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Guia slmple de archivos
CODIGOS

FUNCIONES SUSTANTIVAS Descripcion e:terce'::s Volumen  Ubicacién fisica
SECCION SUBSECCION  SERIES SUBSERIES

1S GOBERNABILIDAD
2s SERVICIOS PUBLICOS
3s SEGURIDAD PUBLICA
4s HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL
5S DESARROLLO ECONOMICO
6S DESARROLLO SOCIAL
7S DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
1S GOBERNABILIDAD
Lineamientos basicos a la
Administracion Publica Municipal,
1S.0.1 1S.0.1.1 Ley organica municipal desarml,lando las d'SpO?'CIO,'?eS 2021-2024 | Por asignar Secre_t?”a
contenidas en la Constitucion Municipal
Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la del Estado.
Lineamientos basicos a la
Administracion Publica Municipal, Secretaria
1S.0.1 1S.0.1.2 |Reglamento Interno Municipal desarrollando las disposiciones 2021-2024 | Por asignar Municipal
contenidas en la Ley Organica B
Municipal.
Establece procedimientos de Secretaria
1S.0.1 1S.0.1.3 Manual de procedimientos ejecucion en la labores sustantivas | 2021-2024 | Por asignar Municipal
del Municipio. P
Contiene Objetivos, estrategias, Secretaria
1S.0.2 1S.0.2.1 Plan de desarrollo Municipal metas, previsiones , instrumentos | 2021-2024 | Por asignar Municioal
del desarrollo municipal P
. . . Transcripcion de las actas de . Secretaria
1S.0.3 1S.0.3.1 |Sesionesy Libros de Cabildo - 2018-2024 | Por asignar L
cabildo Municipal
. . - ' ~ . X ~ . Secretaria
1S.0.3 1S.0.3.2 Registro de Gobierno "Oficiales (Fierros, Marcas y Sefiales)" Libro de fierros marcas y sefiales | 2021-2024 | Por asignar Municipal




Municipio de Ajalpan, Puebla

Administracion 2021-2024

Fondo: H. Ayuntamiento de Ajalpan, Puebla §

7 o —
:1? (1:\;[{]151(‘3)‘ CARGO DEL RESFONSABLE DE C. Eduardo Torres Gonzalez Secretario Municipal A_l Q I 9 oo n

CIUDAD EN DESARROLLO
GOBIERNO MUNICIPAL

DOMICILIO: Principal S/N C.P 75910 Ajalpan, Puebla, México
TELEFONO: 236 38115 76

CORREO ELECTRONICO: gobiernomunicipaldeajalpan212: .com

Guia slmple de archivos
CODIGOS

FUNCIONES SUSTANTIVAS Descripcion e:terce'::s Volumen  Ubicacién fisica
SECCION SUBSECCION  SERIES SUBSERIES

Contiene informacion sobre los Secretaria
1S.0.4 1S.0.4.3 Demarcaciones territoriales municipales procesos electorales internos 2021-2024 | Por asignar Municinal
municipales P
Instancia de particpacion Secretaria
1S.0.5 1S.0.5.1 |Comité de Planeacén Municipal ciudadana en términos de Ley 2021-2024 | Por asignar Municipal
(Actas) P
. - . C danci
1S.0.6 1S.0.6.1 |Seguridad Publica Partes de novedades 2021-2024 | Por asignar oman. .anua
Municipal
- - . Informacidn de cartillas del servicio . Secretaria
1S.0.7 1S.0.7.1 |SEDENA (Servicio militar nacional) " 2021-2024 | Por asignar .
militar Municipal
2S SERVICIOS PUBLICOS
L . . . Rol de fechas d lecciéond Servici
25.0.8 25.0.8.1 |Recoleccion y disposicion de residuos sélidos urbanos ol aelechas derecolecclon @€ 1 50212024 | por asignar e,m.c'os
basura Publicos
. Constancias efectivamente . Secretaria
2S.0.9 2S.0.9.1 |Const. De Vecindad . 2021-2024 | Por asignar .
emitidas Municipal
2509 | 25092 |Const De Identidad Constancias efectivamente 20212024 | Por asignar | SECTétara
emitidas Municipal
. Constancias efectivamente . Secretaria
25.0.9 2S.0.9.8 [Const. De Origen . 2021-2024 | Por asignar -
emitidas Municipal
. . Constancias efectivamente Secretaria
2S.0.9 2S.0.9.10 |Const. De Dependencia Economica - 2021-2024 | Por asignar -
emitidas Municipal
. Libro de act ti | Di ion d
25011 | 25.0.11.1 |Nacimiento foro de actas que contienen 105 I 5518 2024 | Por asignar | D'reccion de
registros registro civil
25011 | 25.0.11.2 |Matrimonio Libro de actas que contienen los I 10 5054 | por asignar | DIrecCion de
reglstros reglstro civil
. . Libro de act ti | Di ion d
25011 | 25.0.11.3 |Divorcios foro de actas que contienen 10s I 5518 5024 | Por asignar | D'reccion de
registros registro civil
25011 | 25.0.11.4 |Defuncion Libro de actas que contienen los 10 5054 | por asignar | DITeCCion de
reglstros reglstro civil
L " Libro de actas que contienen los . Direccion de
2S.0.11 2S.0.11.5 |Reconocimiento de Hijos . 2018-2024 | Por asignar . -
registros registro civil
3S SEGURIDAD PUBLICA
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Contiene listado de cursos talleres .
o . . . Comandancia
3S.0.1 3S.0.1.1 [Cursos, talleres y capacitaciones y capacitaciones de seguridad 2021-2024 | Por asignar Municipal
publica P
. . . R idos de | idad d C danci
3S.0.3 3S.0.3.1 [Recorridos de la unidad de seguridad ecornt O? e um adde 2021-2024 | Por asignar Oman_ _anc'a
seguridad publica Municipal
Expediente de proteccion civil que .
. - L N - ; ) Comandancia
3S.0.6 3S.0.6.1 |Expediente Gnico de proteccion civil contiene informacidn de dicha 2021-2024 | Por asignar Municioal
instancia P
4S HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL
Disposiciones en materia de hacienda (contabilidad gubernamental) y patrimonio Disposiciones contenidas en la Ley Tesoreria
4501 | 4s.011 pOS 9 yp General de Contabilidad 2021-2024 | Por asignar re
municipal ) Municipal
Gubernamental en la materia
X CFDI ti los | T i
4S.0.3 4S.0.3.3 [Ingresos fiscales s que con Ien.er.] .OS Nereses 1 9021-2024 | por asignar eso.re.na
del Municipio Municipal
Comprobacidn del gasto publico,
contiene también la .
. - . . Tesoreria
4S.0.4 4S.0.4.1 Gastos publico documentacion que contienen la | 2021-2024 | Por asignar Municioal
justificacion de dicho gasto en su P
ambito gubernamental
Archivo del Sistema Contable Tesoreria
4S.0.5 4S.0.5.1 [Archivo electronico de la contabilidad gubernamental gubernamental que contiene la 2021-2024 | Por asignar Municipal
contabilidad del Municipio P
5S DESARROLLO ECONOMICO
o Establ tividad teri T i
5S.0.1 5S.0.1 Ley de Desarrollo Econémico Sustentable del Estado de Puebla staplece normativica er} MaENAN 90212024 | Por asignar esoreria
de normatividad econémica Municipal
. . L . > Solicitudes de grupos y personas en . Secretaria
5S.0.2 5S.0.2 Solicitudes en materia de desarrollo econémico a través de gestion : grup .y P 2021-2024 | Por asignar o
la materia. Municipal
6S DESARROLLO SOCIAL
. Establ tividad teri S tari
6S.0.1 6S.0.1 Ley General de Desarrollo Social stablece r?o.rma wvida en.ma e,”a 2021-2024 | Por asignar em? f’"'a
de normatividad en materia social. Municipal
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6S.0.2 6S.0.2.1 [Plan de desarrollo Municipal Objetivos y planes en matena de 2021-2024 | Por asignar Secre.t?na
desarrollo socil Municipal
65.0.7 | 6S.0.7.1 |Dif Municipal Evidencias de [as actuaciones del | 31 054 | por asignar | Dif Municpal
DIF Municipal.
7S DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
Expediente que contiene .
. . . . Secretaria
7S.0.2 7S.0.2.1 Reforestacion solicitudes en ateria de 2021-2024 | Por asignar .
L Municipal
reforestacion
7S.0.7 7S.0.7.1 Obra publica Expedientes de obra publica 2021-2024 | Por asignar | Obras publicas
. . Expediente sobre permisos y . Secretaria
75.0.8 7S.0.8.5 |Permisos y autorizaciones o ) 2021-2024 | Por asignar o
autorizaciones en la materia Municipal
SECCION |SUBSECCION |SERIES | SUBSERIES FUNCIONES COMUNES
IC MARCO JURIDICO
2C ASUNTOS JURIDICOS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES
7C SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
9C COMUNICACION SOCIAL
10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
13C ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
1C MARCO JURIDICO
Lineamientos bésicos a la
Administracion Publica Municipal,
1C.0.2 1C.0.2.1 |Ley Organica Municipal desarml_lando las d'SpO?'c'o_rfeS 2021-2024 | Por asignar Secr?t?"a
contenidas en la Constitucion Municipal
Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la del Estado.
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L i | i
1C.0.2 1C.0.2.2 |Ley de Ingresos ey en materia de montos d,ev % | 2021-2024 | Por asignar Se"e,tf’"a
contribuciones en el ejercicio Municipal
Establece procedimientos de Secretaria
1C.0.2 1C.0.2.3 Manuales ejecucion en la labores sustantivas | 2021-2024 | Por asignar Municioal
del Municipio. P
- S tari
1C.04 1C.04.1 Civil Normatividad en materia civil 2021-2024 | Por asignar ecre‘ fma
Municipal
1C.04 | 1C.04.2 |Proteccién Civil Normatividad en materiade | )1 504 | por asignar | SCCTEt2M2
proteccion civil Municipal
1C.04 1C.043 Comercio Normatividad en.materla de 20212024 | Por asignar Secre‘térla
comercio Municipal
Normatividad en materia de . Secretaria
1C.04 1C.0.4.4 |Amparo 2021-2024 | Por asignar o
amparo Municipal
1C.0.4 1C.045 penal Normatividad aplicable en materia 20212024 | Por asignar Secre‘térla
penal Municipal
— icabl " -
1C.05 | 1C.05.1 |De Federacién Normativiad aplicable en materia | ;1 5o 4 | por agignar | S6CTEt2M2
federal Municipal
2C ASUNTOS JURIDICOS
. . Expedientes de juici dient Secretari
2C.05 | 2C.05.1 |Expediente de Juicios xpedientes de juicios pendientes | 1 5024 | porasignar | SSCTeteN2
del Municipio Municipal
3C PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y ORGANIZACION
- Lineamientos en materia de . Tesoreria
3C.0.1 3C.0.1.1 |Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla. I L I 2021-2024 | Por asignar -
planeacion para el desarrollo Municipal
Lineamientos para poder
Lineamientos sobre los Indicadores para Medir los Avances Fisicos y Financieros establecer la Metodologfa del Tesoreria
3C.0.1 3C.0.1.2 K N p y Marco Logico a través de las Tablas| 2021-2024 | Por asignar L
relacionados con los Recursos Publicos Federales . i Municipal
de la Matriz de Indicadores de
Resultados
Lineamientos para poder
3C.01 3C.01.3 Llneamlentos’ para la constfu90|on y disefio de indicadores de desempefio mediante establece,r I.a Metodo,logla del 2021-2024 | Por asignar Teso.re'na
la Metodologia de Marco Légico Marco Légico a través de los Municipal
Indicadores de Resultados
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R . Tesoreria
3C.0.2 3C.0.2.1 |Presupuesto de Egresos Presupuesto aprobado del ejercicio| 2021-2024 | Por asignar Municipal
. L, . Tesoreria
3C.0.2 3C.0.2.2 Programa Presupuestario Aplicacidn de las tablas MIR 2021-2024 | Por asignar Municipal
. . Evaluacién d Itados de tabl T i
3C.05 3C.05 Cumplimiento de programa presupuestario valuacion de resy adosaetablas | 50212024 | por asignar eso_re_na
mir Municipal
4C RECURSOS HUMANOS
. | i T i
4C.0.1 4C.0.1.1 |Ley Federal del Trabajo Fundament? legales en n?a,te_r'a 2021-2024 | Por asignar eso_r?”a
laboral aplicable al municipio Municipal
Expediente de personal con cada Tesoreria
4C.0.3 4C.0.3 Expediente Unico de Personal uno de los elementos que lo 2021-2024 | Por asignar Municipal
integran P
5C RECURSOS FINANCIEROS
Ley que establece requisitos y secretaria
5C.0.1 5C.0.1 Ley General de Contabilidad Gubernamental medios de regisrto para los 2021-2024 | Por asignar Municioal
recursos financieros. P
6C RECURSOS MATERIALES
6C.0.3 6C.0.3.1 |Procedimientos de adjudicacion roc?dm,“entos de adJUdIFaCIon €M 2021-2024 | Por asignar eso_r?”a
términos de la Ley Aplicable Municipal
. . | tario de bi bles del T i
6C.0.12 | 6C.0.12.1 |Inventario de biens muebles nventario de bienes muebles del | 54512024 | Porasignar | core"@
Municipio Municipal
7C SERVICIOS GENERALES
7C.0.1 Disposiciones en materia de servicios generales
- . . L lal dimient: S tari
7C.0.1 7C.0.1.1 [Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Serviciosdel Esado de Puebla ey que r.egu.? 08 Procedimientos | 5451 5024 | por asignar ecretaria
de adjudicacion correspondientes. Municipal
8C TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
. R Id t T i
8C.0.8 8C.0.8 Respaldos del Sistema Contable Gubernamental. eSpa_ _os gue soportan 2021-2024 | Por asignar eso.r?na
lacontabilidad gubernamental Municipal
9C COMUNICACION SOCIAL
. . . o . Secretaria
9C.0.3 9C.0.3.1 |Publicaciones, gacetas y boletines Notas realizadas por el Municipio | 2021-2024 | Por asignar Municipal
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10C CONTRALORIA MUNICIPAL Y AUDITORIAS
10C.0.1 | 10C.0.1.1 |Ley General de Responsabilidades Administrativas Ley.que cont'en? I.as : 2021-2024 | Por asignar Secre.t?na
responsabilidades administrativas. Municipal
. - . Secretaria
10C.0.1 10C.0.1.2 |Manual de procedimientos Manuales de procedimientos 2021-2024 | Por asignar Municipal
10C.0.2 10C.0.2.1 |Programa de auditoria anual Programa anual.d.e .aUdltona del 2021-2024 | Por asignar Secre.t?na
Municipio Municipal
10C.04 | 10C.0.4.1 |informes de Auditoria Informes de auditoria emitidos | 1 054 | por asignar | SCCTETM
para el Municipio Municipal
Declaraciones patrimoniales Secretaria
10C.0.11| 10C.0.11.1 |Expediente Uunico de declaraciones patrimoniales entregadas por las personas 2021-2024 | Por asignar Municipal
obligadas P
11C PLANEACION Y EVALUACION
11C.0.1 | 11C.0.1 |Ley de Planeacién para el Desarrollo Ley que establece para el 20212024 | Porasignar | 1e°0TM@
Desarrollo Municipal lineamientos Municipal
D i0 T i
11C.0.2 | 11C.0.21 [|Plan de desarrolio municipal ocumento rector de la planeacion| 1 5054 | por asignar esoreria
municipal Municipal
Documento que muestra el Tesoreria
11C.0.5 11C.0.5.1 |Cumplimiento al programa presupuestario cumplimiento del programa 2021-2024 | Por asignar Municipal
presupuestario P
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
. S L lalat i Unidad d
12C.0.1 12C.0.1.1 |Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla ey que regu a,é ransprencia 2021-2024 | Por asignar nica e.
munlupal transparenua
. L L Ley que regula la transprencia . Unidad de
12C.0.1 12C.0.1.2 |Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica ) 2021-2024 | Por asignar :
nacional transparencia
12C.0.3 12C.0.3.1 |Acuerdo de nombrramiento Acuerdo qu,e nombraa la u'_“dad Y1 2021-2024 Por asignar Unidad de.
comité de transparencia transparencia
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Tabla de aplicabilidad del Unidad de

12C.0.5 12C.0.5.1 |Tabla de aplicablidad o 2021-2024 | Por asignar .
Municipio. transparencia

Registro de las solicitudes de Unidad de

12C.0.6 12C.0.6.1 |Registro de solicitudes : . 2021-2024 | Por asignar .
transparencia realizadas transparencia

Registro de las solicitudes de Unidad de

12C.0.7 12C.0.7.1 |Archivos del portal . . 2021-2024 | Por asignar .
transparencia realizadas transparencia

) T )
12C.0.9 | 12C.09.1 |Resultados SIPOTy SEVAC Resultados obtenidos en SIPOTY | 51 5054 | por asignar | UMd2d d&
SEVAC medidas en porcentaje transparencia
Acas realizadas por el comité de Unidad de

12C.0.10| 12C.0.10.1 |Actas de comité de transparencia 2021-2024 | Por asignar

transparencia transparencia

13C ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL
Conjunto de ordenamientos legales
13C.0.1 | 13C.0.1.1 |LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE PUEBLA que regulan la actividad, circulares, | 1 505 | pop pgignar | SCCTETAM
lineamientos y politicas en materia Municipal
de archivos
13C.05 | 13C.05.1 |Diagndstico de Archivos Diagnostico que contiene el estado | 1,54 | pop agignar | SCCTEtaM2
del Archivo Municipal
13C.0.5 13C.0.5.2 |Plan o Programa Institucional de Desarrollo Archivistico Plan de desarrollo archivistico 2021-2024 | Por asignar ;Ejrn?z?;:
R . _— . Secretaria
13C.0.5 13C.0.5.3 |Instrumentos Archivisticos 4 instrumentos archivisticos 2021-2024 | Por asignar

Municipal




