla Secretaria del

Contigoy con rumy Ayuntamiento
Gobierno Municipal

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

EXPEDIENTE / ASUNTO

SERIE DOCUMENTAL

Direccion de Archivo General Municipal

PLAZO DE CONSERVACION
(ANOS)

DEPENDENCIA O ENTIDAD - -
TRAMITE CONCENTRACION
Subdireccién de Vinculacion|Asesoria, Solicitudes, peticiones, consultas, Juridicas .
. 5 . 03/05 Asesorias 3 3
Juridica (Dependencias y Entidades)
Departamento de Asistencia Juridica As.esorla, Solicitudes, - peticiones, ~ consultas  Juridicas 03/05 Asesorias 3 3
(Ciudadanos)
Direccion de Juzgados Calificadores
Departamento de Supervision Supervision a Juzgados Calificadores 03/13 Juzgados Calificadores 3 4
Imparticion de Justicia Municipal. 03/13 Juzgados Calificadores 3 4
Juzgados Calificadores Impart!c!gn de Justl_c!a Munl_C{paI a menores de edagl_.
Imparticion de Justicia Municipal en el Juzgado Calificador
Itinerante.
Direccion de Mediacion, Conciliacion
y Arbitraje Condominal
Departamento de Mediacion Mediacion 03/%2 . Mediacion,  Conciliacion 3 6
arbitraje
Departamento de Arbitraje Arbitraje 03/42 . Mediacion,  Conciliacion 3 6
arbitraje
Departamento de Conciliacion Conciliacién 03/42 . Mediacion,  Conciliacion 3 6
arbitraje
Departamento de Verificacion e e, L 03/12 Mediacién, Conciliacion
A Verificacion e Inspeccién o 3 6
Inspeccién arbitraje

COORDINACION DE REGIDORES

Nombre del Responsable:

C. Yvon Sobrino Duran

Cargo del Responsable:

Enlace Administrativo

Domicilio:

4 oriente No. 1, ler. Piso, Col. Centro.

Teléfono:

222 309 48 00 Ext 5531

Correo electrénico:

yvonne.sobrino@pueblacapital.gob.mx

Direccion General

Coordinaciéon Administrativa

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Materiales

Coordinacién de Apoyo Técnico y

Departamento de Estudios y Proyectos

Departamento de Apoyo Logistico

Coordinaciéon de Comunicacién

En proceso de actualizacién junio 2022.
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Contigo y con rumy Ayuntamiento
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

PLAZO DE CONSERVACION
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EXPEDIENTE / ASUNTO SERIE DOCUMENTAL (ANOS)

Direccion de Archivo General Municipal

DEPENDENCIA O ENTIDAD - -
TRAMITE CONCENTRACION

REGIDORES/ COMISIONES

Gobernacién y Justicia
Patrimonio y Hacienda Publica
Infraestructura y Obra Publica
Seguridad Ciudadana

Bienestar

Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
Servicios Publicos

Desarrollo Metropolitano Sostenible
Desarrollo Econémico,
Educacion, Cienciay Tecnologia
Desarrollo Rural y Pueblos
Derechos Humanos e Igualdad de
Turismo, Arte y Cultura

Salud y Grupos en Situacién de
Participacién Ciudadana

Centro Histérico y Patrimonio
Movilidad Urbana

Deporte y Juventud

Agenda 2030

Gobierno Abierto y Comunicacion
Reglamentacién Municipal
Vigilancia

Agua Potable y Alcantarillado
Proteccion Civil y Gestion Integral
Transitoria para la Busqueda de

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Nombre del Responsable: C. José De JesUs Guillermo Rojas
Cargo del Responsable: Enlace Administrativo
o Av. Juan de Palafox y Mendoza, Portal Hidalgo No. 14,
Domicilio:
Col. Centro.
Teléfono: 222 309 43 00 Ext 271
Correo electronico: Por asignar
Coordinacién Ejecutiva de
Staff

Control documental.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD

5 uebla Secretaria del

Contigoy con rumy Ayuntamiento
Gobierno Municipal

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

EXPEDIENTE / ASUNTO

SERIE DOCUMENTAL

Direccion de Archivo General Municipal

PLAZO DE CONSERVACION
(ANOS)

TRAMITE CONCENTRACION
Secretaria Técnica Segwmler.no.(je acuerdos e lns.trucmones 18/08 Gestidn de Informacién 3 3
Validar viabilidad de convenios, contratos , acuerdos,
oficios.
Direccion de Atencion Ciudadana
Departamento de Atencién Ciudadana Cpntrol docum‘ental. oficialia de partes- Peticiones 18/08 Gestion de Informacion 3 3
Ciudadanas registro
Departamento de Seguimiento de Peticiones Ciudadanas seguimiento 17/06 Atencién Ciudadana 3 1
Secretaria Particular
Staff
Enlace Administrativo Comprobac!gn para reposmo_n de fondo fijo. 05/10 Gastos a comprobar 3 3
Comprobacién de Recursos financieros.
Direccion de Agenday Seguimiento Oﬂc'.a“a de partes. - - 18/08 Gestidn de Informacién 3 3
Registro y control de agenda Presidencia.
. - . i Giras y Eventos. . -
Direccion de Giras y Logistica - 17/05 Relaciones Publicas 3 1
yLog Salén de Cabildo y Protocolo (Uso)
Direccién de Relaciones Pablicas e C_edulas_ Reales y Reconommlen_to_s (_1e visitante 17/99 D|st|nC|ongs que otorga y 3 Historico
. distinguido (Internacional) y Poblano Distinguido recibe el Ayuntamiento
Internacionales - — —— : T
Invitaciones, agradecimientos, felicitaciones. 17/05 Relaciones Publicas 3 1
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Nombre del Responsable: C. Maria José Montero Machorro
Cargo del Responsable: Enlace Administrativo
S Av. Juan de Palafox y Mendoza, Portal Hidalgo No. 14,
Domicilio:
Col. Centro.
Teléfono: 222 309 46 00 EXT. 195
Correo electronico: Por asignar
Reposicion de fondo fijo.
— - - 05/10 Gastos a comprobar 3 3
Staff Comprobacién de Recursos financieros. P
Control documental. Oficialia de partes. 18/08 Gestion de Informacién 3 2
Direccion Juridica
Dictdmenes, acuerdos e Informes de las Comisiones de
Departamento de Cabildo Regidores. 03/10 Dictamenes 3 3
Sesiones de Cabildo. Cumplimiento de Instrucciones
Actas de Cabildo. 03/06 Actas 3 Histérico
Departamento de Oficialia de Partes |Control documental. Oficialia de partes. 18/08 Gestién de Informacién 3 3
Certificaciones 01/05 Certificaciones 3 3

En proceso de actualizacién junio 2022.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD

5 uebla Secretaria del

Contigoy con rumy Ayuntamiento
Gobierno Municipal

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

EXPEDIENTE / ASUNTO

SERIE DOCUMENTAL

Direccion de Archivo General Municipal

PLAZO DE CONSERVACION
(ANOS)

Departamento  de
Contratos

Convenios y

TRAMITE CONCENTRACION

Convenios (Revision)

03/07 Contratos y Convenios

6

Pensiones

Extinciéon de Jubilacién

07/10 Jubilaciones y pensiones

10

Departamento de Registro Ciudadano y
Extranjeria

Certificado de Vecindad

Certificado de Vecindad extemporaneo

Certificado de Vecindad en representacion del menor

Certificado de Vecindad para extranjero

Certificado de Ausencia de Vecindad

01/05 Certificaciones

w wwI

Direccion de Bienes Patrimoniales

Departamento de Bienes Inmuebles

Bienes Inmuebles del Patrimonio

Municipal. Registro

Dominio Publico,

Invasion y afectacion a los Bienes Inmuebles Patrimonio
Municipal.. Notificacion y seguimiento

Bienes Inmuebles del Patrimonio Municipal por venta,
donacién y/o siniestro. Desincorporacion.

Departamento de Bienes Inmuebles

Bienes Inmuebles Patrimonio Municipal, actualizacién del
inventario.

03/08 Bienes Patrimoniales

Recepcion de las areas de donacion de superficies en
fraccionamientos al H. Ayuntamiento.

Donacion de superficies con destino a la Secretaria de
Educacion Publica del Gobierno del Estado.

03/09 Donaciones

Departamento Consultivo de
Anadlisis Juridico Administrativo de
Mercados de Apoyo Yy Bienes
Muebles

Areas  comerciales en Mercados  de
Adquisicion.

Apoyo

03/07 Contratos y Convenios.

Saneamiento legal y financiero.

Escrituracion.

03/08 Bienes Patrimoniales

Bienes Muebles Patrimonio Municipal.  Notificacion y
seguimiento en caso de robo, pérdida, dafio o deterioro.

Desincorporacion por robo, pérdida y/o siniestro.

03/14 Notificaciones.

Donacién.

Declaratoria de propiedad

03/09 Donaciones

Bienes del Dominio Publico
Reciente adquisicion.

Patrimonio  Municipal

05/17 Adquisiciones

Inventario (Actualizacion)

06/05 Inventarios

En proceso de actualizacién junio 2022.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA

5 uebla Secretaria del

Contigo y con rumy Ayuntamiento
Gobierno Municipal

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

EXPEDIENTE / ASUNTO

SERIE DOCUMENTAL

Direccion de Archivo General Municipal

PLAZO DE CONSERVACION
(ANOS)

DEPENDENCIA O ENTIDAD ” ”
TRAMITE CONCENTRACION
Incorporacion de los asentamientos humanos irregulares
al Desarrollo Urbano del Municipio. 14/09 Regularizacion 3 5
Titulacion de lotes de propiedad municipal.
Departamento de Tenencia de la Tierra FaCthIlId,ad d? uso de sue_lo pg,ra la introduccion de la red 14/11 Infraestructura Urbana 3 5
de energia eléctrica (Autorizacion)
Tenencia de la Tierra (orientacion ciudadana) 03/05 Asesoria Juridica. 3 3
Beneficiarios de lotes en ‘colonlas incorporadas al 03/08 Bienes Patrimoniales 3 10
Desarrollo Urbano del Municipio.
Direccion Archi neral ios. i afi afi .
ireccié de chivo  General Inventgnos (Materlql Cartografico, fotografico, 06/05 Inventarios > 3
Municipal donaciones, transferencias, etc.)
Informex, Solicitudes de Informacion. 19/03 Acceso a la Informacion. 3 3
Consulta, Préstamo y Reprografia (Acervo y Biblioteca) 18/09 Servicios archivisticos. 3 2
Departamento de Archivo Historico Transferencia Documental Directa. (expediente técnico) 18/10 Transferencias Documentales 3 Historico
Donaciones al acervo histérico ( Expediente Técnico)
Difusion 17/04 Publicidad Institucional 3 1
Procesos Técnicos.
Transferencias, Ordinaria, Extraordinaria, Secundaria. 18/10 Transferencias Documentales 3 10
Departamento de Archivo de
CoEcentracic’)n Consulta y Préstamo. 18/09 Servicios archivisticos. 3 2
Valoracién de fondos documentales. - .
- —— — 18/08 Gestion de Informacion. 3 2
Bajas Documentales (Tramite y Concentracion)
TRIBUNAL DE ARBITRAJE DEL H. AYUNTAMIENTO
Nombre del Responsable: C. José Norberto Estrella Gutiérrez
Cargo del Responsable: Enlace Administrativo
S Av. Juan de Palafox y Mendoza, Portal Hidalgo No. 14,
Domicilio:
Col. Centro.
Teléfono: 222 309 46 00 EXT. 195
Correo electronico: Por asignar
Peticiones
Magistrado Presidente Ju!c!o Ordlngno 03/15 Juicios 3 10
Juicio Especial
Ejecucion de laudo
Magistrado Representante del
Magistrado Representante de los

En proceso de actualizacién junio 2022.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD

5 uebla Secretaria del

Contigo y con rumy Ayuntamiento
Gobierno Municipal

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

EXPEDIENTE / ASUNTO

SERIE DOCUMENTAL

Direccion de Archivo General Municipal

PLAZO DE CONSERVACION
(ANOS)

TRAMITE

CONCENTRACION

Secretario General de Acuerdos

CONTRALORIA MUNICIPAL

Nombre del Responsable:

José Eduardo Lastra Sanchez

Cargo del Responsable:

Enlace Administrativo

Domicilio:

9 Oriente 811, Barrio Analco.

Teléfono:

222 309 46 00 Ext. 7006, 7002 y 7019

Correo electrénico:

eduardo.lastra@pueblacapital.gob.mx

Comprobacién de fondo fijo.

Pudblica

parciales y terminados.

Auditoria a la integracion administrativa de los procesos;
planeacion, programacion, presupuestacion, contratacion,
ejecucion y recepcion de la obra publica municipal y de
los servicios relacionados.

Auditor Movil, Control y seguimiento de las obras y
servicios.

Obras y servicios, vicios ocultos control y seguimiento
fisico.

Enlace Administrativo Comprobacién de Recursos financieros. 05/10 Gastos a comprobar 3 3

Ordenes de Pago 05/11 Ordenes de Pago 3 3
Secretaria Particular
Secretaria Técnica Control documental / oficialia de partes. 18/08 Gestidon de Informacién 3 2
Subcontraloria de Auditoria a Obra
Departamento de Evaluacion|Auditoria al prgceso de pIanejam_on, programacion y 20/05 Auditorias. 3 3
Documental presupuestacion de la obra pablica municipal.

Auditoria del proceso de adjudicacion de la obra publica

municipal.

Auditoria del procesos del otorgamiento de permisos,

autorizaciones y

licencias relativas a la planeacién urbana, construccién de

obra publica y privada, al medio ambiente, anuncios y

proteccion civil.

Obras y servicios, control, seguimiento fisico y documental
Departamento de Revision de Obra|Obras y servicios, Revision y verificacion fisica a trabajos 20/05 Auditorias. 3 3

Departamento de Auditoria a

En proceso de actualizacién junio 2022.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD

5 uebla Secretaria del

Contigo y con rumy Ayuntamiento
Gobierno Municipal

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

EXPEDIENTE / ASUNTO

SERIE DOCUMENTAL

Direccion de Archivo General Municipal

PLAZO DE CONSERVACION
(ANOS)

Subcontraloria de Auditoria
Departamento de Auditoria a Auditorias
Departamento de Auditoria a Auditorias 20/05 Auditorias 3 3
Departamento de Auditoria a Auditorias
Subcontraloria de
Responsabilidades en contra de las y los servidores 20/09 Procedimientos 3 5
publicos municipales. administrativos
Ptogedlmlento de irregularidad a contratistas de obra 03/15 Juicios 3 10
publica y proveedores.
Departamento de Substanciacion y|Recursos administrativos promovidos en contra de los
Responsabilidades actos o resoluciones de la Contraloria Municipal y en 20/09 Procedimientos 3 5
contra de licitaciones o concurso de obra publica y|administrativos
adquisiciones.
Juicios de Amparo Indirecto. 03/15 Juicios 3 10
Quejas y Denuncias 20/06 Quejas y/o denuncias 3 3
Departamento de Evolucion Declaraciones de situacién patrimonial. 20/07 Declaraciones patrimoniales 3 3
.. | Entrega-Recepcion. 20/08 Entrega Recepcion. 3 5
Departamento de Entrega-Recepcion Actas Administrativas Circunstanciadas 03/06 Actas. 3 6
Departamento de Padrones
Subcontraloria de Evaluaciéon y
Departgm_ento de_ _Orgamzamon y Mapuales de Organizacion, Procedimientos. revision y 04/05 Manuales 3 5
Normatividad Administrativa registro.
Departamento de Control Sistema de Control Interno, implementacion. 20/10 Combate a la corrupcion 3 2
. . Contralores Ciudadanos, Captacién 10/03 Participacion social 3 2
Departamento de Contraloria Social . e —
Programas Sociales, verificacion de entrega. 10/08 Desarrollo Comunitario. 3 2
Evaluacién de tramites y servicios de alto impacto.
Cartas Compromiso de Calidad en el servicio al
ciudadano. Publicacion.
Departamento de Evaluacion Medios de verificacion para comprobar el cumplimiento de|20/03 Control de Gestion 3 3
los Programas y acciones emprendidas por las
Dependencias y Entidades del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla.
Unidad de Mejora Regulatoria Me'jor'a Regulatgr.la. ase§or|a técnica. 11/03 Mejora Regulatoria 3 4
Tramites o servicios en linea.

TESORERIA MUNICIPAL

En proceso de actualizacién junio 2022.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD

5 uebla Secretaria del

Contigo y con rumy Ayuntamiento
Gobierno Municipal

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

EXPEDIENTE / ASUNTO

SERIE DOCUMENTAL

Direccion de Archivo General Municipal

PLAZO DE CONSERVACION

TRAMITE

(ANOS)

CONCENTRACION

Nombre del Responsable:

C. Ilvania Cristel Diaz Montero

Cargo del Responsable:

Enlace Administrativo

Domicilio:

Av. Reforma No. 126, Col. Centro.

Teléfono:

222 309 46 00 Ext 6820

Correo electrénico:

por asignar

Secretaria Particular

Acuerdos de la Tesorera con los Titulares de las
Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados.

03/06 Actas.

Programa para la Igualdad entre mujeres y hombres del
Municipio de Puebla, PROIGUALDAD 2014 - 2018.
Lineamientos y politicas

10/07 Perspectiva de género

Secretaria Técnica

Noticia Administrativa

Programas Presupuestarios

Programa Agenda para el Desarrollo Municipal.

programa Sistema de Indicadores de Desempefio
SINDES.

04/11 Evaluacion de Programas

Acceso a la Informacién Publica, solicitudes, Recursos de
revision.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
del Estado de Puebla; obligaciones.

19/03 Acceso a la Informacién

Programa ciudadanos por municipios transparentes
CIMTRA.

19/06 Comités

indice de informacién presupuestal evaluado por el
Instituto  Mexicano para la Competitividad A.C.
Indicadores.

04/12 Informacién estadistica.

Sesiones de comisiones, comités y cuerpos colegiados
anélogos.

03/06 Actas.

Unidad de Apoyo Técnico

Enlace Administrativo

Control Programatico Presupuestal de la Tesoreria
Municipal.

04/10 Analisis financiero.

Ordenes de pago.

Ordenes compromiso.

05/11 Ordenes de pago.

Recursos financieros; Solicitud y comprobacion.

05/10 Gastos a comprobar

Direccion de Egresos y Control

Departamento de Presupuesto

Presupuesto de Egresos, elaboracion e integracion.

05/19 Cuenta publica

Ordenes compromiso y de pago.

05/11 Ordenes de pago.

En proceso de actualizacién junio 2022.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA

5 uebla Secretaria del

Contigo y con rumy Ayuntamiento
Gobierno Municipal

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

EXPEDIENTE / ASUNTO

SERIE DOCUMENTAL

Direccion de Archivo General Municipal

PLAZO DE CONSERVACION
(ANOS)

DEPENDENCIA O ENTIDAD
Presupuesto, Cierre mensual y anual. 05/19 Cuenta publica 3 3
) Ordenes de Pago 05/11 Ordenes de pago. 3 3
Departamento de Ordenes de Pago Control de radicacion de fondos propios, federales y05/07 Gestién de fondos 3 3
egresos
Presupuesto de ingresos. Aprobacion. 05/07 Gestién de fondos. 3 3
Direccion de Ingresos Ingresos, Reporte. 05/04 Ingresos. 3 5
Condonacién, acuerdos. 05/06 Condonaciones 3 3
Cierre de inversion diaria y a plazos. 05/07 Gestién de fondos. 3 3
Departamento de Caja General Ingresos. (Cortes de caja) 05/04 Ingresos. 3 5
Formas valoradas y no valoradas. Control.
Ingresos, Productos, derechos y aprovechamientos:
bancos, Tarjetas y meses sin intereses, Cobro
descentralizado en banco o cadenas comerciales,|05/04 Ingresos. 3 5
Departamento  de  Control  de Cobro_ por la pagin_a WEB (Adquiera) exenciones,
= prescripciones y caducidades.
Recaudacion — - —
Acuerdos de condonacion: - Predial y Limpia.
- Ingresos Varios, Conciliacion de condonaciones y
reducciones, Norma para establecer la estructura de|05/06 Condonaciones 3 3
informacién de montos pagados por ayudas y subsidios
(CONAC)
Acuerdos de condonacion. - Multas de transito.
- Artlculo_,360 de Fransno por ser primer infractor. 05/06 Condonaciones 3 3
-Cancelacion de partidas pendientes con pago (deuda
Departamento de Infracciones Viales abierta) —
Ingresos: - Contracargos por pago en péagina WEB.
-CanceIaCIo.n de rele'bos de cobro (.Czajas) _ 05/04 Ingresos. 3 5
Actas de infraccién: - Recepcion y Calificacién; -
Entrega de garantias
Renta de inmuebles propiedad del Municipio de Puebla,
Mercados, portales y otras areas municipales.
Certificados de control anual.
Departamento  de  Licencias de| Permisos temporales de bebidas alcohdlicas y
Funcionamiento para Comercio|degustacion. 05/04 Ingresos. 3 5
Establecido Constancias de Padrén de contribuyentes.

En proceso de actualizacién junio 2022.
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DEPENDENCIA O ENTIDAD

5 uebla Secretaria del

Contigoy con rumy Ayuntamiento
Gobierno Municipal
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EXPEDIENTE / ASUNTO

SERIE DOCUMENTAL

Direccion de Archivo General Municipal

PLAZO DE CONSERVACION
(ANOS)
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Licencia de funcionamiento; Empadronamiento o registro,
reposicién, modificacion, baja, refrendo, aviso de apertura.
Departamento de Glosa
Direccion de Catastro
Subdireccion de Catastro
Departamento Juridico
Constancias de no Adeudo. 05/04 Ingresos. 3 5
Departamento de Actualizacion de|Expedientes ( Preparacion, Escaneo, Archivo) 18/08 Gestién de la Informacién 3 2
Predial Descuentos personas vulnerables. 05/06 Condonaciones 3 3
Reportes de andlisis de procesos y aclaraciones 04/11 Evaluacién de Programas 3 5
Levantamientos Topogréaficos, depuraciéon cartografica
Departamento de Andlisis y Valuacion|-Topogréfica Geodésica Actualizacion Catastral. . o .
Catastral - Sigte?na de Informacion Geggréfica. 14/03 Diagnosticos y/o Estudios s 2
Departamento de Impuestos IMPUESTO ABI (adquisicion de bienes Inmuebles) 05/04 Ingresos. 3 5
Opiniones y/o asesoria juridicas. 3/05 Asesoria Juridica. 3 3
. - - Contratos y convenios 03/07 Contratos y Convenios. 3 6
Direccion Juridica Notificacién de correspondencia 3/05 Asesoria Juridica. 3 3
Certificaciones 01/05 Certificaciones 3 3
Departamento de lo Contencioso
Departamento de Ejecucion Determinacion d-e.c’redltos. 03/14 Notificaciones 3 2
Recursos de revision
Recursos administrativos de revision. 03/14 Notificaciones 3 2
Requerimientos de autoridades
Departamento de lo Consultivo judiciales y/o Administrativas en el &mbito Federal.
Liberacion de garantias 03/07 Contratos y Convenios . 3 6
Garantias (Hacer efectivas)
Exencién, caducidad y/o prescripcion 05/06 Condonaciones 3 3
Direccion de Contabilidad
Departamento de Cuenta Publica Auditorias internas y externas 20/05 Auditorias 3 3
Estados financieros
Cuenta publica 05/19 Cuenta Publica. 3 3
Egreso e ingreso publico
Obra puablica municipal y federal. 14/06 Expediente de Obra. 3 5
No6mina en el sistema SAP.
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Departamento de Registro de Egresos

Compromiso del gasto, Revision.

Pagos por gastos erogados por el Municipio.

Comprobacién del gasto, verificacién y compensacion

Juntas Auxiliares, Recursos otorgados

Préstamos por fondo, Registro.

Libros de caja, compensacion.

05/08 Egresos.

CONCENTRACION

Estados financieros del sistema SAP.

Determinacién y captura de retenciones 10% mensual y
anual, declaracién y constancias.

Revision de fondos

05/19 Cuenta Publica.

Bienes patrimoniales, altas, bajas y sustitucion de activos .

03/08 Bienes patrimoniales

Departamento de Registro de Ingresos

Ingresos. -cajas recaudadoras municipales. -bancos,
oficinas externas receptoras e internet. -participaciones y
aportaciones federales, otros fondos, programas
especiales y convenios. - concepto de intereses.
concepto de rendimientos. financieros.
- Derecho de Alumbrado Publico (DAP)

~|05/04 Ingresos

Conciliaciones bancarias.

05/13 Operaciones Bancarias

Registro de ingreso y egreso por concepto de inversiones.

Registro de fideicomisos

Registro de movimientos de la deuda publica.

05/19 Cuenta Puablica.

Control, revisibn y archivo de la documentacion
comprobatoria del Ingreso diario mediante cajas
recaudadoras municipales.

18/08 gestion de Informacion

w w w w w w w I

UNIDAD DE NORMATIVIDAD Y REGULACION COMERCIAL

Nombre del Responsable:

C. Ilvania Cristel Diaz Montero

Cargo del Responsable:

Encargada de Despacho

Domicilio:

Av. 4 poniente, 1101

Teléfono:

222 309 46 00 Ext 6820

Correo electrénico:

por asignar

~anrdinariAn Ada CicralizariAn  Ada

En proceso de actualizacién junio 2022.

Control documental / oficialia de partes.

18/08 Gestion de Informacion
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TRAMITE CONCENTRACION
Comercio Establecido V|S|tas.dom|C|I|ar|as_ _a establecimientos de giro comercial, 05/03 Normatividad 3 3
Industrial y de Servicios.
Control documental / oficialia de partes. 18/08 Gestiéon de Informacién 3 2
Coordinacién de Fiscalizacion de P’etr)rlmsos, supJervnsmn :zn |n}er>]r_venC|on. }-?_fEspectarc{‘ulos
Espectéaculos Publicos publicos, uegos ecanicos, as, SOMeos, qe/n3 Normatividad 3 3
CONCUrsos, juegos con apuestas y apuestas permitidas de
toda clase.
. - . o Control documental / oficialia de partes. 18/08 Gestidn de Informacién 3 2
Coordinacion de Fiscalizacion de
Mercados, Central e Industrial de|Visi iciliari i L
Visitas domlcm_ar.las a locales, plataformas y/o espacios de 05/03 Normatividad 3 3
Abasto mercados municipales, de apoyo y central de abasto.
GERENCIA DE GESTION FONDOS
Nombre del Responsable: C. Tomés Morales Gardufio
Cargo del Responsable: Gerente General
Domicilio: Avenida Reforma 118, Colonia Centro
Teléfono: 222 309 46 00 Ext 6892
Correo electrénico: Por asignar
Programas y convenios para mejorar las condiciones
Subqlre‘cmon de Planeacion cred|t|C|a§. ' - 05/07 Gestién de fondos 3 3
Crediticia Deuda publica del Municipio.
Cartera de Inversién Municipal.
Créditos vigentes contratados. -Revision y analisis, -
Reestructuracion o refinanciamiento, - Pago. (Partidas
presupuestales) 05/07 Gestion de fondos 3 3
Departamento de Seguimiento|Expedientes técnicos del pago de la deuda publica con
Crediticio recursos Federales (FORTAMUN).
Operaciones financieras de cobertura bajo el instrumento L
financiero del Mercado de Derivados denominado “CAP” 05/07 Gestion de fondos 3 3
Calidad crediticia del Municipio, renovacion de
calificacion.
Depa_rta_mento ] d_e I_Droyectos de|Empresas _ calificadoras, seguimiento de 05/18 Calificacion Crediticia 3 3
Asociaciones Publico Privadas recomendaciones.
Asociaciones  Puablico  Privadas. Proyectos para
conformacion.
Financiamiento publico y privado, Seguimiento.
En proceso de actualizacién junio 2022. 13 de 46
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En proceso de actualizacién junio 2022.

Subdireccion de Gestion de Fondos |Fortalecimiento de la Hacienda Publica., fondos captados |05/07 Gestion de fondos 3 3

Cartera de Inversion Municipal, Integracion.
- Inversion en el marco del Presupuesto de Egresos de la

gggﬁégasmento de Gestion de Fondos Federacion, Programas y Proyectos . 05/07 Gestién de fondos 3 3
Programas Federales, Inscripcién de proyectos

ggpartamento de Gestion de Fondos Cgrtera de Inversion Municipal, gestion de fondos 05/07 Gestion de fondos

rivados privados
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Nombre del Responsable: C. Armando Cinto Aguilar

Cargo del Responsable: Encargado de Despacho

Domicilio: Blvd. San Felipe No. 2600, Col. Rancho Colorado.

Teléfono: 222 303-85-00 ext. 72061y 62, 63.

Correo electronico: Por asignar

Staff
Quejas y denuncias. 20/06 Quejas y Denuncias 3 3

Unidad de Asuntos Internos Supervision. —Un!formes, licencias de conducir, portacion 09/09 Asuntos internos 3 4
de arma - Operativos Implementados.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA/ AREA OPERATIVA

Nombre del Responsable: C. Armando Cinto Aguilar

Cargo del Responsable: Encargado de Despacho

Domicilio: Blvd. San Felipe No. 2600, Col. Rancho Colorado.

Teléfono: 222 303-85-00 ext. 72061y 62, 63.

Correo electronico: Por asignar

. . Control documental / oficialia de partes. 18/08 Gestion de Informacion. 3 2

Coordinacién General de - - :

Operatividad Policial P?rt(.e de n9ve_dades de las Direcciones de Sggurldad 09/05 Parte Informativo 3 2
Publica y Transito Municipal al Estado Mayor Policial.

Subdireccién de Logistica Operativa

Departamento de Dispositivos y

Departamento de Equipamiento

Unidad de Calidad en el Servicio

Direccion de Policia Preventiva

Subdireccién de Despliegue

Zonas
Uso !e_gmmo de Ia_fu_erza, dlseno. de estrateglas., 09/05 Parte informativo 3 2
Remisiones. seguimiento, supervision de operativo.

14 de 46
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Subdireccion de Grupos Especiales |Traslado de personas. 09/08 Aseguramiento de personas . 3 4
E]emplarg§ Camno_s, Detectores vy - explosivos, 09/06 Operativos especiales. 3 2
Intervencion y patrullaje, Detectores de narcéticos

Grupos Especiales

Direccion de Control de Transito

Subdireccion de Circulacion

Sectores

Grupo Motopatrulleros

Subdireccion de Servicios Periciales

Departamento de Peritos

Departamento de Resguardo Vehicular

Direccion de Emergencias y
Atgnc!on Telefonl'c’a dg_ Emergencias Médicas, Policia, 18/06 Telecomunicaciones 3 >
Transito y Proteccion Civil.

Departamento de Operaciones de/Monitoreo de Estacion de Control de Alertamiento

Emergencia Temprano y CECOCO. 18/04 Informatica 3 1
Monitoreo a través de los equipos de Video vigilancia
Evaluacion del Servicio 066. 18/06 Telecomunicaciones 3 2

Departamento de Tecnologias de la|Estado de los servidores, conexion de equipos de -

Informacion computo, telefonia. auib 18/04 Informatica 3 1

Direccion de Inteligencia y Politica

Subdireccion de Andlisis Criminal

Departamento de Informacion

Departamento de Procesamiento de

Subdireccion de Andlisis Téactico

Departamento de Logistica

Direcciéon de Prevencién Social del|Programas de Prevencion del Delito y Atencién a|09/10 Prevenciéon del delito vy 3 2

Delito y Atencion a Victimas Victimas. Implementacién, coordinacion y seguimiento. atencion avictimas

Departamento de Programas de ;rltle;(;rslmonl 'd_el Delllto Y I_Educamgn V_|aI .Cor_lfedregme}s, 09/10 Prevencion del delito vy 3 2

Prevencion del Delito =S Y P atlgas. nstituciones educativas. - Ciudadania. atencion avictimas
Reuniones vecinales

Departamento de Atencion a Victimas |Atencion psicolégica y legal a victimas del delito. 10/12 Servicios ala comunidad 3 2

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA/ AREA ADMINISTRATIVA

Nombre del Responsable:

\C. Armando Cinto Aguilar

En proceso de actualizacién junio 2022.

15 de 46



ESTRUCTURA ORGANICA DE LA

5 uebla Secretaria del

Contigo y con rumy Ayuntamiento
Gobierno Municipal

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

EXPEDIENTE / ASUNTO

SERIE DOCUMENTAL

Direccion de Archivo General Municipal

PLAZO DE CONSERVACION
(ANOS)

DEPENDENCIA O ENTIDAD ” ”
TRAMITE CONCENTRACION
Cargo del Responsable: Encargado de Despacho
Domicilio: Blvd. San Felipe No. 2600, Col. Rancho Colorado.
Teléfono: 222 303-85-00 ext. 72061y 62, 63.
Correo electronico: Por asignar
Coordinacion General de Desarrollo |Control documental / oficialia de partes. 18/08 Gestién de Informacion. 3 2
Aseguramiento de los probables responsables de la
Direccién de Planeacion y comision de delitos y faltas administrativas ante la|09/08 Aseguramiento de personas. 3 4
. - autoridad competente.
Aseguramiento de Objetivos y Metas = -
- . o 09/10 Prevencion de Delito vy
Solicitudes de apoyo a eventos de interés publico ., . 3 2
atencion avictimas
Departamento de Programas|Despliegue de fuerza policial para los moédulos de|09/10 Prevencién de Delito vy 3 5
Estratégicos seguridad. atencion avictimas
Departamento de Informacion y
Departamento de Evaluacion
Direccion Juridica
Departamento de Asuntos de lo Informes 09/05 Parte informativo 3 2
Departamento de Andlisis Juridico As_e.sorlg a [os_ elementos de seguridad publica. (aviso al 03/05 Asesoria Juridica 3 3
Ministerio Publico)
Noticia Administrativa y Estadistica 04/11 Evaluacién de Programas 3 5
Di ion Administrati i i i .
irecciéon Administrativa Co.ntrol Qe Fatigas del Personal Operativo y Listas de 09/04 Fatigas 3 2
Asistencia del personal
Departamento de Control Financiero
Departamento de Fondos y Subsidios
ACADEMIA DE FORMACION Y PROFESIONALIZACION POLICIAL DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
Nombre del Responsable: C.Maria Alejandra Camacho Alvarez
Cargo del Responsable: Enlace Administrativo
Domicilio: Av. Gasoducto s/n Col. Bosques de San Sebastian.
Teléfono: 222 122-90-96.
Correo electronico: Por asignar
Academia de formacion y|Capacitacion para la Secretaria de Seguridad Publica y
profesionalizacion policial del|Transito Municipal. .
IO 07/04 Reclut tod I 3 2
Municipio de Puebla Convocatoria de oferta laboral de la Secretaria de eciutamiento de persona
Seguridad Publica y Transito Municipal.
Cursos de Formacion Inicial para Policia Preventivo.

En proceso de actualizacién junio 2022.
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Aplicaciones de evaluaciones de Desempefio al personal
Subdireccion Académica policial. 07/05 Capacitacion 3 2
Promocionar los grados de personal policial.
Entrega de estimulos al personal policial
Departamento de Disefio Curricular
Departamento del Servicio Profesional
Enlace Administrativo Servicio; de mantenimiento y recursos materiales 06/04 Sumin_istros 2 3
Incidencias de personal 07/03 Expediente de personal 3 10
SECRETARIA DE GOBERNACION
Nombre del Responsable: C. Iram Hazael Galvan Velazco
Cargo del Responsable: Enlace Administrativo
Domicilio: 3 Poniente No. 116, Col. Centro.
Teléfono: 222 309 46 00 Ext. 6839
Correo electrénico: Por asignar
Secretaria Técnica Control documental / oficialia de partes. 18/08 Gestidn de Informacién 3 2
Enlace Administrativo Reposicion de fondo fijo. 05/10 gastos a comprobar 3 3
Direccion de Asuntos Juridicos Control documental / oficialia de partes. 18/08 Gestion de Informacién 3 2
Solicitudes de Informacion (INFOMEX) 19/03 Acceso a la Informacion. 3 3
. Juicios de Amparo.
De[,)a_rtamento de Estudios y Proyectos Asuntos PenaIF:as 03/15 Juicios 3 10
Juridicos -
Recursos Inconformidad
Departamento de la Junta Municipal de|Legalizacién de la Expedicion de la Cartilla del Servicio e
Reclutamiento Milgi;tar Nacional. P 01/05 Certificaciones 8 8
Direccion de Desarrollo Politico
Departamento de Concertacion Politica Atenc!(?n a grupos pOIItI.COS' PR 01/04 Asociaciones 3 10
Atencion de manifestaciones en via publica
Captura: - Datos relativos a la realidad politica,
econdmica, social, religiosa y cultural del Municipio de
Puebla.
- Actores que participan directamente en actividades
Depa_rta_mento B de AnaI|S|s y com.eruales, politicas, Cl'J|tl.Jra|ES, religiosas, educatl\{as y 01/08 Via pablica 3 6
Seguimiento Politico y Social partidistas, de manera publica y, eventualmente, mediante
protestas o manifestaciones
Manifestaciones en via publica.
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Sintesis noticiosa digital.
Supervisién comercio informal
Departamento de Via Pablica M’ezrgancia retira_da dela via_ 3 01/08 Via Publica 3 6
publica y operativos. Supervisién y control.
Quejas y denuncias ciudadanas 20/06 Quejas y/o denuncias 3 3
Permisos para autorizacion de comercio ambulante
semifijo o prestacion ambulante de servicios en la via| 01/08 Via Publica. 3 6
Departamento de Concertacion de|publica.
Espacios Pablicos Sistema PARIS (Padron de Registro de Ingresos SAP).
05/04 Ingresos 3 5
-Multas y refrendos
Control documental / oficialia de partes. 18/08 Gestién de Informacién 3 2
DlreCC|9n 'de Atencion Vecinal y|Juntas _A,uxmares: -Parque vehicular, mantenimiento y/o 08/03 Parque vehicular 3 2
Comunitaria reparacion.
Juntas Auxiliares: - Comprobacién de recursos. 05/10 Gastos a comprobar 3 3
Jornada electoral y renovacion de los integrantes de las
Juntas Auxiliares.
Nombramientos de los Agentes del Ministerio Publico
L Subalternos
iep_qrtamento de Atencion a Juntas Candidatos a Jueces de Paz de las Juntas Auxiliares e|01/06 Juntas Auxiliares 3 5
uxiliares Zona Norte - - }
Inspectores de Seccion, Integracion del expediente,
aprobacién y nombramiento.
Reporte de actividades de enlaces de las Juntas
Auxiliares.
Jornada electoral y renovaciéon de los integrantes de las
Juntas Auxiliares.
Nombramientos de los Agentes del Ministerio Publico
- Subalternos
'Izeplgrtamento de Atencion a Juntas Candidatos a Jueces de Paz de las Juntas Auxiliares e|01/06 Juntas Auxiliares 3 5
uxiliares Zona Sur o . X
Inspectores de Seccion,, Integracion del expediente,
aprobacion y nombramiento.
Reporte de actividades de enlaces de las Juntas
Auxiliares.
Departamento de Enlace y Atencién a |Atencion a las demandas del orden publico. 01/07 Colonias 3 5

En proceso de actualizacién junio 2022.
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Registro de planillas para la conformacién o Renovacién
Departamento de Delegaciones de Mesas Directivas. — 01/07 Colonias 3 5
Jornada electoral para la conformacion de Mesas
Directivas.
Departamento de Promocién de la|Células de promocién de valores conducta civica. L
Participacion Ciudadana y Cultura Creacion. Cagacitacién y orientacion. ’ 01/04 Asociaciones s 10
Departamento de Seguridad
Direccion de Abasto y Comercio
Autonzaqon y regulacibn para el expendio de 01/08 Via piblica. 3 6
mercancias.
Supervision. -Personal administrativo, -Personal de
cuadrilla de mantenimiento, -Veladores.
Traspaso de los derechos sobre locales, en los Mercados.
Departamento de Mercados y Central Asign.aci()n de.un local 0 plataforma_. a.utor.i?acio'n.
de Abasto Permiso para interrumpir la comercializacion de productos
por una sola vez. 12/05 Mercados 3 4
Revocacion de licencias y cancelacion de registro de cada
local (cerrado o inactivo durante un lapso consecutivo de
treinta dias naturales)
Solicitudes de cambio de giro comercial. Autorizacion.
Modificaciones y reparaciones mayores 0O menores.
Autorizacion.
M'e_rcado de Sabores Poblanos Comida| Uso de Ig'Eprana}da. Auton;amon. . 12/05 Mercados 3 4
Tipica Recoleccion de flujo de efectivo de los sanitarios.
SECRETARIA DE PROTECCION CIVIL Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS
Nombre del Responsable: C. Ana Gabriela Chavez Zenil
Cargo del Responsable: Enlace Administrativo
Domicilio: Boulevard Norte numero 2210, local 75 Plaza San
Pedro, Colonia las Hadas, Puebla. Pue.
Teléfono: 222 249 29 31/ 222 249 29 32/ 222 248 79 12
Correo electronico: Por asignar
Secretaria Técnica
Enlace Administrativo
Direccion de Administracion y
Departamento de Rescate Urbano y

En proceso de actualizacién junio 2022.
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TRAMITE

CONCENTRACION

Departamento de Atencion, Control de
Direccion de Gestion de Riesgos e
Departamento de Tecnologias
Departamento de Concertacién de
Direccion de Ensefianzay Difusién
o Capacitacion.
Departamento _de Capacitacion y Plért)icas. 01/09 Proteccion Civil 3 5
Vinculacion Institucional .
Apoyo en caso de emergencias
Departamento de Prevencion Escolar
Direccion de Prevencién y
Departamento de Regulacion y
Departamento de Gestién y Prevencion
Direccion Juridica
Departamento Andlisis, Estudios y
Departamento de Medidas de
SECRETARIA DE BIENESTAR
Nombre del Responsable: C. Juan Ramon Pacheco Espinosa
Cargo del Responsable: Enlace Administrativo
Domicilio: Calle 2 Sur 3906, Col. Carmen Huexotitla, Puebla
Teléfono: 222 309 46 00 Ext 6933
Correo electronico: juan.pacheco@pueblacapital.gob.mx
Programas y/o Proyectos de Desarrollo Social. 10/02 Programas y Proyectos. 3 3
Sria. Técnica: Control documental / oficialia de partes. |18/08 Gestidn de Informacién 3 2
Programas Sociales. Informes. 10/04 Asistencia Social 3 2
Staff Programa Basado en Resultados (PBR). 04/11 Evaluacion de Programas. 3 5
Informe de Gobierno . 01/10 Informes de Gobierno. 3 6
Anual y Comparecencia.
Noticia Administrativa. 04/11 Evaluacion de Programas. 3 5
Enlace Administrativo. Fondo fijo 05/10 gastos a Comprobar 3 3
Direccion de Desarrollo Humano y
Educativo
Departamento de Equipamiento Programa Obras de Construccion y Equipamiento en -
For’;ento a la Calidad Egucp;tiva g Plant?ales Educativos. Y 10/06 Educacion y Apoyos escolares 8 2

En proceso de actualizacién junio 2022.
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Departamento de Parques Biblioteca

Coordinacién de Centros de Desarrollo
Comunitario y Centros Integradores de
Servicios

Centros de Desarrollo Comunitario Habitat. Diagndstico
integral.

Centros de Desarrollo Comunitario Habitat. fortalecimiento
del Desarrollo Humano y Educativo comunitario.

10/08 Desarrollo Comunitario.

Direccion de
Participacion Social

Promocion y

Peticiones Ciudadanas.

17/06 tencién Ciudadana

Programas Federales, gestion y apoyo.

Programa Progreso a la Puerta de tu casa.

Programa para promover la

rehabilitacion del entorno y el mejoramiento de la calidad
de vida en las Unidades

Habitacionales y Juntas Auxiliares.

10/04 Asistencia Social.

Programa Empleo Temporal

TRAMITE CONCENTRACION
3
3
3

Subdireccién de Promocién Social

Departamento de Promocién Nor-

Departamento de Promocién Nor-

Departamento de Promocién Sur-

Departamento de Promocion Sur-

Direccion de Programas Sociales

Departamento de Fomento al Bienestar

Departamento de Infraestructura Social |Acciones de infraestructura social basica 10/08 Desarrollo Comunitario. 3 2

Departamen,to de Fortalecimiento a|Programas de Capacnta}mon. 10/09 Comunidades Indigenas 3 5

Pueblos Indigenas Programa 3 x 1 para Migrantes

Coordinacion de Presupuesto

Direccion de Politica Social

Departamento de Registro y Desarrollo |Programas sociales 10/08 Desarrollo Comunitario. 3 2

Departamento de Fortalecimiento al

Departamento de Vinculacion

Direccion Juridica

Departamento de lo Consultivo Co_ntratos._ _ 03/07 Cpnt’ratos y Convenios. 3 6
Opiniones juridicas 03/10 Dictdmenes 3 3

SECRETARIA DE ADMI

NISTRACION

Nombre del Responsable:

C. Asaf Blanco Amador

Cargo del Responsable:

Director Administrativo Técnico y de Apoyo

Domicilio:

Av.Reforma No. 126, ler. Piso, Col. Centro.

En proceso de actualizacién junio 2022.
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Teléfono: 222 309 44 00 Ext.5236
Correo electronico: Por asignar
Staff Control documental / oficialia de partes. 18/08 Gestion de Informacion. 3 2
Enlace Administrativo. Fondo revolvente. 05/10 gastos a Comprobar 3 3
Direccion de Recursos Humanos
Consulta y/o préstamo del expediente de personal. 18/09 Servicios archivisticos. 3 2
Expediente de Personal 07/03 Expediente de personal. 3 10
No6minas y recibos de pago 07/08 Néminas. 3 Historico
Visita Domiciliaria, pase de Revista de Supervivencia 07/10 Jubilaciones y pensiones. 3 10
Subdireccién de Personal . - 07/07 Prestaciones laborales vy
Prestaciones laborales y econdmicas. P 3 3
econémicas.
Atencién de consultas, Emergencias Médicas.
. . L N 07/09 Seguridad e higiene. 3 2
Brigadas de emergencia, conformacién y capacitacion.
Departamento de N6minas
Departamento de Contribuciones y
Subdireccion de Reclutamiento de
Servicio Social y Practicas Profesionales. 07/12 Servicio Social 3 2
. L 07//04 Reclutamiento y seleccién de
. Reclutamiento y seleccion de personal. 3 2
Departamento de  Reclutamiento, personal.
Seleccion y Capacitacion de Personal |Curso de Induccién al Gobierno Municipal.
Evaluacién de desempefio y desarrollo al personal del| 07/11 Relaciones Laborales 3 2
Gobierno Municipal
Credencializacion del personal.
Organigramas del Gobierno Municipal, Elaboracién y|07/11 Relaciones Laborales. 3 2
Departamento de Organizacion actualizacion. - —
Programa de fomento para estudios de posgrado 07/05 Capacitacion 3 2
Encge_sta de Clima Laboral al personal del Gobierno 07/11 Relaciones Laborales. 3 2
Municipal.
Direccion de Recursos Materiales y
Departamento de Servicios Generales |Servicios generales 08/05 Servicios 3 2
Verificacion vehicular de gases contaminantes.
Pago de control vehicular.
Emplacamiento, reemplacamiento y reposicion de placas
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Direccion de Archivo General Municipal

PLAZO DE CONSERVACION
(ANOS)

TRAMITE

Departamento de Control Vehicular

Convenio de resguardo de vehiculo/ Asignacion y
requisitado. Resguardo de vehiculo/control de condiciones
fisicas.

Pase de revista.

Asignacién y control.

Tramites por situaciones legales de los vehiculos oficiales.

Seguro de vehiculos oficiales.

08/03 Parque Vehicular

CONCENTRACION

w I

Departamento de
Suministros e Inventarios

Materiales,

Vales de Combustible, adquisicion, suministro.

Suministro de combustible.

06/04 Suministros.

Servicio de Fotocopiado.

Servicio de Estacionamiento

08/05 Servicios

Inventario de mobiliario, equipo de oficina y herramienta,
levantamiento.

Sistema de Inventarios, alta, baja de bienes muebles.

Desincorporacion de bienes muebles propiedad del
Gobierno Municipal.

Resguardante de un bien mueble inventariado.

Bienes muebles existentes en el Almacén de Inventarios.
Solicitud.

06/05 Inventarios

Material de mantenimiento, suministro.

Material de limpieza, papeleria y consumibles de equipo
de coOmputo, suministro.

06/04 Suministros.

Direccion de Adjudicaciones

Sistema Integral de adjudicaciones
Municipales (SIAM), registro.

05/17 Adquisiciones.

Licitacion Publica.

05/15 Licitaciones.

Concurso por Invitacién

05/17 Adquisiciones.

Adjudicacién mediante invitacién a cuando menos tres
personas.

Adjudicacién Directa.

05/16 Adjudicacién Directa

Subdireccion de Procedimientos de

Departamento de Adquisiciones

Departamento de Concursos y

Direccion Administrativa, Técnicay

Departamento de Vinculacion
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Direccion de Archivo General Municipal

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

PLAZO DE CONSERVACION

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EXPEDIENTE / ASUNTO SERIE DOCUMENTAL (ANOS)

DEPENDENCIA O ENTIDAD - -
TRAMITE CONCENTRACION

Departamento de Planeacion

Direccion de Gobierno Electrénico
Subdireccion de Sistemas
Departamento de Ingenieria de
Departamento de Servicios Web
Departamento de Gestion de
Subdireccion de Infraestructura
Departamento de Administracion de
Departamento de Soporte Técnico
Departamento de Normatividad
Direccion de Asuntos Juridicos

Departamento Consultivo Opiniones Juridicas 03/10 Dictdmenes 3 3
Departamento de Contratos y Contratos_ de Adqunsmlones.,,Contratos. c_ie Arrgndamlento 03/07 Contratos y convenios 3 6
Convenios y Convenios para la prestacion de Servicio Social.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Nombre del Responsable: C. Gabriela Santillana Garcia
Cargo del Responsable: Encargada de Despacho
Domicilio: Reforma No. 116, 1ler Piso, Col. Centro.
Teléfono: 222 309 46 00 Ext 7052
Correo electrénico: Por asignar
Control documental / oficialia de partes. 18/08 Gestion de Informacion. 3 2
Secretaria Técnica Informes de actividades, integracion y revision 01/10 Informes de Gobierno. 3 6
Noticia Administrativa 04/11 Evaluacién de Programas 3 5
Enlace Administrativo Eondo revolvente, comprobacion 05/10 Gastos a comprobar. 3 3
Ordenes de pago 05/11 érdenes de pago 3 3
Unidad Juridica
Direccién de Competitividad Oficina Especializada en Atencion Empresarial. 11/05 Competitividad 3 2
Departam.ento de Gestion de Tramites Asesoria Ejecutivg Integral. _ 11/04 Capacitacién Empresarial
Empresariales Asesoria para Aviso de Apertura de Negocios.
Departamento de Innovacion Proyectos en materia de Innovacién Empresarial. 11/05 Competitividad 3 2

Direccion de Desarrollo Empresarial
Departamento de Fomento a lajMisiones Comerciales Nacionales e Internacionales,

. 11/05 Competitividad 3 2
Inversion Propuestas.
Departamento de Atencion a la Micro, |Convenios que Impulsen el Desarrollo de MIPYMES 11/05 Competitividad 3 2
Departamento de Empresas Tractoras |Generacion de Cadenas Comerciales 11/05 Competitividad 3 2

En proceso de actualizacién junio 2022. 24 de 46



5 uebla Secretaria del

Contigo y con rumy Ayuntamiento
Gobierno Municipal

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA

DEPENDENCIA O ENTIDAD

EXPEDIENTE / ASUNTO

SERIE DOCUMENTAL

Direccion de Archivo General Municipal

PLAZO DE CONSERVACION
(ANOS)

TRAMITE

CONCENTRACION

w I

Alta de empresas que ofertan vacantes.
Departamento de Emprendedurismo Vacantes de empleo, registro. 11/07 Bolsa de Trabajo Baja documental
Bolsa de trabajo.
Direccion de Comercio y Servicios
Departamento de Comercio
Departamento de Servicios
Departamento de Atraccion de
Direccion de Vinculacion y de
Departamento de Vinculacion|Ecosistema emprendedor en Puebla. Vinculacién de -
. T . 2
Empresarial empresas con las instituciones educativas. 11/05 Competitividad 3
Departamento de Vinculacion|Programas y Fondos. identificacion y  difusion. -
Interinstitucional convocatorias y posibles fuentes de financiamiento. 11/05 Competitividad 3
Departamento de Vinculacion con la Camqrasdemzre;sarlalgsaadsoc?le_1|0|qnesly d_(?mas ?rup_qs 11/05 C titividad 3 2
Sociedad Civil y de Economia Social organizados de la sociedad civil, vinculacién y atencion. ompetitivida
Direccion Municipal de Atencién a
Departamento  de  Proteccién  y|Proteccion y documentacién de Migrantes Poblanos en el . . .
Documentacion de Migrantes extranjero. 10/04 Asistencia Social 3 2
Vinculacion y capacitacion laboral para Migrantes
Depart_amgpto de V|n_cuIaC|on y|Poblanos que retornan y/o sus familias 10/04 Asistencia Social 3 2
Capacitacion Laboral de Migrantes Apoyo a Migrantes Poblanos los que retornan y/o
sus familias en materia de Proyectos Productivos.
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y SUSTENTABILIDAD
Nombre del Responsable: C. Gerardo Francisco Pellico Villar
Cargo del Responsable: Enlace Administrativo
Domicilio: 3 sur 1508 Col. El Carmen. esq. 17 poniente, ler piso.
Teléfono: 222 309 46 00 extensién 7032
Correo electronico: Por asignar
Staff Ordenes de Pago. 05/11 Ordenes de pago. 3 3
Fondo Revolvente 05/10 Gastos a comprobar. 3 3
Direccion de Desarrollo Urbano
Subdireccion de Administracion
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TRAMITE

CONCENTRACION

Departamento de Gestion Territorial

Opinidn técnica para uso o destino de suelo, guarderia o
estancia infantil.

Factibilidad para uso de suelo condicionado o limitado.

Identificacion y/o ubicacion de predio.

14/08 Licencias, constancias

factibilidades

Departamento de Gestion Vial

Departamento de Gestion de Vivienda

Dictamen técnico de factibilidad de uso de suelo para la
introduccion de servicios publicos basicos.

Dictamen técnico para el otorgamiento de placas de
nomenclatura vial.

14/08 Licencias, constancias

factibilidades

Departamento  de
Urbanos

Asentamientos

1.Asentamientos humanos, Registro y reconocimiento.

14/09 Regularizacion

Subdireccién del Suelo

Expediente Unico para construcciéon nueva. mayor a 50.01
m2 y hasta 1, 499m2) Permiso.

14/06 Expediente de obra

w w w w I

Departamento de Gestion Urbana

Alineamiento y nimero oficial.

Placas Oficiales de Alineamiento y Nimero Oficial, venta.

Licencias de Uso de Suelo, Constancias de Uso de Suelo,

Licencia de Uso de Suelo Especifico Controlado.

Licencia de Construccién de Obra Menor .

Licencias de Construccion de Obras Mayores, Constancia
de Construccion Existente y/o Cambio de Régimen.

Constancia de Terminacion de Obra.

Permiso de Preventa.

Autorizacion de Venta.

Autorizacion de Divisién, Subdivision, Segregacion y
Fusion de Predios.

Dictamen de distribuciéon de areas de Fraccionamientos y
desarrollos en régimen de propiedad y condominio.

14/08 Licencias,
factibilidades.

constancias

Municipalizacion de Fraccionamientos y desarrollos en
condominio.

14/09 Regularizacion

Terminacion de Obra para Expediente Unico.

14/08 Licencias, constancias

factibilidades.
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DEPENDENCIA O ENTIDAD
Director/a Responsable de Obra y Corresponsable.|14/05 Responsables de obra y 3 2
Departamento de Inspeccion Empadronamiento, refrendo, renuncia o cambio. corresponsales.
Quejas y/o denuncia. 20/06 Quejas y Denuncias 3 3
Direccion de Asuntos Juridicos Manuales Administrativos 04/05 Manuales 3 5
Subdireccion Juridica de Desarrollo |Asesorias y/o opiniones juridicas 03/10 Dictdmenes 3 3
Departamento de lo Contencioso Demandas de Amparo Indirecto. 03/15 Juicios. 3 10
Recursos Administrativos que se presenten en contra del 20/06 Quejas y/o Denuncias 3 3
personal.
Re_qqenmlentos.p_or Ia§ autondgd_es de los &mbitos 03/15 Juicios. 3 10
judiciales y administrativos, peticiones.
Departamento de lo Consultivo Quejas y/o Denuncias 20/06 Quejas y/o Denuncias 3 3
Departa_mento de Contratos vy Contratqs de Adqunsu:_lon y/g Servicios. 03/07 Contratos y Convenios 3 6
Convenios Convenios de Custodia de Areas Verdes.
Direccion de Medio Ambiente
Subdireccion de Areas Protegidas
Departamento de Bio-conservacion de
Departamento de Bio-conservacion de
Subdireccion de Verificacion de
Departamento de Gestion Ambiental
Departamento de Normatividad
Departamento de Impacto Ambiental
Departamento de Anuncios
Direccion de Planeaciéon y
Departamento de Planeacion, |Proyectos de Medio Ambiente, Desarrollo Urbano - .
Evaluacion y Control de Proyectos Desyarrollo Rural , disefio y elaboracién g 13/03 Educacion Ambiental. 3 2
Departamento de Comunicacion,
Departamento de Operacion y
Departamento de Inspeccion y
Departamento de Gestion del Agua
Apoyos agropecuarios a productores del sector rural . 11/08 Fomento Agricola 3 2
Direccion de Desarrollo Rural _l?:():?]roalgga;cie Desarrollo de Capacidades e Innovacion 11/08 Fomento Agricola 3 2

GERENCIA DEL CENTRO HISTORICO Y PATRIMONIO CULTURAL

Nombre del Responsable:

\C. Fernando Antonio Garcia Gutiérrez
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DEPENDENCIA O ENTIDAD - -
TRAMITE CONCENTRACION
Cargo del Responsable: Enlace Administrativo
Domicilio: 3 sur 1508 esq. 17 poniente, 3er piso.
Teléfono: 222 309 46 00 Ext. 6028
Correo electronico: Por asignar
Coordinacion de Vinculacion del Eve_ntos culturales, SOC'ales,’.tu”St'Fos y €conomicos a, ;3 Monumentos y zonas s
s ; ._|realizarse en el Centro Historico y Areas Patrimoniales y . . 3 Historico
Centro  Histérico y Patrimonio oo patrimoniales.
Cultural Monumentales. Coordinacion.
Quejas y denuncias 20/06 Quejas y denuncias. 3 3
Unidad Juridica Contratos y convenios. 03/07 Contratos y convenios. 3 6
Recursos Financieros, comprobacion. 05/10 Gastos a comprobar. 3 3
Enlace Administrativo Presupuesto Anual de Egresos, elaboracion. 04/07 Partidas Presupuestales. 3 5
Ordenes de pago. 05/11 6rdenes de pago. 3 3
Direccion de Inventario de
Departamento  de  Inventario  e|Inventario de bienes muebles e inmuebles de la Zona de|14/13 Monumentos y zonas 3 Histérico
Informacion del Patrimonio Monumentos y Areas Patrimoniales. Actualizacion patrimoniales.
Quejas y denuncias. 20/06 Quejas y denuncias. 3 3
Departamento de Regulacién de la . . o
P 9 < Factibilidad de intervencion en la zona de monumentos.
Zona de Monumentos y Areas 14/13 Monumentos y zonas 3 Historico
Patrimoniales Evaluar, valorar 6 supervisar algin inmueble, monumento|patrimoniales
conmemorativo o elemento ornamenta.
Departamento de Supervision
Departamento de Imagen Urbana
Direccion de  Seguimiento Y |Expedientes Técnicos y de las obras, servicios o acciones
- . - ; . 114/13 Monumentos y zonas o
Elaboracién de Proyectos del Centro|que mejoren las condiciones de vida de la Poblacion. : . 3 Historico
o . . o - patrimoniales.
Historico y Patrimonio Cultural Elaboracién y seguimiento
Proyectos de conservacion, mantenimiento, ampliacion,
Departamento  de  Ejecucion  de|rehabilitacién, administracién y operacion de obras y|14/13 Monumentos y zonas 3 Historico
Proyectos servicios, que se pretendan ejecutar dentro del Centro|patrimoniales.
Histérico y Areas Patrimoniales. Expediente técnico.
Departamento de  Seguimiento  y Obras, servicios 0 acciones necesarias para la
- A elaboracion de expedientes que se pretendan ejecutar|14/13 Monumentos y zonas s
Elaboracion de Proyectos de Areas dent del i histori i al tri il 3 Historico
Patrimoniales y Monumentos entro del centro histérico y zonas patrimoniales, patrimoniales.
Expedientes Técnicos.
Comité Técnico del Centro Historico y

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS PUBLICOS
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Direccion de Archivo General Municipal

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

PLAZO DE CONSERVACION

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EXPEDIENTE / ASUNTO SERIE DOCUMENTAL (ANOS)

DEPENDENCIA O ENTIDAD
Nombre del Responsable: C. Diana Sofia Osorio Osorno
Cargo del Responsable: Directora Administrativa
Domicilio: Prél.. Reforma No. 3308, 3er. piso, Col. Amor.
Teléfono: 222 303 90 44 ext. 5753
Correo electrénico: Por asignar
Control documental / oficialia de partes. 18/08 Gestion de Informacion. 3 2
Direccion de Obras Publicas
Subdireccién de Proyectos
Departamento de Planeacion Programa de Obra anual. 14/04 Obra publica ( comité) 3 3
Departamento de Relaciones|Licencias , Factibilidades, permisos y autorizacion para|14/08 licencias, constancias y 3 5
Institucionales exp. Técnicos de obra publica. factibilidades
Departamento de Estudios y Proyectos |Proyectos para obra publica. 14/04 Obra publica ( comité) 3 5
Gestlgn de _Repursos ante la Secretaria de Desarrollo 05/07 Gestion de fondos 3 3
Agrario, Territorial y Urbano.
Comprobacion de recursos ante la Secretaria del
Departamento de Gestion DesaF;roIIo Agrario, Territorial y Urbano. 05/10 Gastos a comprobar 8 3
Administrativa Ge,stl_on d,e Recursos ante la Secretaria de Hacienda y 05/07 Gestion de fondos 3 3
Crédito Publico
Comprobamon, _de ,rec_ursos ante la Secretaria de 05/10 Gastos a comprobar 3 3
Hacienda y Crédito Publico.
Presupuesto, Validacion. 04/10 Analisis financiero 3 5
Departamento de Costos Autorizacion qe precios extraordinarios no considerados 04/10 Andlisis financiero 3 5
dentro del catalogo contratado.
Subdireccién de Construccién Residente de obra, nombramiento ( precio unitario) 14/05 responsables de obra vy 3 2
Residente de obra, nombramiento ( precio alzado) corresponsables
Expediente de estlmaglgn, pago (Precio unitario) 14/06 Expediente de obra 3 5
Contrato de obra, modificaciones
Via publica, Intervenciones. 14/0? Bienes de uso comin y via 3 5
publica
Departamento de Pavimentos,
Departamento de Espacios Educativos
Departamento de Infraestructura
Departamento de Espacios Publicos
Subdireccion de Control de
Suficiencia presupuestal, solicitud. 05/19 Cuenta publica 3 3
Departamento de Gestion y Control|Contrato, registro y pago anticipado 03/07 Contratos y convenios 3 6
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DEPENDENCIA O ENTIDAD ” ”
TRAMITE CONCENTRACION
Presupuestal . . L L AT
P Estimaciones ordinarias y extraordinarias, finiquito. Pago. |05/08 egresos 3 3
Departamento de Normatividad Aud|t.or|.as (Federal, estatal y municipal) atencion y 20/05 Auditorias 3 3
seguimiento.
Direccion de Servicios Publicos
Subdireccion de Calles, Parques y  |Control Técnico y supervision de actividades.
Mantenimiento para mobiliario urbano e infraestructura en
areas verdes .
Departamento de Calles, Parques y — y —— 12/03 Parques y Jardines 3 2
Jardines Zona Norte M.antenlmlento dg,arboles de.'Mun|C|p|0 _ .
Viveros, produccion, donacion, recepcion e insumos de
plantas.
Departamento de Calles, Parques y Zzgtsecgéigto para mobiliario urbano e infraestructura en 12/03 Parques y Jardines
Jardines Zona Sur — - —
Mantenimiento de &rboles de Municipio 3 2
Departamento de Riego y Fuentes Suministro de agua para fuentes, areas verdes y edificios
gubernamentales.
Fuentes, mantenimiento
Subdirecciéon de Alumbrado Publico
Departamento de Medicién y Alumbrado publico, Censo.
Alumbrado publico, Facturacion por consumo.
Red de alumbrado publico / sistema, Mantenimiento,
ampliacion y/o modernizacion. 12/05 Alumbrado Publico 3 2
Departamento de Ingenieria . s .
P 9 Instalaciones eléctricas de alumbrado en inmuebles de
Municipio (renta y propiedad) Organizacion, control.
Recepcion de perro y gatos, entrega voluntaria
Analisis de laboratorio
Denuncia Ciudadana. captura de perro y gatos agresores.
Captura de perros en situacion de calle.
Esterilizacion Canina y felina, moédulos fijos
Departamento de Proteccién Animal e . . . . 12/09 Control Sanitario Animal 3 2
Esterilizacion Canina y felina, Colonias y Juntas Auxiliares
Campafias de vacunacion antirrabica
Denuncias de maltrato animal
Programa integral de adopcion de perros y gatos.
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Canalizacién de animales
Sacrificio humanitario de perros y gatos
Inhumacion
Inhumacién de cuerpos desconocidos
Departamento de Pantedn Municipal Cremacm.n — - 12/08 Panteones 3 Histérico
Constancia de acreditacion de derechos, fosa o nicho.
Exhumacion por termino de Ley de restos humanos.
Exhumacién prematura de restos humanos.
Departamento de Panteones en Juntas
Direccion Juridica
Subdireccion Juridica
Juicio de Amparo. 03/15 Juicios. 3 10
Departamento de lo Contencioso Recursos de Inconformidad.
Peticiones de informacién, Solicitudes. 19/03 Acceso a la Informacion. 3 3
Certificaciones. 01/05 Certificaciones 3 3
Do_cum_entos Juridicos, para el cumplimiento de 03/02 Programas y Proyectos. 3 3
Departamento de lo Consultivo atribuciones. - - -
Asesoria Juridica. Escrita y verbal. 03/05 Asesoria Juridica. 3 3
Contratos, Convenios, Acuerdos. 03/07 Contratos y Convenios 3 6
Subdireccién de Licitaciones y
Departamento de Concursos y Licitaciones, Concursos Intervencion. 05/15 Licitacién Pablica 3 3
Departamento de Contratos y Contratos y Convenios 03/07 Contratos y Convenios 3 3
Direccion Administrativa
Noémina. Entrega y recepcion. 07/08 N6minas. 3 10
Departamento de Recursos Humanos Mo_vlmle_ntos de I?e_rsonal, altas, bajas, cambios. 07/10 Expediente de personal. 3 10
Incidencias, Movimientos.
Atenciéon médica. 10/04 Asistencia Social 3 2
Departamento de Recursos Materiales |Bienes Muebles e Inmuebles, mantenimiento. 06/03 Infraestructura. 2 3
Vehiculos, mantenimiento. 08/03 Parque Vehicular. 3 2
Papeleria y material de limpieza, abastecimiento. 06/04 Suministros 2 3
Inventario de bienes muebles, control y seguimiento. 06/05 Inventarios 2 3
. . L . Solicitudes de informacion Unidad de Transparencia. 19/03 Acceso a lainformacién. 3 3
Subdireccion Administrativa - - . -
Plataforma nacional de Transparencia, Publicaciones. 19/04 Portal de Transparencia 3 3
Solicitudes Ciudadanas, seguimiento. 17/06 Atencion Ciudadana 3 1
Departamento de Atencién Ciudadana |Difusion de Actividades. 17/04 Publicidad Institucional. 3 1
Medios de comunicacion. Entrevistas 17/08 Medios de Comunicacion 3 1
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Soporte Técnico, solicitudes. 18/07 Soporte Técnico. 3 1
Departamento de Soporte Técnico Control de Inventarios. 06/05 Inventarios. 2 3
Bienes y Servicios Informaticos, compra
Noticia Administrativa. - — 04/11 Evaluacidn de Programas. 3 5
. .. _|Programas Presupuestarios, Evaluacion.
Departamento de Vinculacion — - = —
Administrativa Adqu_lgnmn Qe Bienes y Contratacion de Servicios.
Gestion y registro de pago.
Fondo Revolvente, Comprobacion. 05/10 Gastos a comprobar 3 3
SECRETARIA DE TURISMO MUNICIPAL
Nombre del Responsable: C. Gabriela Santillana Garcia
Cargo del Responsable: Encargada de Despacho
Domicilio: Av. Reforma 113, 40. Piso, Col. Centro.
Teléfono: 222 309 46 00 Ext. 5983
Correo electrénico: Por asignar
Unidad Juridica
Secretaria Técnica Control de Documentos/Oficialia de Partes 18/08 Gestidn de Informacion. 3 3
Enlace Administrativo Expediente de Personal 07/03 Expediente de personal 3 10
Direccion de Atencion
Departa_lmento de Relaciones con la Follgtgrla pgrg abastecer a moédulos y prestadores de 15/03 Promocién turistica 3 5
Industria servicios turisticos
Departamento de Atencion al informacion turistica a visitantes 15/03 Promocidn turistica 3 2
Direccion de Congresos,
Departamento de Atraccion de
Departamento de Atencion a Congresos, convenciones y eventos. Apoyos 15/03 Promocidn turistica 3 2
Direccion de Promocion
Departamento . Qe Desarrollo  de Proyectos turisticos, desarrollo y ejecucion de productos. |15/03 Promocion turistica 3 2
Productos Turisticos
Departamento de Promocién
SECRETARIA DE MOVILIDAD
Nombre del Responsable: C. Gabriela Ortiz Castillo
Cargo del Responsable: Enlace Administrativo
Domicilio: Calle 3 sur, nimero 1508, planta baja, Col. El Carmen.
CP. 72530
Teléfono: 222 309 46 00 Ext 6016
Correo electronico: Por asignar
Secretaria Técnica
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Direccion de Archivo General Municipal

DEPENDENCIA O ENTIDAD - -
TRAMITE CONCENTRACION

Unidad Juridica

Enlace Administrativo

Direccion de Planeacion de
Departamento de Informacién
Departamento de Planeacion y Gestion
Direccion de Gestion de la Movilidad
Departamento de Sistema Integrado de
Departamento de Gestion de la
Direccion de Seguridad Vial
Departamento de Cultura Vial y
Departamento de Dispositivos de

SECRETARIA PARA LA IGUALDAD SUSTATIVA DE GENERO

Nombre del Responsable: C. Juan Mendizabal Islas

Cargo del Responsable: Coordinador Administrativo

Domicilio: 9 Sur No. 1508 Col. Santiago.

Teléfono: 222 309 46 00 ext. 6054

Correo electrénico: juan.mendizabal@pueblacapital.gob.mx

Secretaria Técnica Control Documental/Oficialia de Partes 18/08 Gestion de Informacion. 3 2
Noticia administrativa 04/11 Evaluacién de Programas 3 5

Unidad Juridica

Enlace Administrativo Nominas 07/08 N6éminas 3 Historico
Suministros (vales de gasolina y papeleria) 06/04 Suministros 2 3

Direccion de Transversalidad e
Departamento de Comunicacion y
Departamento para el Empoderamiento
Direccion de Prevencién de la Capacitacion y Sensibilizacion 10/07 Perspectiva de Género 3 2
Departamento de Atencioén de la Atencién de Primera Instancia, Psicoldgica y Juridica. 10/04 Asistencia Social 3 2
Departamento de Derechos Sexuales y
Departamento de Nuevas
Departamento de Diversidad Sexual

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA

Nombre del Responsable: C. Carlos Morales Carmona

Cargo del Responsable: Encargado de despacho Enlace Administrativo
Domicilio: Villa Juarez 4, Col. La Paz

Teléfono: 224 213 38 40 ext. 5143

Correo electronico: Por asignar
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Direccion de Archivo General Municipal

DEPENDENCIA O ENTIDAD

Secretaria Técnica Control de Documentos/Oficialia de Partes 18/08 Gestion de Informacion. 3 2
Solicitud de recursos financieros 05/11 Ordenes de pago. 3 3

Enlace Administrativo Comprobacion de recursos financieros 05/10 Gastos a comprobar 3 3
Movimientos de personal 07/03 Expediente de personal 3 10

Unidad de Combate a la Corrupcién

Direccion Ejecutiva

Unidad de Seguimiento Interno Solicitudes de informacién ciudadana 19/03 Acceso alainformacion 3 3
Publicacion y/o actualizacién de informacion del portal 19/04 Portal de Transparencia 3 3

Unidad de Vinculacién Externa Atencién electrénica en linea 19/03 Acceso alainformacién 3 3
Semana de Transparencia 19/02 Programas y proyectos. 2 3
Actividades de difusion 17/04 Publicidad Institucional 3 1

COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del Responsable: C. Sonia de La Luz Duarte Avila Sosa

Cargo del Responsable: Enlace Administrativo

Domicilio: Av. Reforma No. 113, Planta Baja, Col. Centro.

Teléfono: 222.309.46.00

Correo electronico: sonia.duarte@pueblacapital.gob.mx

Staff Contratos 03/07 Contratos y Convenios 3 6
Ordenes de Pago 05/11 Ordenes de Pago 3 3
Fondo Financiero 05/10 Gastos a Comprobar 3 3

Direccion de Informacion

Departamento de Informacién

Departamento de Difusion

Departamento de Monitoreo y Andlisis |Prensa 17/08 Medios de Comunicacion 3 1

Direccion de Medios Digitales

Departamento de Redes Sociales Boletines de Prensa 17/07 Publicaciones 3 1

Departamento de Audiovisuales

Departamento de Imagen y Disefio Publicaciones e Impresos 17/07 Publicaciones 3 1

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

Nombre del Responsable: C. Eduardo Fernandez Fernandez

Cargo del Responsable: Coordinador Administrativo

Domicilio: Avenida 25 Poniente Nim. 118, Colonia El Carmen.

Teléfono: 222 229 00 60 ext. 141
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TRAMITE CONCENTRACION
Correo electronico: eduardo.fernandez@implanpuebla.gob.mx
Junta de Gobierno
Coordinacién General Control de Documentos/Oficialia de Partes 18/08 Gestion de Informacion. 3 2
Sistema de Informacion Geografica Municipal. Integracion
Departamen | istem i i6 i6 alisi .
epartal ne to d,e. SlsFe. a de|de qurmamon, elqporamon de proyectos y analisis 04/09 Desarrollo Municipal 3 3
Informacion Geografica Municipal especificos, generacién de
indicadores geoestadisticos y productos cartograficos .
Programas Presupuestarios (PP’s).
Departamento de Programacion Control Programatico Presupuestal Mensual. 04/11 Evaluacién de Programas. 3 5
Programas Presupuestarios de las Dependencias y
Departamento de Evaluacion Entidades Municipales. Indicadores, verificacion y|04/11 Evaluacién de Programas. 3 5
resultados.
Comisién Ejecutiva de Consejo de  |Sesiones de los Consejos Ciudadanos 03/06 Actas 3 6
. - Dictamenes, Contratos, Convenios 03/07 Contratos y Convenios. 3 6
Unidad Juridica
Manuales 04/05 manuales 3 5
Fondo fijo, recursos financieros. Comprobacion de gastos. |05/10 Gastos a Comprobar 3 3
Contratacion de personal, altas, bajas. 07/03 Expediente de Personal. 3 10
No6mina. 07/08 N6minas. 3 Historico
Coordinacion Administrativa Bienes consumibles y materiales. 06/04 Suministros 2 3
Inventar!os. - 06/05 Inventarios 2
Inventarios bienes muebles.
Suministro de gasolina. 06/04 Suministros. 2 3
Noticia Administrativa 04/11 Evaluacién de Programas 3 5
Unidad Técnica Sesiones de la Junta de Gobierno 03/06 Actas 3 6
Secretaria Ejecutiva de la Junta
Direccion de Planeacién Estratégica
Departamento de Planeacion Planes y Programa,s _de Planeamo_r'] Estratégica Municipal. 04/02 Programas y Proyectos. 2 3
Estratégica propuesta metodolégica, elaboracion.
Planes Tematicos. Manual Metodolégico. 04/05 Manuales 3 5
Plan Municipal de Desarrollo. 04/11 Evaluacion de Programas. 3 5
Departamento de Politicas Pablicas Cor)gejo de’ P!aneauon Munl.(flpal (COPLAMUN) 04/09 Desarrollo Municipal 3 3
Politicas Publicas. Formulacion.
Direccion de Disefio y Banco de
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CONCENTRACION

Depart'ar_nento de Proyectos|Proyectos Estratégicos. Formulacion. 04/09 Desarrollo Municipal 3 3
Estratégicos Banco de Proyectos. Ingreso
Departamento Técnico Proyectos Estratégicos. Andlisis y evaluacion 04/09 Desarrollo Municipal 3 3
Direccién de Vinculacion|Planes, programas y/o proyectos instrumentados por el
Interinstitucional IMPLAN. 04/02 Programas y Proyectos 2 3
SISTEMA MUNICIPAL DIF
Nombre del Responsable: C. Israel Escobedo Straffon
Cargo del Responsable: Director Administrativo
R Cda. Francisco |I. Madero No. 413, Col. San Baltazar
Domicilio:
Campeche.
Teléfono: 222 24561 26 / 214 00 00 al 05 Ext. 140
Correo electrénico: Por asignar
Patronato
Voluntariado
Direccion General
Secretaria Técnica
N Qampan_gs y estrategias de corresponsabilidad social y 17/04 Publicidad institucional. 3 1
Departamento de Corresponsabilidad|vinculacién
Sacial y Vinculacién ituci izaci iaci . . .
y Apoyo. a InstlFu_(:lones, Organizaciones y Asociaciones de 10/04 Asistencia Social 3 2
la Sociedad civil.
Sintesis informativa. 04/12 Informacién estadistica 3 2
Difusién de programas y actividades en los medios de
comunicacion.
Espacios radiofénicos de los Titulares de las Unidades
Administrativas. 17/04 Publicidad institucional. 3 1
Departamento de Comunicacién Social Comunicados de prensa
Eventos y actos.
Difusién de eventos y actividades.
Atgnuon de reportes, comentarios y/o peticiones (Redes 17/06 Atencién ciudadana 3 1
sociales).
Discurso de la Presidenta del Patronato / Director General 17/05 Relaciones pablicas 3 1
Departe_lmento de Imagen y Logistica|Disefio, produccién de material publicitario e informativo. 17/04 Publicidad institucional. 3 1
Institucional —
Actos, eventos y actividades.
Noticia Administrativa (Programas Presupuestarios) 04/11 Evaluacién de Programas 3 5
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Departamento de Planeacién ici i ami ici ¢
parta _ ion, Sery|C|o de calld_ad en los tramites y servicios (buzén de 20/06 Quejas y denuncias 3 3
Seguimiento y Calidad quejas y denuncias)
Control documental / oficialia de partes. 18/11 Instrumentos de control 'y 3 2
consulta.
Unidad de Atencion Ciudadana y|Descuentos a personas vulnerables que requieran .
Gestion Social servicios asistenciales. 05/08 Condonaciones 3 8
Donaciones de ayuda§ fynmonale;. . 10/04 Asistencia Social 3 5
Apoyos con gastos médicos hospitalarios.
Direccién Administrativa formgtps _of|C|aIes_ de tram_lte .,de las Unidades
Administrativas. registro y actualizacion
Registro de Ingresos. 05/04 Ingresos 3 5
Departamento de Recursos|Gastos a comprobar. 05/10 gastos a Comprobar. 3 3
Financieros Ordenes de pago 05/11 Ordenes de pago 3 3
Estados Financieros 05/19 Cuenta Publica 3 3
Egresos del Presupuesto Basado en Resultados,
Anteproyecto. 04/11 Evaluacion de programas. 3 5
Ingresos propios, Anteproyecto.
Departamento de Presupuesto -
P P Traspasos/Transferencias Presupuestales. 05/08 Egresos. 3 3
Ampliaciones al presupuesto autorizado. 05/07 Gestién de fondos. 3 3
Ordenes de Compra 05/10 Gastos a Comprobar. 3 3
Movimientos de personal (Incluye nuevo ingreso) 07/03 Expediente de Personal. 3 3
Capacitacion. 07/05 Capacitacion. 3 2
Servicio social y practicas profesionales. 07/12 Servicio Social 3 2
Némina. 07/08 Néminas. 3 3
Departamento de Recursos Humanos Pohzas_de seguro de vida. _ 07/07 Prestaciones laborales
Incapacidades y riesgo de Trabajo. P 3 3
P . econémicas.
Justificaciones laborales. Tramite.
07/04 Reclutamiento y Seleccion de 3 2
Reclutamiento y seleccién de personal personal.
Compra directa. 05/16 Adjudicacién Directa. 3 3
Compra a través de la Secretaria de Administracion. 05/14 Invitacién Restringida 3 3
Departamento de Recursos Materiales j i i i6 i . .
p ta Alta, Baja Operativa y Desincorporacion de Bienes 06/05 inventarios. 2 3
y Servicios Generales Muebles.
Parque vehicular, mantenimiento. 08/03 Parque vehicular. 3 2
Direccion Juridica
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Departamento de  Representacion|Asistencia social (Juicios en materia familiar) 10/04 Asistencia Social 3 2
Legal y Dictamen Normativo Contratos y/o convenios 03/07 Contratos y Convenios 3 6
Dormitorio Municipal, Ingreso, cena.
Departamento de Dormitorio Municipal|Servicios Integrales en Centro de dia. (IEEA, beca
y Nifios en Situacion de Calle transporte, Atencion a personas en situacion de calle)
Asesoria legal en cualquier rama del Derecho. 10/04 Asistencia Social 3 2
Departamento de Defensa de los|Reportes de maltrato de menores y adultos mayores
Derechos del Menor, la Mujer y lajApoyo Juridico para la tramitacion de actas del estado civil
Familia de las Personas.
Programa multidisciplinario de menores infractores
. (asistencia e incorporacion, Juez Calificador|03/13 Juzgados calificadores. 3 4
Departamento de Atencion y L .
) - - Especializado y voluntarios)
Prevencion ~a la Violencia y Asesoria juridica y presentacion en materia de violencia
Adolescentes Infractores intrafamiliar. 10/04 Asistencia Social 3 2
Refugio Temporal de Atencion.
Direccion de Programas Autorizacién de nuevos proyectos 10/04 Asistencia Social 3 2
Programa Desayuno Escolar Caliente. Incorporacion.
Programa Desayuno Escolar Frio. Incorporacién.
Desayunador Escolar, entrega de productos Yy/o|10/04 Asistencia Social. 3 2
mobiliario.
Desayunador Escolar Caliente, Supervision
Departamento de Nutricion y Asistencia Comité q?l Prograr.n’a Desayuno - Escolar - Caliente,
Alimentaria Capacitacion, renovacion.
Orientacion Nutricional, Talleres y pléaticas.
Centros allmen.tarlos, .toma .de talla }/,peso. . 10/08 Desarrollo Comunitario. 3 5
Programas alimentarios, integracion de expedientes:
Iniciando una Correcta Nutricion (INCONUT), Rescate
Nutricio y Apoyo Alimentario a Personas con
Discapacidad.
Accion social infantil (Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes).
Departamento de Desarrollo Infantil Derechos y cultura medioambientales (Ecodif infantil). 10/08 Desarrollo Comunitario. 3 2
Programa Municipal Integral para las Nifias, Nifios y
Adolescentes.
Nanartamantn da Adiiltne Mavnrac TaIIereS 1N/INQ Nacarrnlln Camiinitarin el 2
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w cI

Topenm me s meymes Programa de Vinculacion Laboral v mEsanuny manmane -
Departamento de Jornadas de Jornadas de Desarrollo Integral. 10/04 Asistencia Social 2
Direccion de Atencién a la Salud
Departamento de Atencién Médica
Departamento de Atencion Dental
Departamento de Atencion Psicolégica
Direccion de Fortalecimiento
Departamento de Profesionalizacion y
Departamento de Servicios para el
Departamento de Emprendedurismo
Direccion de Atencion a Personas
Servicios de Diagndstico y Rehabilitacion a Personas con
Discapacidad Temporal o Permanente.
Estudios de audiometrias.
. o Servicios de Terapia de Lenguaje.
g:ﬁzmgﬁgﬁ de  Diagnostico y Servicios de Terapia Fisica. 10/04 Asistencia Social 3 2
Servicios de Terapia Ocupacional y del Cuarto de Terapia
Ocupacional y del Cuarto de Estimulacién Multisensorial
(CEMS).
Servicios de Equinoterapia.
Inclusion laboral para Personas con Discapacidad.
Gestion y entrega de la Credencial Nacional de personas
Departamento de Inclusion Social con dlscapggldaq. — - - 10/08 Desarrollo Comunitario. 3 2
Talleres resiliencia, disefio universal, danza en silla .
Unidad de Tecnologia Educativa para Personas con
Discapacidad.
Inclusion laboral para Personas con Discapacidad
Capacitacion a instituciones publicas o privadas para
garantizar la inclusion laboral.
Depar_t'amento de Capacitacion e Taller.es. de capacnac.lon I.aborf'il. 10/08 Desarrollo Comunitario. 3 >
Inclusion Laboral Seguimiento al usuario/a incluido.
Seguimiento a la empresa incluyente.
Talleres de capacitacion Socio- laboral.
Taller Basico de Lengua de Sefias Mexicana.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

Nombre del Responsable:

\C. Maria de Lourdes Eugenia Camino Monroy
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Cargo del Responsable: Directora Administrativa
R Blvd. Carlos Camacho Espiritu No0.237, Col. San
Domicilio:
Baltazar Campeche
Teléfono: 2225739273 Ext 116
Correo electrénico: Por asignar
Consejo Directivo
Coordinacion General
Secretaria Técnica
Enlace de Comunicacién Social
Requisicién y entrega de materiales.
Pago a proveedores. 05/08 Egresos. 3 3
. 07/07 Prestaciones laborales vy
Pago de cuotas y aportaciones al IMSS e INFONAVIT. _ 3 3
econémicas.
Direccion Administrativa Presupuesto. Elaboracion. 04/06 Programacion 3 5
No6mina. 07/08 N6minas 3
Control y registro de asistencias e incidencias. 07/06 Controles de asistencia. 3 3
Estados Financieros. 05/19 Cuenta Publica 3 3
Reclutamiento, seleccién y contratacién de personal 07/04 Reclutamiento y seleccion de 3 2
personal
Departamento de Recursos
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Recursos Materiales
Manual de Organizacion y Procedimientos. 04/05 Manuales 3 5
Direccion de Normatividad e Programa_Presupuestario, - Presupuesto Basado en 04/06 Programacion 3 5
. . Resultados (PbR)
Inspecciéon Ambiental - -
Facturas de los concesionarios
Depésito final de residuos. 12/10 Limpia 3 2
Departamento de Inspeccion Ambiental
Departamento de Educacion Ambiental
Brigada de barrido especial rapido.
Programa puebla 3R Reduce, Reutiliza, Recicla en
colonias, Comercios y escuelas.
Dllnlacuon Operativa de Residuos Barr!do manl'Ja_I. Superwspp 12/10 Limpia 3 5
Soélidos Urbanos Barrido mecéanico, Operacion.
Servicio de limpia a concesionarios. Supervision.
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Servicio de limpia a casa habitacibn y comercio.
Supervision
Departamento de Barrido Manual
Departamento de Barrido Mecanico y
Departamento de Disposicion Final
Departamento de Separacion y
Infracciones, revision y cobro.
Pago de derechos por servicios de limpia de casa
habitacién de reciente construccion. 05/04 Ingresos 3 5
Direccion Juridica Pago de botes papeleros afectado por accidente de
transito
Contratos y convenios. 03/07 Contratos y convenios 3 6
Procesos laborales 03/15 Juicios 3 10
Departamento de lo Contencioso
INDUSTRIAL DE ABASTOS
Nombre del Responsable: C. Nohemi Blanco Morales
Cargo del Responsable: Coordinadora General Administrativa
R km 6.5 Carretera Federal, Puebla-Tlaxcala, Col. San
Domicilio: L
Jerénimo Caleras.
Teléfono: 222 573 05 20
Correo electrénico: Por Asignar
Consejo Administrativo
Administracién General
Secretaria Técnica
Coordinacion General Operativa TIF
Departamento de Control de Calidad  |Inspeccién Sanitaria Externa 12/06 Rastro 3 3
- Atencion de desviaciones menores.
Departamento de Mantenimiento - P ——
Operativo Correccllones de desviacion critica. 12/06 Rastro 3 3
Encendido de calderas, bombas y compresores
Departamento de Inspeccién Sanitaria
Sanidad de los procesos de porcino y bovino, Gestion
Direccion Operativa Procesos de porcino y bovino, Supervision. 12/06 Rastro 3 3
Recepcion de ganado porcino y bovino
Sacrificio
Departamento de Proceso Porcino Lavado y entrega de viscera 12/06 Rastro 3 3
Departamento de Proceso|Sacrificio 19I0A Dactra a a
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Bovino/Equino Lavado y entrega de viscera rervv sy v <
Departamento de Proceso Ovicaprino
Coordinacion General Administrativa
Contratos 03/07 Contratos 3 6
Departamento de Asuntos Juridicos Actas Administrativas 20/09 . . Procedimientos 3 5
Administrativos
Ingresos por Camaras de Frio.
Ingresos por Inspeccién Sanitaria Externa 05/04 Ingresos. 3 5
Ingresos por sacrificios
Solicitud del Subsidio Municipal
Departamento de Recursos|Traspasos Bancarios 05/13 Operaciones bancarias 3 3
Financieros Pago cuotas obrero patronales al IMSS e INFONAVIT,| . Prestaciones
Impuesto Sobre Némina (I.S.E.R.T.P.), Retenciones de _— 3 3
. laborales y econ6micas.
Impuesto Sobre la Renta por salarios
Pago a Proveedores. 05/08 Egresos 3 3
Noéminas 07/08 N6minas 3
Materiales, compra y entrega. -
Departamento de Recursos Materiales |Pago a Proveedores, Solicitud. 06/04 Suministros 2 3
Contratacion de Personal. 07/04 Reclutamiento y Seleccion de 3 5
personal
Departamento de Recursos Humanos |Liquidaciéon de cuotas y aportaciones al IMSS e|07/07 Prestaciones
- 3 3
INFONAVIT. laborales y econ6micas.
No6minas 07/08 N6minas 3
INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
Nombre del Responsable: C. Gina Paola Armas Couary
Cargo del Responsable: Subdirector Administrativo
o Av. Reforma 1519, Barrio de San Sebastian, Col.
Domicilio:
Centro.
Teléfono: 222 232 63 00 Ext. 110
Correo electronico: Por asignar
Junta de Gobierno
Direccion General
Teatro de la Ciudad, reservacion y contratacion, servicio
de sala y camerinos, servicio de audio, iluminacion y
tramoya. 16/03 Actividades Culturales. 3 3

En proceso de actualizacién junio 2022.

42 de 46




ESTRUCTURA ORGANICA DE LA

DEPENDENCIA O ENTIDAD

5 uebla Secretaria del

Contigoy con rumy Ayuntamiento
Gobierno Municipal

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

EXPEDIENTE / ASUNTO

SERIE DOCUMENTAL

Direccion de Archivo General Municipal

PLAZO DE CONSERVACION
(ANOS)

Departamento del Teatro de la Ciudad |Banda Sinfénica Municipal, Quinteto de Metales, Quinteto
de Alientos y Coro Municipal, servicio
Inventarios. 06/05 Inventarios 2 3
Proyectos, elaboracién y ejecucion.
Departamento de Exposiciones
Control documental / oficialia de partes. 18/11 Instrumentos de control 'y 3 2
consulta
Noticia Administrativa. 04/11 Evaluacion de Programas. 3 5
PR Acuerdos establecidos por la Junta de Gobierno, el
Secretaria Tecnica Consejo Ciudadano de Cultura y el Consejo Ciudadano|03/06 Actas 3 6
Interno de Cultura.
Solventaciones solicitadas por los diversos Organos de 20/05 Auditorias. 3 3
Control.
Coordinacion Juridica
Presupuesto, Elaboracion. 04/06 Programacioén 3 5
Subdireccion Administrativa Solicitudes Jurldllcgs, atencion. 03/10 Dictamenes 3 3
Instrumentos juridicos, reporte.
Altas y bajas de personal. 07/03 Expediente de personal. 3 10
Control de asistencias. 07/06 Controles de asistencia. 3 3
Noémina. 07/08 N6minas. 3 Historico
Control Vehicular 08/03 Parque vehicular. 3 2
Coordinaciéon Recursos Financieros,|Fondo fijo, administracion 05/10 Gastos a comprobar 3 3
Humanos y Materiales Estados Financieros. 05/19 Cuenta Publica. 3 3
Conciliaciones Bancarias 05/13 Operaciones bancarias. 3 3
Solventar los sefialamientos y solicitudes de los Organos
Gubernamentales competentes y Despacho Externo de|20/05 Auditorias. 3 3
Auditoria.
Programas artisticos y culturales
SuquFECCIQH para la Qultura de la Fe;tlyal anual Qe.arte ydlscapac@ad. _ . 16/03 Actividades Culturales. 3 3
No Violencia y Discapacidad Actividades artisticas culturales, inclusiéon de sociedad en
situacion de vulnerabilidad,
Coprdmacmn _de Fomento y Apoyo a|Programas artlstlcgsy culturgles. . 16/03 Actividades Culturales. 3 3
Artistas con Discapacidad Red nuclear de artistas con discapacidad.
Subdireccion de Difusién Artisticay |Programas de Fomento Cultural 16/03 Actividades Culturales. 3 3
Coo,rd!naC|on de Eventos Especiales y| Logistica de los eve.r?tos — : _ 16/03 Actividades Culturales. 3 3
Logistica Eventos, programacion, organizacion y ejecucion
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TRAMITE CONCENTRACION
Coordinacion de Disefio
Agenda de actividades. 16/03 Actividades Culturales. 3 3
Campafias de difusiéon, elaboracion de estrategias,
Coordinacién de Difusién i icaci6 jos i ol . L
rT]edlo_s d_e comunicacion, medios impresos y elec_tr_o,nlcos, 17/08 Medios de comunicacién 3 1
sintesis informativa, ruedas de prensa y emision de
boletines, programa radiofonico.
Subdireccién de Desarrollo Artistico Prggramas y eveqtos artisticos y cu!turgles. 16/03 Actividades Culturales. 3 3
Solicitudes de ciudadanos e Instituciones del Sector L.
y Cultural Publico 19/03 Acceso a la Informacion 3 3
Coordinacion de Formacion Artistica,
Control documental / oficialia de partes. 18/11 Instrumentos de control 'y 3 2
consulta
Coordinacion de Promocion Cultural Convocatorias, becas y proyectos
Programas de vinculacién artistica y cultural. 16/03 Actividades Culturales. 3 3
Eventos.
Fomento a la lectura.
Coordinacion de Fomento a la Lectura|Presentaciones de libros. 16/03 Actividades Culturales. 3 3
y Editorial 3 Norte Cursos y talleres literarios.
Produccién editorial impresa y electrénica. 16/05 Produccién Editorial 3 2
Programas para fomentar el patrimonio histérico y cultura.
Coordinacion de Patrimonio Histérico e . — . — — -
Identidad Patrimonio intangible del municipio. Artes originales,| 16/03 Actividades Culturales. 3 3
Asesoramiento, actividades y apoyo a los grupos e
individuos.
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
Nombre del Responsable: C. Tomas Alarcén Morales
Cargo del Responsable: Coordinador Administrativo
Domicilio: Calle 25 sur No. 1301, Col. Santa Cruz Los Angeles.
Teléfono: 222-230-46-65 ext.17
Correo electronico: tomas.alarcon@pueblacapital.gob.mx
Consejo Directivo
Direccion General
Fondo Fijo, reposicion. 05/10 Gastos a comprobar 3 3
Staff Control documental / oficialia de partes. clzgglslu“?strumentos de control y 2 3
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TRAMITE CONCENTRACION
Proyectos 16/06 Actividades deportivas. 3 2
o Programas, proyectos y eventos, Informes.
Secretaria Técnica
Presupuesto basado en Resultados. .
— — - 04/11 Evaluacion de Programas. 3 5
Noticia Administrativa
Secretaria Particular
Unidad de Asuntos Juridicos Convenios, contratos y acuerdos 03/07 Contratos y convenios 3 6
P.rograma bgcqs_a deportlst_as destacadps_ y promesas de 16/04 Patrocinios. 3 3
diferentes disciplinas deportivas del Municipio.
Espacios de Activacion fisica, Apertura, seguimiento de
Departamento de Desarrollo  del|programas.
D I ivi ici o .
eporte Reportes. Actividades, beneficiados. 16/06 Actividades Deportivas. 3 5
Torneos, Eventos deportivos, eventos Interinstitucionales,
Programa Ciclovia Paseo Historico.
Contratacion de Servicios. 03/07 Contratos y convenios 3 6
Apoyos en materia deportiva y econémica. 16/04 Patrocinios 3 3
Presupuesto de Egresos, anteproyecto 04/06 Programacion. 3 5
Fondo Fijo, reposicion. 05/10 Gastos a comprobar . 3 3
Pago a Proveedores. 05/08 Egresos. 3 3
Coordinacion Administrativa E>fp._de personal. Altas, bajas, 07/03 Expec_ilente de personal. 3 _ lp_
Nomina. 07/08 N6minas. 3 Histérico
Vehiculos OflClaIes,_reguardo, Mantenimiento, verificacion, 08/03 Parque vehicular. 3 >
pago de control vehicular.
Vales de combustible. 06/04 Suministros 2 3
Solicitudes de Informacion (Infomex) 19/03 Acceso ala Informacién. 3 3
Portal de Transparencia, publicaciones. 19/04 Portal de Transparencia 3 3
Instalaciones Deportivas, Rehabilitacion de instalaciones
a cargo dell Instituto, Unldad§§ Habitacionales, colonias, 16/06 Actividades Deportivas. 3 5
Fraccionamientos, Juntas Auxiliares.
Departamento de Infraestructura Instalaciones Deportivas, solicitudes de uso.
Requisicién de materiales. 06/04 Suministros. 2 3
Escuelas de Iniciacion de espacios deportivos, Cuotas 05/04 Ingresos 3 5
Reglst'ro de ASIStenua, personal e Instructores de 07/06 Controles de asistencia. 3 3
espacios deportivos.

En proceso de actualizacién junio 2022.

45 de 46




5 uebla Secretaria del

Contigo y con rumy Ayuntamiento
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

PLAZO DE CONSERVACION
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EXPEDIENTE / ASUNTO SERIE DOCUMENTAL (ANOS)

Direccion de Archivo General Municipal

DEPENDENCIA O ENTIDAD - -
TRAMITE CONCENTRACION

INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

Nombre del Responsable: C. Clara Leyva Marquez

Cargo del Responsable: Coordinadora Administrativa

Domicilio: Parque de la Juventud, Prolongacion de la Diagonal

’ Defensores de la Republica No. 1126, Col. Villa Verde.

Teléfono: 222 213 0002 Ext 105

Correo electrénico: Por asignar

Junta de Gobierno

Direccion

Secretaria Técnica
Consumibles y materiales. Adquisicion y suministro 06/04 Suministros 2 3
Exp. de personal., altas, bajas, 07/03 Expediente de personal. 3 10
Inventarios, registro y asignacion. 06/05 Inventarios. 2 3
Pargue vehicular. 08/03 Pargue vehicular. 3 2

Coordinacion Administrativa - . . . A
Servicio Preventivo y correctivo de equipo de computo 18/07 Soporte técnico 3 1
Noémina. 07/08 N6minas. 3 Historico
Gastos a comprobar, egreso 05/10 Gastos a comprobar 3 3
Contratos. 03/07 Contratos y Convenios 3 6
Programa Red Municipal Organizaciones Juveniles.

Coordinacién de Normatividad y |n'tegra0|on y rgglstro de, O.rganlzam.ones Juvenllef. 16/03 Actividades culturales 3 3

Vinculacion Jévenes Anfitriones Turisticos. registro y formacion.
Acuerdos, Convenios. 03/07 Contratos y Convenios. 3 3
Servicio Social y Practicas Profesionales. 07/12 Servicio Social 3 2

Departe_tmgnto de Bienestar Personal y|Programa Punto Final. 16/03 Actividades culturales. 3 3

Comunitario Programa Juventud Emprendedora
Programa de Formacion Juvenil, cursos y talleres.

Departamento de Formacion Integral Eventos |nte.g.rales. 16/03 Actividades culturales. 3 3
Centro Municipal de la Juventud.
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