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1S GOBERNANZA / GOBERNABILIDAD

2S SERVICIOS PÚBLICOS

3S SEGURIDAD PÚBLICA

4S HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL

5S DESARROLLO ECONÓMICO

6S DESARROLLO SOCIAL

7S DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

1S GOBERNANZA / GOBERNABILIDAD

1S.1 Gobernabilidad

1S.1.1 Disposiciones en materia de gobernabilidad ✓
Durante su 

Vigencia
5 Años ✓

1S.1.2
Planes, programas y proyectos en materia de 

gobernabilidad.
✓ ✓ 1 Año 5 Años ✓

1S.1.3 Sesiones de Cabildo

1S.1.3.1 Actas de Cabildo ✓ ✓ 3 Años 20 Años ✓

1S.1.3.2 Apéndices de Sesiones ✓ ✓ 3 Años 20 Años ✓

1S.1.4
Nombramientos y Remociones de Servidores 

Públicos Municipales
✓ ✓ 1 Año 20 Años ✓

1S.1.5 Libros de Gobierno

1S.1.5.1 Registro de fierros, marcas y señales de ganado ✓ 1 Año 5 Años ✓

1S.1.6 Elecciones y plebiscitos

1S.1.6.1 Cabecera Municipal ✓ ✓ 3 Años 10 Años ✓

1S.1.6.2 Juntas Auxiliares ✓ ✓ 3 Años 10 Años ✓

1S.1.6.3 Inspectorías ✓ ✓ 3 Años 10 Años ✓

1S.1.7 Convenios ✓ ✓ 1 Año 10 Años ✓

1S.1.8 Informes

1S.1.8.1 Informes Internos ✓ 1 Año 5 Años ✓

1S.1.8.2 Informes Externos ✓ 1 Año 5 Años ✓

1S.1.9 Vinculación Institucional

1S.1.9.1 Vinculación Institucional Externa ✓ 1 Año 5 Años ✓

1S.1.9.2 Vinculación Institucional Interna ✓ 1 Año 5 Años ✓

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA

CODIGOS

FUNCIONES SUSTANTIVAS

VALORES DOCUMENTALES
PLAZO DE 

CONSERVACION
DESTINO

1 de 33



SECCIÓN
SUB 

SECCIÓN
SERIES

SUB 

SERIES

ADMINIST 

RATIVO

CONTABL

E/ FISCAL
LEGAL

ARCHIVO DE 

TRAMITE

ARCHIVO DE 

CONCENTR

ACI ON

BAJA

PERMANEN

TE 

ARCHIVO 

HISTORICO

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA

CODIGOS

FUNCIONES SUSTANTIVAS

VALORES DOCUMENTALES
PLAZO DE 

CONSERVACION
DESTINO

1S.1.10
Acreditaciones de personal y Resguardo de 

Sellos
✓ 1 Año 5 Años ✓ ✓

1S.2 Atención ciudadana

1S.2.1 Solicitudes de Audiencia ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.2 Peticiones de Apoyo Económico

1S.2.2.1 Educación ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.2.2 Deporte ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.2.3 Funerario ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.2.4 Salud ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.2.5 Agricultura ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.2.6 Cultural ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.2.7 Construcción ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.2.8 Grupo Vulnerable ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.2.9 Públicos ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.3 Reportes de Luminarias ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.4 Invitaciones ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.5 Validación de Actas Constitutivas ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.6 Reporte Diario ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.7 Peticiones Denegadas ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.8 Peticiones Atendidas ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.9 Espacios Públicos ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.10 Requisiciones ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.11 Oficios de Contestación de Presidencia ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.12 Oficios Internos ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.13 Uso del Salón Bicentenario ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.14 Siniestro ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.2.15 Informes a Contraloría ✓ 1 Año 1 Año ✓

1S.3 Participación Ciudadana

1S.3.1
Disposiciones en materia de Participación 

Ciudadana
✓

Durante su 

Vigencia
10 Años ✓

1S.3.2 Planes, Programas y Proyectos

1S.3.2.1 Programa Cuarto Dormitorio ✓ 3 Años 10 Años ✓

2 de 33



SECCIÓN
SUB 

SECCIÓN
SERIES

SUB 

SERIES

ADMINIST 

RATIVO

CONTABL

E/ FISCAL
LEGAL

ARCHIVO DE 

TRAMITE

ARCHIVO DE 

CONCENTR

ACI ON

BAJA

PERMANEN

TE 

ARCHIVO 

HISTORICO

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA

CODIGOS

FUNCIONES SUSTANTIVAS

VALORES DOCUMENTALES
PLAZO DE 

CONSERVACION
DESTINO

1S.3.2.2 Programa Tepeaca Limpia ✓ 3 Años 10 Años ✓

1S.3.3 Informes ✓ 3 Años 10 Años ✓

1S.4 Justicia Administrativa (Juez Calificador)

1S.4.1 Puestas a Disposición

1S.4.1.1 Detenidos   ✓ 1 Año 20 Años ✓

1S.4.1.2 Fiscalía del Estado ✓ 1 Año 20 Años ✓

1S.4.1.3 Migración ✓ 1 Año 20 Años ✓

1S.4.1.4 Detenidos con Vehículo ✓ 1 Año 20 Años ✓

1S.4.2
Puestas a Disposición por Faltas Administrativas 

al Reglamento de Tránsito

1S.4.2.1 Infracciones ✓ 1 Año 20 Años ✓

1S.4.3
Presentación de Menores de Edad al Juez 

Calificador
✓ 1 Año 20 Años ✓

1S.4.4 Libros de Gobierno ✓ 1 Año 20 Años ✓

1S.4.5 Daños a obras Públicas

2S SERVICIOS PÚBLICOS

2S.1 Servicios Públicos Municipales

2S.1.1 Disposiciones en materia de Servicios Públicos

2S.1.1.1 Reglamento de Limpia y Aseo Público ✓ 1 Año 1 Año ✓

2S.1.2
Planes, Programas y Proyectos en materia de 

Servicios Públicos

2S.1.2.1 Calendario Anual de Actividades ✓ 1 Año 1 Año ✓

2S.1.3 Servicio de limpia

2S.1.3.1 Solicitudes de Recolección de Basura ✓ 1 Año 1 Año ✓

2S.1.4 Parques y Jardines

2S.1.4.1 Solicitudes de Podas y Faenas ✓ 1 Año 1 Año ✓

2S.1.5 Mantenimiento General y Alumbrado  publico

2S.1.5.1 Solicitudes de Compostura de Luminarias ✓ 1 Año 1 Año ✓

2S.2
Servicios Documentales (Certificaciones y 

Constancias)

2S.2.1 Certificaciones ✓ 1 año 10 Años ✓
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2S.2.2 Constancias

2S.2.2.1 Identidad ✓ 1 Año 1 Año ✓

2S.2.2.2 Origen ✓ 1 Año 1 Año ✓

2S.2.2.3 Vecindad ✓ 1 Año 1 Año ✓

2S.2.2.4 Homogeneidad ✓ 1 Año 1 Año ✓

2S.2.2.5 Concubinato ✓ 1 Año 1 Año ✓

2S.2.2.6 Ingresos ✓ 1 Año 1 Año ✓

2S.2.2.7 Dependencia Económica ✓ 1 Año 1 Año ✓

2S.2.2.8 Tutoría y Asignación de beneficiario ✓ 1 Año 1 Año ✓

2S.2.2.9 Buena Conducta y Modo honesto de vivir ✓ 1 Año 1 Año ✓

2S.2.2.10 No adeudo de Servicio Social ✓ 1 Año 1 Año ✓

2S.2.2.11 Posesión y Usufructo ✓ 1 Año 1 Año ✓

2S.2.2.12 Ganaderas ✓ 1 Año 1 Año ✓

2S.3 Registro civil

2S.3.1 Registros

2S.3.1.1 Registro de Nacimientos ✓ ✓ PERMANENTE N/A ✓

2S.3.1.2 Apéndices de Registro de Nacimientos ✓ ✓ 3 Años 10 Años ✓

2S.3.1.3 Registro  de  Reconocimiento de Hijos ✓ ✓ PERMANENTE N/A ✓

2S.3.1.4
Apéndices de Registro de Reconocimiento de 

Hijos
✓ ✓ 3 Años 10 Años ✓

2S.3.1.5 Registro de Presentación Matrimonionial ✓ ✓ PERMANENTE N/A ✓

2S.3.1.6
Apéndices de Registro de Presentacion 

Matrimonial
✓ ✓ 3 Años 10 Años ✓

2S.3.1.7 Registro de Matrimonios ✓ ✓ PERMANENTE N/A ✓

2S.3.1.8 Registro de Divorcios ✓ ✓ PERMANENTE N/A ✓

2S.3.1.9 Registro de Defunciones ✓ ✓ PERMANENTE N/A ✓

2S.3.1.10 Apéndice de Registro de Defunciones ✓ ✓ 3 Años 10 Años ✓

2S.3.1.11 Orden de Inhumacion y Traslado ✓ ✓ 3 Años 10 Años ✓

2S.3.1.12 Apéndice de Registro de Divorcios ✓ ✓ 3 Años 10 Años ✓

2S.3.1.13
Registros de Estrados de Presentación 

Matrimonial
✓ ✓ 3 Años 10 Años ✓

2S.3.1.14 Índices de Registros de Nacimientos ✓ ✓
INDETERMINAD

O
N/A ✓

2S.3.1.15 Índices de Registros de Matrimonio ✓ ✓
INDETERMINAD

O
N/A ✓

2S.3.1.16 Índices de Registros de Defunción ✓ ✓
INDETERMINAD

O
N/A ✓
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2S.3.2 Anotaciones

2S.3.2.1 Anotaciones Administrativas ✓ ✓ 3 Años 10 Años ✓

2S.3.2.2 Anotaciones Judiciales ✓ ✓ 3 Años 10 Años ✓

2S.3.3 Informes

2S.3.3.1 Informes de Estado ✓ ✓ 3 Años N/A ✓

2S.3.3.2 Informes de Inhumación de Desconocidos ✓ ✓ 3 Años N/A ✓

2S.3.3.3 Informes de Emplazamiento ✓ ✓ 3 Años 10 Años ✓

2S.3.3.4 Informes de Certificación ✓ ✓ 3 Años N/A ✓

2S.3.3.5 Informes de Oficios ✓ ✓ 3 Años N/A ✓

3S SEGURIDAD PÚBLICA

3S.1 Prevención del Delito y Atención a Víctimas

3S.1.1
Disposiciones en materia de Prevención del 

Delito y Atención a Víctimas
3 Años 5 Años ✓

3S.1.2
Planes, programas y proyectos en materia de 

Prevención del Delito y Atención a Víctimas
3 Años 5 Años ✓

3S.1.3 Pláticas en materia de Prevención del Delito

3S. 1.3.1 Sector Educativo ✓ 3 Años 22 Años ✓

3S. 1.3.2 Sector  Empresarial ✓ 3 Años 22 Años ✓

3S. 1.3.3 Sector Gubernamental ✓ 3 Años 22 Años ✓

3S. 1.3.4 Ciudadania General ✓ 3 Años 22 Años ✓

3S.1.4 Proximidad Social

3S.1.4.1 Vecino Vigilante ✓ 3 Años 22 Años ✓

3S.1.4.2 Campañas ✓ 3 Años 5 Años ✓

3S.1.4.3 Botón de Alertamiento ✓ 3 Años 5 Años ✓

3S.1.4.4 Recuperación de Espacios Públicos ✓ 3 Años 5 Años ✓

3S.1.4.5 Recorridos Preventivos ✓ 3 Años 5 Años ✓

3S.1.5 Atención Inmediata a las Mujeres

3S.1.5.1
Atención  Integral  a Mujeres Victimas de 

Violencia.
✓ 3 Años 22 Años ✓

3S.1.5.2 Atención a Víctimas ✓ 3 Años 22 Años ✓

3S.1.6
Búsqueda de personas desaparecidas o no 

localizadas
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3S.1.6.1 Acciones ✓ 3 Años 22 Años ✓

3S.1.7 Capacitación al personal adscrito al área ✓ 1 Año 5 Años ✓

3S.1.8 Fatigas de servicio ✓ 1 Año 3 Años ✓

3S.1.9 Parte de novedades ✓ 1 Año 3 Años ✓

3S.2 Seguridad Pública Municipal

3S.2.1 Disposiciones en materia de la Policía Municipal ✓ 3 Años 5 Años ✓

3S.2.2
Planes, programas y proyectos en materia de la 

Policía Municipal
3 Años 5 Años ✓

3S.2.3 Control de armamento ✓ 3 Años 5 Años ✓

3S.2.4 Control del parque vehicular 3 Años 5 Años ✓

3S.2.5
Puestas a disposición ante la autoridad 

competente

3S.2.5.1
Puestas a disposición a la Procuraduria General 

de la Republica
✓ ✓ 3 Años 5 Años ✓

3S.2.5.2
Puestas a disposición a la Fiscalia General del 

Estado
✓ ✓ 3 Años 5 Años ✓

3S.2.5.3 Puestas a Disposcion al Juez Calificador ✓ ✓ 3 Años 5 Años ✓

3S.2.6 Reclutamiento y selección de personal

3S.2.6.1 Oficios de Alta y Baja de personal ✓ 3 Años 5 Años ✓

3S.2.6.2 Renuncias ✓ 3 Años 5 Años ✓

3S.2.6.3 Cuip's de personal ✓ 3 Años 5 Años ✓

3S.2.6.4
Evaluaciones de Control de Confianza de 

personal
✓ ✓ 3 Años 5 Años ✓

3S.2.6.5 Listado Nominal ✓ 3 Años 5 Años ✓

3S.2.7 Portación de Arma de Fuego ✓ 3 Años 5 Años ✓

3S.2.8 Fatigas de servicio de personal ✓ 3 Años 5 Años ✓

3S.2.9 Parte de Novedades Seguridad Publica

3S.2.9.1 Parte de Novedades (Cereso) ✓ 3 Años 3 Años ✓

3S.2.10 Bitacora de novedades Seguridad Publica ✓ 3 Años 5 Años ✓

3S.2.11 Apoyo de peticiones a la ciudadanía ✓ 3 Años 5 Años ✓

3S.2.12 Robo de Vehiculo (conocimiento) ✓ 3 Años 3 Años ✓

3S.2.13 Requisicion Material ✓ 1 Año 2 Años ✓

3S.2.14 Minutario Informes ✓ 3 Años 5 Años ✓
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3S.3 Seguridad Vial

3S.3.1 Hechos de tránsito

3S.3.1.1 Puestas a disposicion del Ministerio Público ✓ ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.1.2 Puestas a disposicion del Juez Calificador ✓ ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.1.3 Convenios entre particulares ✓ ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.2
Apoyos a la ciudadania, escuela y 

abanderamientos
3S.3.2.1 Apoyos viales a planteles educativos ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.2.2 Apoyos viales a la ciudadania ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.3 Infracciones

3S.3.3.1 Infracciones pagadas ✓ ✓ ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.3.2 Infracciones condonadas ✓ ✓ ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.3.3 Liberaciones de vehículos ✓ ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.3.4 Registro de Infracciones ✓ ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.3.5 Recursos de Inconformidad ✓ ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.3.6 Constancias de No Infracción ✓ ✓ 3 Años 2 Años

3S.3.3.7 Infracciones canceladas ✓ ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.4 Parte de novedades ✓ ✓ 3 Años 2 Años

3S.3.5 Asistencia

3S.3.5.1 Reporte diario de asistencia ✓ ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.5.2 Descuentos ✓ ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.5.3 Justificantes de faltas ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.6 Resguardo de unidades ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.7 Acuerdo de Rutas ✓ ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.8 Sesiones de estrategias operativas ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.9 Solicitudes

3S.3.9.1 Solicitudes internas ✓ ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.9.2 Solicitudes externas ✓ ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.10 Informes

3S.3.10.1 Informes internos ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.10.2 informes externos ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.3.11 Requisicion de material ✓ ✓ 3 Años 2 Años ✓
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3S.3.12 Minutario oficios de conocimiento ✓ 3 Años 2 Años ✓

3S.4 Protección Civil

3S.4.1 Prevención de desastres

3S.4.1.1 Disposiciones en la materia ✓ ✓
Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.1.2 Planes, programas y proyectos en la materia ✓ ✓
Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.1.3
Campañas de cultura de protección civil y 

prevención de desastres
✓ ✓

Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.1.4 Difusión de medidas de prevención ✓ ✓
Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.1.5
Simulacros y macro simulacros (Modelos de 

medición, simulación y respuesta ante 
✓ ✓

Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.1.6 Derrames, fugas, explosiones de incendios ✓ ✓
Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.1.7 Reparación en ductos de Pemex ✓ ✓
Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.2 Monitoreo a situaciones de riesgo

3S.4.2.1 Disposiciones en la materia ✓ ✓
Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.2.2 Boletines meteorológicos ✓ ✓
Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.2.3
Estudios y visitas en zonas y lugares vulnerables 

o de riesgo
✓ ✓

Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.3 Planes de contingencias por agente perturbador

3S.4.3.1 Disposiciones en la materia ✓ ✓
Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.3.2 Plan de protección civil ✓ ✓
Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.3.3
Evaluación de programas internos de protección 

civil
✓ ✓

Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.4
Coordinación y operatividad en situaciones de 

emergencia

3S.4.4.1 Disposiciones en la materia ✓ ✓
Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.4.2 Desastres y situaciones de emergencia ✓ ✓
Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓
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3S.4.4.3 Clausuras ✓ ✓
Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.4.4 Inspecciones ✓ ✓
Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.4.5
Supervisiones para lugares de riesgo para la 

población
✓ ✓

Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.4.6
Supervisión de instalación de juegos pirotécnicos 

y quema de Pirotecnia
✓ ✓

Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.5 Apoyo a la población por contingencia

3S.4.5.1 Disposiciones en la materia ✓ ✓
Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.5.2 Albergues ✓ ✓
Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.6 Informes y Reportes ✓ ✓
Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.4.7 Solicitudes ciudadanas ✓ ✓
Durante su 

Vigencia
22.5 Años ✓

3S.5 Centro de Reinserción Social

3S.5.1 Disposiciones en materia de Reinserción Social ✓
Hasta su 

vigencia + 1 Año
20 Años ✓

3S.5.2
Planes, programas y proyectos en materia de 

Reinserción Social

3S.5.3 Actas de Comité Técnico ✓ 3 Años 20 Años ✓

3S.5.4 Ingresos de personas privadas de la libertad ✓ 3 Años 20 Años ✓

3S.5.5 Fichas dactilares ✓ 3 Años 25 Años ✓

3S.5.6 Expediente Único de Ejecución Penal ✓ 3 Años 25 Años ✓

3S.5.7
Incidencias y Aseguramiento de Sustancias y 

Objetos Prohibidos
✓ 3 Años 10 Años ✓

3S.5.8 Egresos de personas privadas de su libertad ✓ 3 Años 20 Años ✓

3S.5.9
Excarcelación de Personas Privadas de la 

Libertad a Diligencias
✓ 3 Años 10 Años ✓

3S.5.10 Socorro de Ley ✓ 3 Años 10 Años ✓

3S.5.11
Gestión de traslado de las Personas Privadas de 

la Libertad

3.S.5.11.1 Traslado a otro Centro de Reinserción Social ✓ 3 Años 20 Años ✓
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3.S.5.11.2 Traslados a unidades medicas ✓ 3 Años 20 Años ✓

3S.5.12 Parte de Novedades ✓ 3 Años 20 Años ✓

3S.5.13 Listas de Población y Reportes Diarios ✓ 3 Años 10 Años ✓

3S.5.14 Tarjetas Informativas ✓ 3 Años 10 Años ✓

3S.5.15 Informes y solicitudes ✓ 3 Años 10 Años ✓

3S.5.16 Servicios escolares ✓ 3 Años 10 Años ✓

3S.5.17 Listas de Visita Intima ✓ 3 Años 20 Años ✓

3S.5.18 Peticiones de personas privadas de la libertad ✓ 3 Años 10 Años ✓

3S.5.19 Disposiciones en derechos humanos ✓ 3 Años 20 Años ✓

3S.5.20 Memorandum internos ✓ 1 Año 5 Años ✓

3S.5.21 Requisiciones ✓ 3 Años 10 Años ✓

3S.5.22 Fumigación ✓ 3 Años 10 Años ✓

3S.5.23 Libros de Registro ✓ 3 Años 20 Años ✓

3S.5.24 Estadistica (Digcereso) ✓ 3 Años 10 Años ✓

3S.6 Reclutamiento Municipal

3S.6.1 Disposiciones en materia de Reclutamiento ✓
Durante su 

Vigencia +
5 Años ✓

3S.6.2
Planes, programas y proyectos en materia de 

Reclutamiento

3S.6.3 Reclutamiento

3S.6.3.1 Expediente de Reclutamiento ✓ ✓ 2 Años 50 Años ✓

3S.6.3.2
Cartillas de identidad del servicio militar Nacional 

Inutilizadas
✓ ✓ 2 Años 5 Años ✓

3S.6.3.3
Extravío de Cartillas de identidad del Servicio 

Militar Nacional
✓ ✓ 2 Años 5 Años ✓

3S.6.3.4
Inexistencia de Cartilla de Identidad del Servicio 

Militar Nacional
✓ 2 Años 5 Años ✓

3S.6.3.5
Libro de Registro del Personal Alistado del 

Servicio Militar Nacional
✓ 2 Años 50 Años ✓

3S.6.4 Informes ✓ 2 Años 5 Años ✓

4S HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL

4S.1 Administracion de Hacienda Publica Municipal
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4S.1.1
Disposiciones en Materia de Contabilidad 

Gubernamental
✓ ✓ ✓ 5 Años 10 Años ✓

4S.1.2 Planes, Programas y Proyectos

4S.1.2.1 Proyectos ✓ ✓ ✓ 5 Años 6 Años ✓

4S.1.3 Ingresos

4S.1.3.1 Recursos Fiscales ✓ ✓ ✓ 5 Años 22 Años ✓

4S.1.3.2 Participaciones ✓ ✓ ✓ 5 Años 10 Años ✓

4S.1.3.3 Otros recursos ✓ ✓ ✓ 5 Años 10 Años ✓

4S.1.3.4 Centro de Rehabilitacion Social (CERESO) ✓ ✓ ✓ 5 Años 10 Años ✓

4S.1.4 Egresos

4S.1.4.1 Recursos Fiscales ✓ ✓ ✓ 5 Años 22 Años ✓

4S.1.4.2 Participaciones ✓ ✓ ✓ 5 Años 10 Años ✓

4S.1.4.3 Centro de Rehabilitacion Social (CERESO) ✓ ✓ ✓ 5 Años 10 Años ✓

4S.1.4.4 Polizas Diario ✓ ✓ ✓ 5 Años 10 Años ✓

4S.1.5
Juntas Auxiliares (Comprobación de Ingresos y 

Egresos)
✓ ✓ ✓ 5 Años 22 Años ✓

4S.1.6 D.I.F. Municipal ✓ ✓ ✓ 5 Años 22 Años ✓

4S.1.7 Estados Financieros

4S.1.7.1 Estados Financieros Mensuales ✓ ✓ ✓ 5 Años 22 Años ✓

4S.1.7.2 Cedulas de Impuesto Predial y Derechos de 

Suministro de Agua, Registro Civil, Corte de Caja 

✓ ✓ ✓ 5 Años 22 Años ✓

4S.1.7.3 Conciliaciones Bancarias ✓ ✓ ✓ 5 Años 22 Años

4S.1.7.4 Formatos de Ley de Disciplina Financiera ✓ ✓ ✓ 5 Años 22 Años ✓

4S.1.8
Documentacion presentada a la Auditoria 

Superior del Estado de Puebla

4S.1.8.1 Integracion de anexo 3 ✓ ✓ ✓ 5 Años 22 Años ✓

4S.1.8.2 Integracion de anexo 5 ✓ ✓ ✓ 5 Años 22 Años ✓

4S.1.8.3
Copia Certificada de la Contratacion del Auditor 

Externo
✓ ✓ ✓ 5 Años 22 Años ✓

4S.1.9 Cuenta Publica

4S.1.9.1 Cuenta Publica Consolidada ✓ ✓ ✓ 5 Años 22 Años ✓

4S.1.10 Expediente Tributario

4S.1.11 Auditoria
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4S.1.11.1 Auditoria Interna ✓ ✓ ✓ 5 Años 22 Años ✓

4S.1.11.2 Auditoria Externa ✓ ✓ ✓ 5 Años 22 Años ✓

4S.1.12 Informes

4S.1.12.1
Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion 

Contable (CEVAC)
✓ ✓ ✓ 5 Años 22 Años ✓

4S.1.12.2 Transparencia General ✓ ✓ ✓ 5 Años 7 Años ✓

4S.1.12.3 Inventarios y concentrado Anual de Nominas ✓ ✓ ✓ 5 Años 22 Años ✓

4S.1.12.4 Informe sobre estudios actuariales ✓ ✓ ✓ 5 Años 6 Años ✓

4S.1.12.5 Proyeccion y Resultados de Ingresos y Egresos ✓ ✓ ✓ 5 Años 10 Años ✓

4S.1.12.6
Guia de Cumplimiento de la Ley de Disciplina 

Financiera
✓ ✓ ✓ 5 Años 6 Años ✓

4S.1.12.7 Reporte de Obras y Acciones ✓ ✓ ✓ 5 Años 6 Años ✓

4S.1.12.8 Auxiliar de mayor ✓ ✓ ✓ 5 Años 6 Años ✓

4S.1.12.9 CFDI´S ✓ ✓ ✓ 5 Años 6 Años ✓

4S.1.12.10 Balanzas de comprobación ✓ ✓ ✓ 5 Años 6 Años ✓

4S.1.12.11 Libro de diario ✓ ✓ ✓ 5 Años 6 Años ✓

4S.1.12.12 Metadata ✓ ✓ ✓ 5 Años 6 Años ✓

4S.1.12.13 Reportes de Ingresos y Egresos ✓ ✓ ✓ 5 Años 6 Años ✓

4S.1.12.14 CLC´S ✓ ✓ ✓ 5 Años 6 Años ✓

4S.1.12.15 Gastos de juntas auxiliares ✓ ✓ ✓ 5 Años 6 Años ✓

4S.2 Patrimonio

4S.2.1 Bienes Inmuebles

4S.2.1.1
Bienes Inmuebles Propiedad del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca
✓

Durante su 

Vigencia +
25 Años ✓

4S.2.1.2
Bienes Inmuebles Desincorporados o Donados 

del Patrimonio del Honorable Ayuntamiento del 

Municipio de

✓
Durante su 

Vigencia +
25 Años ✓

4S.2.1.3
Contratos o convenios de Bienes Inmuenes de 

particulares a favor de Honorable Ayuntamiento 

del Municipio

✓
Durante su 

Vigencia +
25 Años ✓

4S.3 Catastro y Predial

4S.3.1 Cuentas Prediales

4S.3.1.1 Cuentas Urbanas ✓ Indeterminado N/A ✓
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4S.3.1.2 Cuentas Rústicas ✓ Indeterminado N/A ✓

4S.3.1.3 Comprobantes de pago Catastro ✓ 3 Años 3 Años ✓

4S.3.1.4
Control de Ingresos de Tramites de 

Procedimiento Catastral
✓ 3 Años 1 Año ✓

4S.3.1.5 Registro de Oficios del Registro Agrario Nacional ✓ Indeterminado N/A ✓

4S.3.1.6 Registro de Movimientos  Catastrales ✓ 3 Años 3 Años ✓

4S.3.1.7 Reportes e Informes ✓ 3 Años 1 Año ✓

4S.3.1.8 Sistema de Gestion Anti Soborno (ISO 37001.16) ✓ 3 Años Indeterminado ✓

4S.3.1.9 Recibo de pago de Caja ✓ 3 Años 3 Años ✓

4S.3.1.10 Recibo de pago de Tramites Catastrales ✓ 3 Años 3 Años ✓

4S.3.1.11 Constancias de no adeudo ✓ 3 Años 3 Años ✓

4S.3.1.12
Copias de Credenciales (personas que solicitan 

informacion  que no son titulares o propietarios)
✓ 3 Años 3 Años ✓

4S.3.1.13
Solicitudes de Ayuda para el pago del impuesto 

predial (Descuento)
✓ 3 Años 3 Años ✓

4S.3.2. Boletas de Cuentas Prediales del Municipio de Tepeaca Puebla

4S.3.2.1 Boletas expedidas por Gobierno del Estado ✓ 3 Años 3 Años ✓

4S.3.3 Informes Rendidos

4S.3.3.1 Informes a Autoridades Judiciales ✓ ✓ 3 Años 3 Años ✓

4S.3.3.2 Informes solicitados por distintas áreas ✓ 3 Años 3 Años ✓

4S.3.4 Reportes de Ingreso Catastrales

4S.3.4.1 Ingresos Catastrales ✓ 3 Años 3 Años ✓

4S.3.4.2 Reportes de ISABI ✓ 3 Años 3 Años ✓

5S DESARROLLO ECONÓMICO

5S.1 Desarrollo Económico Municipal

5S.1.1
Disposiciones en materia de desarrollo 

económico
✓

Durante su 

Vigencia + 3 
3 Años ✓

5S.1.2 Planes, programas y proyectos ✓
Durante su 

Vigencia + 1 Año
3 Años ✓

5S.1.3 Industria cédula comercial ✓

Durante su 

Vigencia + 10 

Años

20 Años ✓

5S.1.4 Comercio
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5S.1.4.1 Listado de  comercios establecidos ✓
Durante su 

Vigencia + 3 
3 Años ✓

5S.1.4.2 Cedula comercial ✓

Durante su 

Vigencia + 10 

Años

20 Años ✓

5S.1.4.3 Cedula comercial cancelada ✓
Durante su 

Vigencia + 3 
3 Años ✓

5S.1.4.4 Licencia de funcionamiento ✓

Durante su 

Vigencia + 10 

Años

20 Años ✓

5S.1.4.5
Licencia de funcionamiento permisos 

provisionales
✓

Durante su 

Vigencia + 3 
10 Años ✓

5S.1.4.6 Licencias de funcionamiento canceladas ✓
Durante su 

Vigencia + 3 
3 Años ✓

5S.1.4.7 Notificacion a comercios y citatorios ✓
Durante su 

Vigencia + 3 
3 Años ✓

5S.1.4.8
Permiso provisional carga y descarga de 

mercancias
✓

Durante su 

Vigencia + 3 
3 Años ✓

5S.1.4.9 Recoleccion deshechos sólidos ✓
Durante su 

Vigencia + 3 
3 Años ✓

5S.1.4.10 Cédula comercial provisional ✓
Durante su 

Vigencia + 3 
3 Años ✓

5S.1.4.11 Constancia de trámite cédula comercial ✓
Durante su 

Vigencia + 3 
1 Año ✓

5S.1.4.12 Baja cedula comercial ✓
Durante su 

Vigencia + 3 
10 Años ✓

5S.1.4.13 Baja licencia de funcionamiento ✓
Durante su 

Vigencia + 3 
10 Años ✓

5S.1.5 Mercado municipal (Cédula Comercial)

5S.1.5.1
Cesión de derechos locatarios del mercado 

municipal
✓

Durante su 

Vigencia + 10 

Años

20 Años ✓

5S.1.6 Corral de consejo (Cédula Comercial) ✓

Durante su 

Vigencia + 10 

Años

20 Años ✓

5S.1.7 Central de abastos( Cédula Comercial) ✓

Durante su 

Vigencia + 10 

Años

20 Años ✓

5S.1.8 Ambulantes permiso provisional
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5S.1.8.1 Permiso provisional uso de espacios públicos ✓
Durante su 

Vigencia + 3 
3 Años ✓

5S.1.9 Quejas ciudadanas ✓
Durante su 

Vigencia + 3 
3 Años ✓

5S.1.10 Informes ✓
Durante su 

Vigencia + 3 
3 Años ✓

5S.2 Agricultura y Ganadería

5S.2.1 Disposiciones en materia Agrícola ✓ 3 Años 5 Años ✓

5S.2.2
Planes, programas y proyectos de Agricultura y 

Ganadería

5S.2.2.1 Álvaro Obregón ✓ 3 Años 67 Años

5S.2.2.2 Candelaria Purificación ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.3 Guadalupe Calderón ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.4 Los Reyes De Ocampo ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.5 San Bartolomé Hueyapan ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.6 San Cristóbal Hidalgo ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.7 San Cristóbal Los Nava ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.8 San Felipe Tenextepec ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.9 San Francisco Buenavista ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.10 San Hipólito Xochiltenango ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.11 San José Carpinteros ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.12 San José Zahuatlan ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.13 San Lorenzo Joya De Rodríguez ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.14 San Mateo Parra ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.15 San Miguel Tlayoatla ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.16 San Nicolás Zoyapetlayoca ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.17 San Pablo Actipan ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.18 San Pedro La Joya ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.19 Santa María Oxtotipan ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.20 Santiago Acatlán ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.21 Tepeaca ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.2.22 Tlayoatla ✓ 3 Años 67 Años ✓
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5S.2.2.23 Vicente Guerrero ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.3 Vinculación ✓ 3 Años 67 Años ✓

5S.2.4 Informes

5S.2.4.1 Programa Operativo Anual ✓ 3 Años 67 Años ✓

6S DESARROLLO  SOCIAL

6S.1 Salud

6S.1.1 Disposiciones en materia de salud ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.1.2
Planes programas y proyectos en materia de 

salud
✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.1.3 Atencion en Salud (apoyos) ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.1.4 Bienestar animal municipal

6S.1.4.1 Capacitaciones y Jornadas de Bienestar  Animal ✓ ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.1.4.2
Jornadas y Campañas de Vacunacion y 

Esterilizacion Canina y Felina
✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.1.5 Campaña de Vacunación y servicios dentales ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.1.6
Agua para consumo humano y control de 

cloración en el municipio

6S.1.6.1 Convenios ✓ ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.1.6.2 Adquisisiones de Hipoclorito de sodio ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.1.6.3
Distribución del Hipoclorito de sodio en el 

Municipio
✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.1.6.4 Capacitaciones ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.1.7 Auxiliares de Salud

6S1.7.1 Temas en Materia de Salud ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.1.8 Control de Riesgos de Salud ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.1.9 Vinculación

6S1.9.1 Requisiciones departamentales ✓ ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.1.10 Informes ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.2 Educación

6S.2.1 Planes, programas y proyectos ✓ 2 Años 3 Años ✓

6S.2.2 Materia Educativa

6S.2.2.1 Alfabetización ✓ 2 Años 3 Años ✓

6S.2.2.2 Difusion Educativa ✓ 2 Años 3 Años ✓

16 de 33



SECCIÓN
SUB 

SECCIÓN
SERIES

SUB 

SERIES

ADMINIST 

RATIVO

CONTABL

E/ FISCAL
LEGAL

ARCHIVO DE 

TRAMITE

ARCHIVO DE 

CONCENTR

ACI ON

BAJA

PERMANEN

TE 

ARCHIVO 

HISTORICO

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA

CODIGOS

FUNCIONES SUSTANTIVAS

VALORES DOCUMENTALES
PLAZO DE 

CONSERVACION
DESTINO

6S.2.2.3 Solicitudes de Apoyo ✓ 2 Años 3 Años ✓

6S.2.3 Actos Civicos

6S.2.3.1 Desfiles ✓ 2 Años 3 Años ✓

6S.2.3.2 Ceremonias ✓ 2 Años 3 Años ✓

6S.2.4 Eventos Educativos y Culturales ✓ 2 Años 3 Años ✓

6S.2.5 Vinculación Educación

6S.2.5.1 Instituto Municipal de la Mujer ✓ 2 Años 3 Años ✓

6S.2.5.2
Secretaria de igualdad Sustantiva del Gobierno 

del Estado
✓ 2 Años 3 Años ✓

6S.2.5.3 Instituto Poblano de la Mujer ✓ 2 Años 3 Años ✓

6S.2.6 Invitaciones ✓ 2 Años 3 Años ✓

6S.2.7 Informes ✓ 2 Años 3 Años ✓

6S.3 Cultura y Recreación

6S.3.1 Disposiciones Legales en Materia de Cultura

6S.3.1.1
Ordenamientos Federales, Estatales, Municipales 

y Tratados Internacionales
✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.3.2
Planes, Programas y Proyectos en Materia de 

Cultura
✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.3.3 Fortalecimiento a la Identidad  Cultural Local

6S.3.3.1
Exposiciones, Conferencias, Concursos y 

Talleres
✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.3.4 Expresiones Culturales

6S.3.4.1
Difusion, Promociòn de Diversos eventos 

Culturales
✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.3.5 Apoyo Intermunicipal

6S.3.5.1
Cooperacion entre Dependencias y 

Organizaciones no Gubernamentales
✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.3.6 Capacitacion Artistica y Cultural

6S.3.6.1 Cultura comunitaria y Directorio Artistico Cultural ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.3.7 Informes ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.4 Turismo

6S.4.1 Disposiciones Legales en Materia de Turismo ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.4.2
Planes, Programas y Proyectos en Materia de 

Turismo
✓ 3 Años 5 Años ✓
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6S.4.3
Actividades Turisticas (Culturales, Gastronómicas 

y Religiosas)
✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.4.4 Difusión Turistica

6S.4.4.1 Información Turistica ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.4.5 Informes ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.4.6 Solicitudes

6S.4.6.1 Solicitudes internas ✓ ✓ 3 Años 2 Años ✓

6S.4.6.2 Solicitudes externas ✓ ✓ 3 Años 2 Años ✓

6S.5 Atención  a Mujeres Victímas de Violencia

6S.5.1
Disposiciones legales en materia de atención a 

mujeres víctimas de violencia
✓

Durante su 

Vigencia
10 Años ✓

6S.5.2 Planes, programas y proyectos

6S.5.2.1 Programas ✓ ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.5.2.2 Proyectos ✓ ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.5.3
Atención y canalización a mujeres víctimas de 

violencia

6S.5.4 Capacitaciones de Alerta de Género

6S.5.4.1 Platicas de Sensibilización ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.5.4.2 Taller Reflexivo para mujeres ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.5.5 Difusión ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.5.6 Vinculación ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.5.7 Invitaciones ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.5.8 Informes ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.6 Asistencia social

6S.6.1 Disposiciones en materia de Asistencia Social ✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.6.2
Planes, programas y proyectos en materia de 

Asistencia Social
✓ 3 Años 10 Años ✓

6S.6.3 Coordinación de Salud

6S.6.3.1 Apoyo Fisioterapeutico ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.6.3.2 Apoyo Psicologico ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.6.3.3 Apoyo en Terapia de Lenguaje ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.6.3.4 Apoyo Nutricional ✓ 3 Años 5 Años ✓
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6S.6.3.5 Apoyo de Optometría ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.6.3.6 Informes de actividades de DIF Estatal ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.6.3.7 Programa Estatal de Apoyos de Discapacidad ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.6.4 Asistencia Alimentaria

6S.6.4.1 Desayunadores Modalidad Caliente ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.6.4.2
Supervision de Desayunadores Modalidad 

Caliente.
✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.6.4.3 Desayunadores Modalidad Fria ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.6.4.4 Supervision de Desayunadores Modalidad Fria. ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.6.4.5 Iniciando una Correcta Nutricion (INCONUT) ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.6.4.6 Rescate Nutricion ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.6.4.7 Discapacidad ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.6.4.8 Adultos Mayores ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.6.4.9
Mujeres Embarazadas, en Periodo de Lactancia 

y/o con Hijos Menores de 2 años
✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.6.4.10 Platica - Taller ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.6.4.11 Supervision de Programas Alimentarios ✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.6.4.12
Niñas, niños, adolescentes y adultos que 

padecen cancer. (PROAANAC)
✓ 3 Años 5 Años ✓

6S.6.5 Asistencia Juridica

6S.6.5.1 Asesorias jurìdicas ✓ 1 Año 2 Años ✓

6S.6.5.2
Reportes de maltrato y omisiòn de cuidados 

(CLIPAM)
✓ ✓ 1 Año 5 Años ✓

6S.6.5.3 Actas de hechos o convenios ✓ 2 años 5 Años ✓

6S.6.5.3.1 Actas de no comparecencia. ✓ 1 Año 2 Años ✓

6S.6.5.4 Constancias de guarda y custodia escolares ✓ ✓ 1 Año 2 Años ✓

6S.6.5.5 Constancias de cumplimiento de donaciòn ✓ ✓ 1 Año 2 Años ✓

6S.6.5.6
Denuncias  y acompañamientos ante Ministerio 

Pùblico
✓ ✓ 1 Año 2 Años ✓

6S.6.5.7 Traslados albergue del SEDIF ✓ ✓ 2 Años 3 Años ✓

6S.6.5.8 Informes a dirección de DIF Municipal ✓ 1 año 2 años ✓

6S.6.5.9 Informes mensuales a Delegaciòn del DIF Estatal ✓ 1 año 2 años ✓

6S.6.5.10
Invitaciones o citatorios para mediaciones 

familiares
✓ 1 año 1 Año ✓
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6S.6.5.11 Visitas Domiciliarias ✓ 1 año 3 años ✓

6S.6.5.12
Reporte Sistema Integral de Niños, niñas y 

Adolecentes
✓ 1 año 3 años ✓

6S.6.5.13 Atención a Victimas Puebla. ✓ ✓ 1 año 2 años ✓

6S.6.5.14 Instituto Municipal de la Mujer ✓ 1 año 2 años ✓

6S.6.5.15 Delegación DIF Puebla ✓ 1 año 2 años ✓

6S.6.5.16 Área Civil ✓ ✓ 1 año 3 Años ✓

6S.6.5.16.1 Audiencias Área Civil ✓ ✓ 1 año 3 Años ✓

6S.6.5.17 Área Penal ✓ ✓ 1 año 3 Años ✓

6S.6.6 Desarrollo  Comunitario

6S.6.6.1 Planes Programas y Proyectos ✓ 3 años 5 años ✓

6S.6.6.2 Talleres ✓ 3 años 5 años ✓

6S.6.6.3 Convenios ✓ ✓ 3 años 5 años ✓

6S.6.6.4 Jornadas de Talleres ✓ 3 años 5 años ✓

6S.6.6.5 Graduaciones ✓ 3 años 5 años ✓

6S.6.6.6 Talleres en Comunidades ✓ 3 años 5 años ✓

6S.6.6.7 Contingencias ✓ 3 años 5 años ✓

6S.6.6.8 Prestamos de Instalaciones ✓ 3 años 5 años ✓

6S.6.6.9 Informes ✓ 3 años 5 años ✓

6S.6.6.10 Registro de Visitas ✓ 3 años 5 años ✓

6S.6.7 Vinculación

6S.6.7.0 Convenios ✓ 3 años 10 años ✓

6S.6.7.1 Practica Clinica ✓ 3 años 10 años ✓

6S.6.7.2 Servicio Social ✓ 3 años 9 años ✓

6S.6.8 Actas de Sesiones ✓ 3 años 10 años ✓

6S.6.9 Informes ✓ 3 años 11 años ✓

6S.7 Deportes

6S.7.1 Disposiciones en Materia de Deportes

6S.7.1.1 Reglamento del Uso de las Unidades Deportivas ✓ 3 Años 1 Año ✓

6S.7.2 Planes, Programas y Proyectos

6S.7.2.1 Planes ✓ 3 Años 1 Año ✓
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6S.7.2.2 Programas ✓ 3 Años 1 Año ✓

6S.7.2.3 Proyectos ✓ 3 Años 1 Año ✓

6S.7.3 Préstamo de las Unidades Deportivas

6S.7.3.1 Unidad Deportiva Cardenales ✓ 3 Años 1 Año ✓

6S.7.3.2 Unidad Deportiva Tepeaca ✓ 3 Años 1 Año ✓

6S.7.3.3 Parque Tepeyacatl ✓ 3 Años 1 Año ✓

6S.7.4 Usuarios Irregulares ✓ 3 Años 1 Año ✓

6S.7.5 Vinculación ✓ 3 Años 1 Año ✓

6S.7.6 Ligas de Competencia

6S.7.6.1 Liga de Futbol Municipal ✓ 3 Años 1 Año ✓

6S.7.6.2 Liga de Futbol Veteranos ✓ 3 Años 1 Año ✓

6S.7.7 Entrenamiento en las Unidades Deportivas ✓ 3 Años 1 Año ✓

6S.7.8 Información

6S.7.8.1 Cortes de Caja ✓ 3 Años 1 Año ✓

6S.7.8.2 Informes a la Autoridad Inmediata ✓ 3 Años 1 Año ✓

6S.7.8.3 Oficios Internos ✓ 3 Años 1 Año ✓

7S DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

7S.1 Desarrollo Urbano

7S.1.1
Disposiciones en materia de Desarrollo Urbano y 

ecología
✓ ✓ 3 años 12 años ✓

7S.1.2 Gestión Urbana ✓ ✓ 3 años 12 años ✓

7S.2 Obra Pública

7S.2.1 Disposiciones en materia de obra pública ✓ ✓ 3 años 5 años ✓

7S.2.2
Expediente de Obra Pública y servicios 

relacionados
✓ ✓ ✓ 6 años 64 años ✓

7S.2.3 Obligaciones Financieras (pagos, aportaciones) ✓ ✓ ✓ 6 años 9 años ✓
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3C
PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y 

PRESUPUESTACIÓN
4C RECURSOS HUMANOS

5C RECURSOS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES

7C SERVICIOS GENERALES

8C
TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA 

INFORMACIÓN
9C COMUNICACIÓN SOCIAL

10C
CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES 

PÚBLICAS

11C
PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN 

Y POLÍTICAS

12C
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

13C
ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS Y GESTIÓN 

DOCUMENTAL

1C MARCO JURIDICO

1C.0.1 Planes, programas y proyectos

1C.0.2 Leyes ✓

Durante su 

vigencia +

2 años

5 años ✓

1C.0.3 Reglamentos y lineamientos ✓

Durante su 

vigencia +

2 años

5 años ✓

2C ASUNTOS JURÍDICOS

2C.0.1 Planes, programas y proyectos

2C.0.2
Representación legal y registro de firmas 

acreditadas
2C.0.3 Asistencia consulta y asesorías

2C.0.3.1 Asistencia ciudadana ✓ 2 años 25 años ✓

2C.0.3.2
Consulta de Derecho de Preferencia de los Ejidos 

del Municipio de Tepeaca
✓ 2 años 25 años ✓

2C.0.3.3 Asesoría Jurídica ✓ 2 años 25 años ✓
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2C.0.4 Estudios, dictámenes e informes

2C.0.4.1
Dictamen de Verificación de monitoreo de Cloro 

residual en el Municipio de Tepeaca
✓ 2 años 3 años ✓

2C.0.4.2
Informe de Inhumaciones y Exhumaciones en 

Panteón Municipal
✓ 2 años 3 años ✓

2C.0.4.3 Informe de Verificación Sanitaria ✓ 2 años 3 años ✓

2C.0.4.4
Informes de las diversas Áreas del H. 

Ayuntamiento de Tepeaca
✓ 2 años 3 años ✓

2C.0.5 Juicios contra el municipio

2C.0.5.1 Agrario ✓ ✓

Durante su 

vigencia +

3 años

25 años ✓

2C.0.5.2 Asuntos Civiles ✓ ✓

Durante su 

vigencia +

3 años

25 años ✓

2C.0.5.3 Asuntos Laborales ✓ ✓

Durante su 

vigencia +

3 años

25 años ✓

2C.0.6 Juicios del municipio

2C.0.6.1 Asuntos Penales ✓ ✓

Durante su 

vigencia +

3 años

25 años ✓

2C.0.6.2 Averiguaciones Previas ✓ ✓

Durante su 

vigencia +

3 años

25 años ✓

2C.0.6.3 Carpetas de Investigacion ✓ ✓

Durante su 

vigencia +

3 años

25 años ✓

2C.0.7 Procedimientos administrativos

2C.0.7.1 Expropiaciones ✓ ✓

Durante su 

vigencia

+25  años

25 años ✓

2C.0.7.2 Procedimientos de arbitraje

2C.0.7.3
Procedimiento de recomendaciones y 

observaciones del INE
✓ 2 años 3 años ✓

2C.0.7.4 Procedimiento del SAT ✓ 5 años 3 años ✓
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2C.0.7.5 CONAGUA ✓ 5 años 3 años ✓

2C.0.8 Amparos

2C.0.8.1 Derechos de Alumbrado Publico ✓ ✓

Durante su 

vigencia +

3 años

25 años ✓

2C.0.8.2 Civil, Administrativo, laboral y Penal ✓ ✓

Durante su 

vigencia +

3 años

25 años ✓

2C.0.9 Interposición de recursos administrativos

2C.0.9.1 Recursos de revocación

2C.0.9.2 Recursos de inconformidad ✓ 2 años 3 años ✓

2C.0.10 Opiniones técnico jurídicas

2C.0.10.1 Pensiones y Jubilaciones.

2C.0.11 Notificaciones

2C.0.11.1 Inconformidades

2C.0.11.2 Peticiones

2C.0.11.3 Notificación a Imputados ✓ 2 años 25 años ✓

2C.0.12 Derechos humanos

2C.0.12.1 Recomendaciones Federales ✓ ✓

Durante su 

vigencia +

5 años

75 años ✓

2C.0.12.2 Recomendaciones Estatales ✓ ✓

Durante su 

vigencia +

5 años

75 años ✓

2C.0.12.3 Quejas, Conciliaciones y Recomendaciones ✓ ✓

Durante su 

vigencia +

5 años

75 años ✓

2C.0.13 Resoluciones jurídicas

2C.0.13.1 Resoluciones Internas ✓
Durante su 

vigencia+3
3 años

2C.0.14 Contratos

2C.0.14.1
Constancias de posesión para la regularización 

de Instituciones Educativas
✓ 2 años 25 años ✓

2C.0.15
Convenios / Informes requeridos por las diversas 

Fiscalias
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2C.0.15.1. Convenios firmados en calidad de Testigos ✓ 2 años 3 años ✓

2C.0.15.2 Convenios gestionados la Sindicatura Municipal ✓

Durante su 

vigencia +

5 años

25 años ✓

3C
PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y 

PRESUPUESTACIÓN
Por el momento no se ha generado esta 

información
4C RECURSOS HUMANOS

4C.0.1 Disposiciones en materia de recursos humanos ✓
Durante  su 

vigencia
5 años ✓

4C.0.2
Planes, programas y proyectos en materia de 

Recursos Humanos

4C.0.2.1 Sistema de gestión antisoborno (Proyecto) ✓ 3 años 5 años ✓

4C.0.3

Expediente único de personal (currículum, 

documentos personales, nombramientos, 

movimientos de personal, etc.)

✓ ✓ 3 años 67 años ✓

4C.0.4

Nómina de pago de personal (incidencias, altas y 

bajas, vacaciones, descansos y licencias, 

descuentos,

incapacidades etc.)

✓ ✓ ✓ 3 años 5 años ✓

4C.0.5
Prestadores de prácticas profesionales y/o 

servicio social
✓ 3 años 5 años ✓

5C RECURSOS FINANCIEROS

Por la naturaleza misma del municipio, y 

considerando que esta sección es una función 

sustantiva, se incluye como 4S6C RECURSOS MATERIALES

6C.0.1 Disposiciones en materia de recursos materiales ✓
Durante su 

Vigencia

Durante su 

Vigencia
✓

6C.0.2 Planes, programas y proyectos

6C.0.3 Procesos de licitación ✓ ✓ ✓
Durante su 

Vigencia

Durante su 

Vigencia
✓

6C.0.4 Prestación de Servicios ✓ ✓ ✓
Durante su 

Vigencia

Durante su 

Vigencia
✓

6C.0.5 Inventario físico y control de bienes muebles ✓ ✓ ✓ 3 Años 3 Años ✓
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6C.0.6 Control de calidad de bienes e insumos

6C.0.6.1 Requisición de material ✓ ✓ 3 Años 1 Año ✓

7C SERVICIOS GENERALES

Incluído en la Sección 6C Recursos Materiales

8C
TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA 

INFORMACION

8C.0.1 Actualizacion y Modificación del Portal de Internet ✓ 2.5 años 10 años ✓

8C.0.2 Control informático

8C.0.2.1 Unidad de Control de Gestión (UCG) ✓ 2.5 años 10 años ✓

8C.0.2.2 Cuentas de Correo ✓ 2.5 años 10 años ✓

8C.0.3
Procesos Técnicos en los Servicios de 

Información
8C.0.3.1 Apoyo y Asesoria Técnica ✓ 2.5 años 10 años ✓

8C.0.3.2 Mantenimiento a Equipos de Computo ✓ 2.5 años 10 años ✓

8C.0.3.3 Dictamen para bajas de equipos de cómputo

8C.0.3.4 Copias de seguridad ✓ 2.5 años 10 años ✓

8C.0.4 Solicitudes de apoyo o servicio ✓ 2.5 años 11 años ✓

9C COMUNICACIÓN SOCIAL E IMAGEN

9C.0.1
Disposiciones en materia de Comunicación 

Social
✓

Durante tu 

Vigencia +
5 Años ✓

9C.0.2 Programa, plan, proyecto

9C.0.2.1 Programa

9C.0.2.2 Plan ✓ 3 años 10 años ✓

9C.0.2.3 Proyecto

9C.0.3 Publicaciones, gacetas y boletines

9C.0.3.1 Publicaciones en medios (monitoreo) ✓ 3 años 10 años ✓

9C.0.3.2 Gacetas ✓ 3 años 10 años ✓

9C.0.3.3 Boletines y entrevistas para medios ✓ 3 años 10 años ✓

9C.0.4 Material multimedia (spot) ✓ 3 años 10 años ✓

9C.0.5 Publicidad y medios de comunicación

9C.0.5.1 Periódicos, radio, televisión, portales digitales ✓ 3 años 10 años ✓

9C.0.5.2 Publicidad Institucional ✓ 3 años 10 años ✓
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9C.0.5.3
Página web, cuentas oficiales en redes 

(Facebook y Twitter)
✓ 3 años 10 años ✓

9C.0.6 Encuestas de opinión

9C.0.7 Eventos Oficiales

9C.0.7.1 Presidente ✓ 3 años 10 años ✓

9C.0.7.2 Ayuntamiento ✓ 3 años 10 años ✓

9C.0.7.3 Seguridad Pùblica ✓ 3 años 10 años ✓

9C.0.7.4 Servicios Municipales ✓ 3 años 10 años ✓

9C.0.7.5 DIF municipal ✓ 3 años 10 años ✓

9C.0.7.6 Logistica

9C.0.8 Diseño

9C.0.8.1 Diseños gráficos ✓ 3 años 10 años ✓

9C.0.8.2 Identificaciòn oficial ✓ 3 años 10 años ✓

9C.0.8.3 Sellos Institucionales

9C.0.9 Préstamo

9C.0.9.1 Salón Bicentenario

9C.0.9.2 Logística

9C.0.10 Imagen Institucional ✓ 3 años 10 años ✓

9C.0.11
Informes de áreas de actividades (semanales y 

de gobierno municipal)

9C.0.11.1 Infomes internos

9C.0.11.2 Informes externos

10C CONTRALORÍA MUNICIPAL Y AUDITORÍAS

10C.0.1
Disposiciones en materia de Contraloría 

Municipal
10C.0.1.1 Normatividad Vigente y Marco Jurídico ✓ 1 año 1 año ✓

10C.0.1.2 Normatividad Municipal Interna ✓ 1 año 1 año ✓

10C.0.1.3 Estructura Orgánica Municipal ✓ 1 año 1 año ✓

10C.0.2 Planes, Programas y Proyectos

10C.0.2.1 Planes ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.2.2 Programas ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.2.3 Proyectos ✓ 1 año 7 años ✓
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10C.0.3 Vigilancia y Control

10C.0.3.1 Padrón de Contratistas y Laboratorios ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.3.2 Padrón de Proveedores ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.3.3 Inspecciones, Revisiones y Verificaciones ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.3.4 Solicitudes de Información y Colaboraciones ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.3.5
Certificación de Calidad de Procesos 

Administrativos
✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.3.6 Consejo de Administración del SOSAPAT ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.3.7 Constancias de No Inhabilitado ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.3.8 Informes y Actas Admininitrativas ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.4 Evaluación de Desempeño

10C.0.4.1 Tableros de Control ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.4.2 Evaluación de Programas Presupuestarios ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.4.3 Evaluación al Plan de Desarrollo Municipal ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.4.4 Evaluación de Fondos Federales ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.5 Auditorías

10C.0.5.1
Auditorías Federales (Auditoría Superior de la 

Federación (ASF)
✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.5.2
Auditorías Estatales (Auditoría Superior del 

Estado)
✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.5.3 Auditorías Internas ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.5.4 Auditoría Externa ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.5.5
Recomendaciones de Entidades Federales y 

Estatales
✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.6 Capacitaciones

10C.0.6.1 Capacitaciones Internas ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.6.2 Capacitaciones Externas ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.7 Control Interno

10C.0.7.1 Implementación y Seguimiento ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.8
Gestiones, Quejas y Denuncias y 

Responsabilidad Administrativa.

10C0.8.1 Gestiones ✓ 1 año 7 años ✓

10C0.8.2 Quejas y Denuncias ✓ 1 año 7 años ✓
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10C0.8.3
Expediente de Investigación de Presunta 

Responsabilidad Administrativa
✓ 1 año 7 años ✓

10C0.8.4
Expediente de Procedimiento de 

Responsabilidades Administrativas
✓ 1 año 7 años ✓

10C0.8.5 Prevención y/o Desechamiento ✓ 1 año 7 años ✓

10C0.8.6 Incidentes ✓ 1 año 7 años ✓

10C0.8.7 Colaboraciones de Autoridad Investigadora ✓ 1 año 7 años ✓

10C0.8.8
Colaboraciones de Autoridad Substanciadora y 

Resolutora
✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.9 Declaraciones Patrimoniales

10C.0.9.1 Declaración Inicial ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.9.2 Declaración de Modificación ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.9.3 Declaración de Conclusión ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.9.4 Obligaciones en materia de Transparencia ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.10 Actos de Entrega-Recepción

10C.0.10.1 Administración Municipal Centralizada ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.10.2 Administración Municipal Descentralizada ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.10.3 Juntas Auxiliares e Inspectorías ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.10.4 Difusión en Materia de Entrega-Recepción ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.11 Informes

10C.0.11.1 Interna ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.11.2 Externa ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.12 Asuntos Jurídicos Contenciosos

10C.0.12.1 Revocación ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.12.2 Amparos ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.12.3 Juicios Conteciosos Administrativos ✓ 1 año 7 años ✓

10C.0.13 Inventarios (Bienes Muebles)

11C
PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN 

Y POLÍTICAS
Por el momento no se ha generado esta 

12C
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 

INFORMACIÓN
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12C.0.1 Disposiciones normativas en la materia

12C.0.1.1 Leyes ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.1.2 Reglamentos y Lineamientos ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.1.3 Otras disposiciones administrativas ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.2 Planes, programas y proyectos en la materia ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3 Obligaciones de transparencia

12C.0.3.1 Marco normativo institucional ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.2 Estructura orgánica ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.3 Facultades de cada área ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.4 Metas y objetivos de las áreas ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.5
Indicadores relacionados con temas de interés 

público
✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.6 Indicadores de gestión ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.7 Directorio ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.8 Remuneración mensual ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.9 Gastos de representación y viáticos ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.10 Número total de plazas ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.11
Contrataciones de servicios profesionales por 

honorarios
✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.12 Declaraciones patrimoniales ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.13 Domicilio de la Unidad de Transparencia ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.14
Convocatorias a concursos para ocupar cargos 

públicos
✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.15 Programas de subsidios, estímulos, apoyos ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.16
Condiciones generales de trabajo, contratos o 

convenios que regulen las relaciones laborales
✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.17 Información curricular ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.18
Listado de servidores públicos con sanciones 

administrativas
✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.19 Servicios que se ofrecen ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.20 Trámites, requisitos y formatos ✓ 2 años 5 años ✓
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12C.0.3.21
Información financiera sobre el presupuesto 

asignado, informes del ejercicio trimestral del 
✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.22 Información relativa a la deuda pública ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.23
Montos destinados a gastos en comunicación 

social y publicidad
✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.24
Informes de los resultados de auditorías al 

ejercicio presupuestal
✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.25
Resultado de la dictaminación de estados 

financieros
✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.26
Listado de personas físicas o morales a quienes 

se les asigne o permita usar recursos públicos
✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.27
Concesiones, contratos, convenios, permisos, 

licencias o autorizaciones
✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.28
Información sobre resultados de adjudicación 

directa, invitación restringida
✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.29 Informes del sujeto obligado ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.30 Estadísticas que se generen ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.31 Informes de avances programáticos ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.32 Padrón de proveedores y contratistas ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.33 Convenios de coordinación ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.34 Inventario de bienes muebles e inmuebles ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.35
Recomendaciones emitidas por los órganos 

públicos
✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.36 Resoluciones y laudos ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.37 Mecanismos de participación ciudadana ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.38 Programas que se ofrecen ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.39
Actas y resoluciones del Comité de 

Transparencia
✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.40 Evaluaciones y encuestas a programas ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.41 Estudios financiados con recursos públicos ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.42 Listado de jubilados y pensionados ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.43 Ingresos recibidos por cualquier concepto ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.44 Donaciones hechas a terceros ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.45 Instrumentos archivísticos ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.46 Actas de sesiones ordinarias y extraordinarias ✓ 2 años 5 años ✓
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12C.0.3.47
Listado de solicitudes a empresas de 

telecomunicaciones
✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.48 Información socialmente útil ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.49 Plan Estatal de Desarrollo ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.50
Presupuesto de egresos y formulas de 

distribución
✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.51
Listado de expropiaciones decretadas y 

ejecutadas
✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.52 Nombre, denominación o razón social y clave del 

Registro Federal de los Contribuyentes a los que 

✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.53 Fedatarios Publicos ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.54 Planes de Desarrollo Urbano ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.55 Disposiciones Administrativas ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.56 Contenido de las Gacetas Municipales ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.57 Actas de Sesiones de Cabildo ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.58 Cantidades Recibidas por Recursos Propios ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.59 Indicadores de los Servicios Publicos ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.60 Calendario de las Actividades Culturales ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.3.61 Planes Municipales de Desarrollo Urbano ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.4
Solicitudes de acceso a la información 

(INFOMEX)
✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.5
Protección de datos personales (Derechos 

ARCO)
12C.0.5.1 Acceso ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.5.2 Rectificación ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.6 Recursos de revisión ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.7 Reportes, informes y verificaciones en la materia

12C.0.7.1 Verificacion 2021 ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.8 Comité de Transparencia

12C.0.8.1 Actas de Comite ✓ 2 años 5 años ✓

12C.0.9 Capacitación de la materia ✓ 2 años 5 años ✓

13C
ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS Y GESTIÓN 

DOCUMENTAL

13C.0.1
Disposiciones en materia de Gestón Documental 

y Administración de Archivos
✓

Durante su 

vigencia +

1 año

5 años ✓
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13C.0.2
Planes, programas y proyectos en materia de 

Administración de Archivos

13C.0.3
Unidad Coordinadora de Archivos / Área 

Coordinadora de Archivos

13C.0.3.1
Nombramientos del Sistema Institucional de 

Archivos
✓ ✓

Durante su 

vigencia +
10 años

13C.0.3.2 Responsables de los Archivos de Trámite ✓ ✓

Durante su 

vigencia +

1 año

10 años

13C.0.4 Grupo Interdisciplinario ✓ ✓ 1 año 10 años

13C.0.5 Sistema Institucional de Archivos

13C.0.5.1 Diagnóstico de Archivos ✓

Durante su 

vigencia +

1 año

5 años ✓

13C.0.5.2

Plan o Programa Institucional de Desarrollo 

Archivístico / Programa Anual de Desarrollo 

Archivístico

✓ ✓

Durante su 

vigencia +

1 año

5 años ✓

13C.0.5.3 Instrumentos de Control y Desarrollo Archivístico ✓ ✓

Durante su 

vigencia +

1 año

5 años ✓

13C.0.5.4 Fichas Técnicas de Valoración Documental

13C.0.5.5 Lineamientos o reglamentación interna ✓ ✓

Durante su 

vigencia +

1 año

5 años ✓

13C.0.5.6 Control de Gestión ✓ 1 año 1 año ✓

13C.0.5.7 Transferencias documentales

13C.0.5.8 Bajas documentales

13C.0.5.9 Rescate documental ✓ 1 año 5 años

13C.0.6
Registro Estatal de Archivos / Registro Nacional 

de Archivos
✓

Durante su 

vigencia +

1 año

10 años ✓

13C.0.7 Capacitaciones, asesorías,cursos ✓ 1 año 5 años ✓

13C.0.8 Auditorias Archivísticas ✓ 1 año 5 años ✓

13C.0.9 Difusión

13C.0.10 Vinculación archivística
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