Pa

\H. AYUNTAMIENTO J
- 2021-2024

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE PAHUATLAN, PUEBLA.

Transformando con dignidad y esmero

SECCION FUNCIONES SUSTANTIVAS

SECCION FUNCIONES COMUNES




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE PAHUATLAN, PUEBLA.

CODIGOS FUNCIONES SUSTANTIVAS VALORES DOCUMENTALES PLAZO DE CONSERVACION DESTINO

PERMANENTE
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15.1.1 ACTAS DE SESIONES DE CABILDO v v 3 afios 10 afios v
15.1.2 CONTROL Y RESGUARDO DE SELLOS v v 1 afio 10 afios v
18.1.3 SISTEMA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES 2 afios 10 afios v
1S.1.4 ACTAS DE SESIONES DE COMITE DE DESARROLLO MUNICIPAL v v 3 afios 10 afios v
1S.15 DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS EN MATERIA DE MEJORA CONTINUA v v 3 afios 10 afios v
15.2 JUSTICIA ADMINISTRATIVA (JUEZ CALIFICADOR)
1S.2.1 PUESTAS A DISPOSICION POR FALTAS ADMINISTRATIVAS v v 1 afio 10 afios v
1S.2.2 MEDIACION EN CONFLICTOS DE INTERES
1S.2.21  |ACUERDOS DE PENSION v v 1 afio 5 afios v
1S.2.22  [CONVENIOS EN CONFLICTO DE INTERESES v v 3 afios 10 afios v
1S.2.3 CONTRATOS DE COMPRA-VENTA v 1 afio 10 afios v
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28.1.1 SERVICIO DE AGUA POTABLE
2811 INSTALACION DE TOMAS AL SERVIO DE AGUA POTABLE v 1 afio 5 afios v
2812 CONTROL DE ACTIVIDES DE FONTANERIA i 1 afio 5 afios v
28.1.2 INSTALACION DE ALUMBRADO PUBLICO v 1 afio 5 afios v
2813 DISTRIBUCION DEL SERVICIO DE LIMPIEZA DE CALLES, PARQUES Y JARDINES 4 1 afio 5 afios E4
2s.2.1 REGISTROS EN LIBROS
28211 REGISTRO DE NACIMIENTOS v v PERMANENTE N/A v
28.2.1.2 REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS i v PERMANENTE N/A v
28213 REGISTRO DE PRESENTACION MATRIMONIONIAL v v PERMANENTE N/A v
25.2.14 REGISTRO DE MATRIMONIOS v v PERMANENTE N/A v
28215 REGISTRO DE DIVORCIOS v v PERMANENTE N/A v
28216 REGISTRO DE DEFUNCIONES i v PERMANENTE N/A v
28217 ORDEN DE INHUMACION Y TRASLADO v v PERMANENTE N/A v
25.2.1.8 REGISTROS DE PRESENTACION MATRIMONIAL v v PERMANENTE N/A v
2822 RESOLUCION DE RECTIFICACIONES ADMINITRATIVAS Y JUDICIALES v “ PERMANENTE N/A v
28.2.3 RESOLUCION DE DIVORCIO v v PERMANENTE N/A v
28.2.4 APENDICES MENSUALES v 4 3 10 v
I S O T I A A N N
28.3.1 REGISTRO DE CONSTANCIAS DE ORIGEN v 1afio 5 afios v
28.3.2 REGISTRO DE CONSTANCIAS IDENTIDAD 7 1 afio 5 afios 7
28.3.3 REGISTRO DE CONSTANCIAS IDENTIDAD CON TESTIGOS 4 1afio 5 afios v
25.3.4 REGISTRO DE CONSTANCIAS DE IDENTIDA REPRESENTANTE LEGAL 7 1 afio 5 afios 7
28.35 REGISTRO DE CONSTANCIAS DE IDENTIDAD EXTRANGERA 4 1afio 5 afios v
2836 REGISTRO DE CONSTANCIAS DE PERTENENCIA INDIGENA v 1 afio 5 afios v
28.3.7 REGISTRO DE CONSTANCIAS DE HOMOGENEIDAD v 1 afio 5 afios v
2838 REGISTRO DE CONSTANCIAS DE ESCASOS RECURSOS v 1 afio 5 afios v
28.3.9 REGISTRO DE CONSTANCIAS DE DOMICILIO v 1afio 5 afios v
28.3.10 REGISTRO DE CONSTANCIAS DE VECINDAD v 1 afio 5 afios v
28311 REGISTRO DE CONSTANCIAS DE VECINDAD CON TESTIGOS v 1afio 5 afios v
283.12 REGISTRO DE CONSTANCIAS DE VECINDAD MENOR DE EDAD v 1 afio 5 afios v
28313 REGISTRO DE CONSTANCIAS DE ARTESANO v 1afio 5 afios v
283.14 REGISTRO DE CONSTANCIAS DE BUENA CONDUCTA v 1 afio 5 afios v
258.3.15 REGISTRO DE CONSTANCIAS DE RESIDENCIA v 1afio 5 afios v
25.3.16 REGISTRO DE CONSTANCIAS DE PRODUCTOR v 1 afio 5 afios v
28317 REGISTRO DE CONSTANCIAS DE INGRESOS v 1afio 5 afios v
283.18 REGISTRO DE CONSTANCIAS DE DEPENDENCIA ECONOMICA v 1 afio 5 afios v
258.3.19 REGISTRO DE CONSTANCIAS DE FIERRO QUEMADOR v 1 afio 5 afios v
28320 LIBRO DE CONSTANCIAS DE PRODUCTOR v 1 afio 5 afios v
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as SEGURIDAD PUBLICA | |
35.1 SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
3S.1.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE LA POLICIA MUNICIPAL v v 3 ANOS 5 ANOS v
35.1.2 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE LA POLICiA MUNICIPAL v 3 ANOS 5 ANOS v
33.1.3 PUESTAS A DISPOSICION ANTE LA AUTORIDAD COMPETENTE 4 v 3 ANOS 5 ANOS 4
3S.1.4 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL v 3 ANOS 15 ANOS v
3S.15 FATIGAS DE SERVICIO DE PERSONAL 4 v 3 ANOS 5 ANOS v
35.1.6 PARTE DE NOVEDADES SEGURIDAD PUBLICA v v 3 ANOS 5 ANOS v
35.1.7 ADMINISTRACION Y CONTROL DE PATRULLAS v v 3 ANOS 5 ANOS v
35.2 SEGURIDAD VIAL
3s.2.1 PUESTAS A DISPOSICION POR PERCANCES VIALES v v 3 ANOS 2 ANOS v
3s.2.2 ATENCION A LA CIUDADANIA, ESCUELA Y ABANDERAMIENTOS v 3 ANOS 2 ANOS v
35.2.3 INFRACCIONES v v v 3 ANOS 2 ANOS v
35.3 PROTECCION CIVIL
3531 PREVENCION 'DE DESASTRES v v D3$:FNJ§ iu 5 AROS v
3532 COORDINACION Y OPERATIVIDAD EN SITUACIONES DE EMERGENCIA > P D:,/,I;(?ENJ; ,iu 10 AROS v
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45 HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL
451 ADMINISTRACION DE HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL
4511 DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL v v v 5 ANOS 10 ANOS v
48.1.2 INGRESOS v v v 5 ANOS 22 ANOS v
45.1.3 HeiREE v v v 5 AROS 22 ANOS v
4514 JUNTAS AUXILIARES (COMPROBACION DE EGRESOS) v v v 5 ANOS 22 ANOS v
4S15 ENTREGA MENSUAL A AUDITORIA v v v 5 ANOS 22 ANOS v
4516 CUENTA PUBLICA CONSOLIDADA v v v 5 ANOS 22 ANOS v
4517 EXPEDIENTE TRIBUTARIO v v v 5 ANOS 22 ANOS v
45.1.8 AUDITORIA v v v 5 ANOS 22 ANOS v
452 BIENES INMUEBLES
4521 mENEﬂNWEmmKMNTO DELC v D\t:gg\\‘l;[IIEAiU 26 AROS v
453 ADQUISICIONES
4531 HROVIEEDIORES v v v 5 AROS 7 AROS v
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55 DESARROLLO ECONOMICO
55.1 DESARROLLO ECONOMICO MUNICIPAL
55.1.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE DESARROLLO ECONOMICO v 3ANOS 3ANOS v
55.12 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS v 1 ANOS 3 ANOS v
5513 COMERCIO
55131  |PADRON DE COMERCIOS ESTABLECIDOS v 3ANOS 3ANOS v
55132  |LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO v 3ANOS 3ANOS v
55.1.4 MERCADO MUNICIPAL
5s.1.41  |PADRON DELOCATARIOS v 3 AROS 3 AROS v
55142  |CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO v 3 ANOS 3 ANOS v
5515 PERMISOS
55151  |PERMISO DE VENDEDOR AMBULANTE v 3 ANOS 3 ANOS v
55.152  |PERMISO COMERCIO INTINERANTE v 3 ANOS 3 ANOS v
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CODIGOS VALORES DOCUMENTALES PLAZO DE CONSERVACION DESTINO
FUNCIONES SUSTANTIVAS PERMANENTE
SECCION ~ SUBSECCION  SERIES ~ SUBSERIES ADMINISTRATIVO co;géitﬁ LEGAL A?ﬁi‘n\ﬁg e CO?IRC(;‘VIXISA?;OV . H/‘:RTC:DI\I/Bn
1S GOBERNANZA / GOBERNABILIDAD
2S SERVICIOS PUBLICOS
3s SEGURIDAD PUBLICA
4s HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL
58 DESARROLLO ECONOMICO
6S DESARROLLO SOCIAL
7S DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
6 DESARROLLO SOCIAL
65.1 SALUD
6S.1.1 PLANES PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE SALUD v 3ANOS 10 ANOS v
65.1.2 BIENESTAR ANIMAL MUNICIPAL 4 3AROS 10 ANOS v v
6513 AGUA PARA CONSUMO HUMANO Y CONTROL DE CLORACION EN EL > > BT TS v
MUNICIPIO
65.1.4 CASAS DE SALUD v 3AROS 10 ANOS v
6S.2 EDUCACION
65.2.1 PLANES, PROGRAMAS, TALLERES Y PROYECTOS v 2AR0S 3ANOS v
65.2.2 INFORMACION EN MATERIA EDUCATIVA v 2ANOS 3ANOS v
6S.2.3 ACTOS CIVICOS v 2 ANOS 3ANOS v
6.3 BIBLIOTECA
65.3.1 PLANES , PROGRAMAS Y PROYECTOS v 2AR0S 3ANOS v
65.3.2 PRESTAMO DE LBROS 4 3ANOS 5 ANOS v
65.3.3 ESTADISTICAS DE DESARROLLO v 3AROS 5ANOS v
65.3.4 INVENTARIO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO 4 3ANOS 5 ANOS v
65.3.5 DONACIONES AL ACERVO BIBLIOGRAFICO v 3AROS 5ANOS v
65.4 CULTURA
65.4.1 DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA DE CULTURA v 3AROS 5ANOS
65.4.2 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE CULTURA v 3ANOS 5 AROS v
6.5 TURISMO
65.5.1 DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA DE TURISMO v 3 ANOS 5 AROS v
65.5.2 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE TURISMO v 3AR0S 5 A0S v
65.5.3 DIFUSION TURISTICA v 3ANOS 5ANOS v
65.5.4 ATRACTIVOS TURISTICOS v 3ANOS 5 A0S v
6S.5.5 CREDENCIALIZACION PARA ARTESANOS v 3ANOS 5ANOS v
65.6 ATENCION A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA
6561 DS el TEGALES EN MATERIA DE ATENCION A MUJERES VICTIMAS > DtJ”R{iI:ITFEjU TGS Z
65.6.2 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS v v 3ANOS 10 AROS v
65.6.3 ATENCION Y CANALIZACION A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA v v 3ANOS 10 ANOS v
65.6.4 CAPACITACIONES DE ALERTA DE GENERO v v 3ANOS 10 AROS 4
6S.7 ASISTENCIA SOCIAL
65.7.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ASISTENCIA SOCIAL v 3ANOS 10 AROS v
65.7.2 |COORDINACION DE SALUD
6S.7.2.1  |APOYOFISIOTERAPEUTICO v 3ANOS 5 ANOS v
6S.7.2.2  |APOYOPSICOLOGICO v 3ANOS 5ANOS v
65.7.2.3 | APOYO NUTRICIONAL v 3ANOS 5 AROS v
65.7.3 ASISTENCIA ALIMENTARIA
65.7.3.1  |DESAYUNADORES MODALIDAD CALIENTE v 3ARO0S 5AROS v
65.7.3.2 |DESAYUNADORES MODALIDAD FRIA 4 3ANOS 5 AROS v
65.7.3.3  |INICIANDO UNA CORRECTA NUTRICION v 3ANOS 5AROS v
6S.7.3.4  |RESCATE NUTRICION v 3ANOS 5ANOS v
65.7.3.5  |DISCAPACIDAD v 3ANOS 5 AROS v
6S.7.3.6  |ADULTOS MAYORES v 3ANOS 5ANOS v
65707 |VUCRES EVBARRZADAS, EN PERIODO DE LACTANCIA V70 CON FIIOS ” TANOS SANOS ”
05738 zuuw g:fm\rro\s‘ ADOLESCENTES Y ADULTOS QUE PADECEN CANCER > S ANOS SANGS »
65.7.4 ASISTENCIA JURIDICA v 3ANOS 5AROS v
65.75 PLANES Y PROYECTO DE DESARROLLO COMUNITARIO v 3ANOS 5 AROS v
65.8 DEPORTES
65.8.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE DEPORTES v 3ANOS 1AR0 v
65.8.2 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS v 3ANOS 1AR0 v
65.8.3 LIGAS DE COMPETENCIA DEPORTIVA 4 2 ANOS 0ANO v
65.8.4 ENTRENAMIENTO A LAS UNIDADES EDUCATIVAS v 3ANOS 1AR0 v
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7S.1.1 APLICACION DEL FONDO DE FORTALECIMIENTO DE LOS MUNICIPIOS v v v 5 ANOS 20 ANOS
APLICACION DEL FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA = =
7S.1.2 SOCIAL MUNICIPAI v v v 5 ANOS 20 ANOS
7S.1.3 OBLIGACIONES FINANCIERAS v v v 6 ANOS 9 ANOS v
7S.25 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS v 3 AROS 3 AROS v
7821 PADRON DE PRODUCTORES v 3 AROS 2 ARIOS v
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2C ASUNTOS JURIDICOS
2C0.1 Planes, programas y proyectos
2C.0.2 Representacion legal y registro de firmas acreditadas v v v 3 ANOS 10 ANOS v
2C.0.3 Asistencia consulta y asesorias v 2 ANOS 10 ANOS v
2C.0.4 Estudios, dictamenes e informes v 2 ANOS 3 ANOS v
2C.05 Juicios contra el municipio v v SIL:;’T:AN';{TE :Uﬁ 10 ANOS v
206 Juicios del municipio v v S 3 10 ANOS .
2C07 Procedimientos administrativos v v \ZEEQ‘EE *'gff 10 Arilos v
2C.08 Amparos v v VIG5 10 ANOS 4
2C.0.9 Interposicion de recursos administrativos v 2 ANOS 3 ANOS v
2C.0.10 Opiniones técnico juridicas
2C.0.11 Inspeccion y designacion de peritos
2C.0.12 Notificaciones
2C.0.13 Inconformidades y peticiones
2C.0.14 Derechos humanos
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4C.0.1 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL v v 3 ANOS 10 ANOS v
4C.0.2 CONTROL DE ASISTENCIAS DEL PERSONAL v v 3 ANOS 10 ANOS v
4C.0.3 BAJAS DE PERSONAL v v 3 ANOS 10 ANOS v
4C.04 PRESTADORES DE PRACTICAS PROFESIONALES Y/O SERVICIO SOCIAL v v 3 ANOS 10 ANOS v
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9C.0.1 SOLICITUDES PARA COVERTURA DE EVENTOS v 3 ANOS 10 ANOS

9C.0.2 PUBLICACIONES v 3 ANOS 10 ANOS
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10C
10C.1 CONTRALORIA

10C.1.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTRALORIA MUNICIPAL v 3 ANOS 5ANOS

10012 PROGRAWEW ORGANIZACION Y , 1 ARO 7 ANOS

10C.1.3 VIGILANCIA Y CONTROL DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL v 1ANO 5 ANOS v

10C.1.4 EVALUACION DE DESEMPERNO DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS v 1ANO 5 ANOS v

10C.15 EVALUACIONES Y SOLVENTACIONES EN MATERIA DE AUDITORIA EXTERNA v v 2 ANO 5 ANOS v
10C.1.6 PROGRAMAS ANUALES DE CAPACITACION v v 1ANO 7 ANOS v
10C.1.8 QUEJAS ,DENUNCIAS Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA. v v 1ANO 5 ANOS v
10C.1.9 DECLARACIONES PATRIMONIALES DEL PERSONAL v v 1ANO 7 ANOS v
10C.1.10 INTERVENSION EN PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCION v v 1ANO 7 ANOS v
10C.1.11 INFORMES DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL v 1ANO 7 ANOS v

10C.1.12 CONTROL Y SUPERVISION DEL BIENES MUEBLES v v 1ANO 7 ANOS v
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12C.0.1 DISPOSICIONES NORMATIVAS EN LA MATERIA v v 2 ANOS 5ANOS v
12C.0.2 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS EN LA MATERIA v 2 ANOS 5ANOS v
12C.03 OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA v v 2 ANOS 5ANOS v
12C.04 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION v v 2 ANOS 5ANOS v
12C.05 PROTECCION DE DATOS PERSONALES v v 2 ANOS 5ANOS v
12C.0.6 RECURSOS DE REVISION v v 2 ANOS 5ANOS v
12C.0.7 REPORTES, INFORMES Y VERIFICACIONES EN LA MATERIA v 2 ANOS 5ANOS v
12C.0.8 COMITE DE TRANSPARENCIA v v 2 ANOS 5ANOS v
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13C GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
13C.01 DISPOSICIONES EN MATERTA DE GESTON DOCUMENTAL Y v TE SU VIGENCIA 4 5 ANOS v
13c.02 PLANES, ATERTA DE
PR NTALY -
13C.0.2.1 P%RI\IIINIQTI'\’A{‘II:\I\I DE ARCHIV/OS NTECY v v TE SU VIGENCIA A 5 ANOS v
13C.0.2.2 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS PARA El_ RESCATE NEL_ARCHIVO v v TE SU VIGENCIA 4 5 ANOS v
130.0.3 UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS TAREA COORDINADORA DE
i ARCHIV/OS
13C.0.3.1 |NOMBRAMIENTOS DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS v v 3 ANOS 10 ANOS v
NOMBRAMIENTOS DE RESPONSABLES DE LOS ARCHAIVOS DE = =
13C.032 | 5 ivite v v 3 ANOS 10 ANOS
13C.0.4 SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
13C.0.4.1 |DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS v 3:(’_*::’?\.'\:,'; ftf 5 ANOS v
13C.04.2 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Y DESARROLLO ARCHIVISTICO v v DURANTESU 5 ANOS v
MICENCIA + 1
13C.04.3 |FICHAS TECNICAS DE VALORACION DOCUMENTAL v v DURANTESU 5 ANOS v
MICENCIA + 1
13C.0.4.4 |LINEAMIENTOS O REGLAMENTACION INTERNA v v 3:(’_*::’?\.'\:,'; ftf 5 ANOS v
13C.04.5 |TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES v v DURANTE SU 5 ANOS v
MICENCIA + 1
13C.0.4.6 |BAJAS DOCUMENTALES v v SIL(J_*Z?\"\(‘_TIE f:J 5 ANOS v
13C.0.4.7 INTEGRACION SIA v . 3:}{}'{:A’\||\(|IE fL: = ANOS »
13C.0.5 GRUPO INTERDISCIPLINARIO
13C.05.1 |INTEGRACION GIA v 1 ANO 10 ANOS
13C.05.2 |FUNCIONAMIENTO GIA v v 1 ANO 10 ANOS v
13C.0.6 CAPACITACION Y ASESORIA v 1 ANO 5 ANOS v
13C.0.7 INSCRIPCION AL REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS v '\DIIL(’,'T:’:.'\‘PTIE fl: 10 ANOS v




