
Administrativo Legal Fiscal

Archivo de trámite 2 2 2

Plazo de conservación*
valor documental primario

Archivos 
administrativos

Catálogo de Disposición Documental
Fondo: Ayuntamiento de Puebla

TABLA DE PLAZO DE CONSERVACIÓN Y VIGENCIAS GENERALES DE LAS SERIES DOCUMENTALES

Secretaría del Ayuntamiento                
Archivo General Municipal

Archivo de trámite 2 2 2

Archivo de concentración 4 10 8

Vigencia documental 6 12 10
*Años



Advto. Fiscal Legal
Archivo 
Trámite

Archivo 
Concentración

Baja Muestreo Histórico

01 01 Actas de Cabildo x x x
01 02 Antecedentes de Cabildo x x
01 03 Asociaciones x x 2 10 x

01 04
Programas y Proyectos en  
Materia de Gobierno

x x 2 10 x

01 05 Informes y Reportes x 2 4 x
01 07 Elecciones x x 2 10 x

Datos 
personales

Serie Documental

Catálogo de Disposición Documental
Fondo: Ayuntamiento de Puebla

 Plazo de Conservación (años) Valor Documental Código 
de 

Sección

 Código 
de Serie

Destino Final

Secretaría del Ayuntamiento                
Archivo General Municipal

01 07 Elecciones x x 2 10 x
02 01 Armamento x x 2 10 x
02 02 Operativos x 2 4 x

02 03
Programas y Proyectos en 
Seguridad Pública

x x 2 10 x

02 04 Comparecencias x x 2 10 x
02 05 Estadística General x 2 4 x
02 06 Educación Vial x 2 4 x
02 07 Eventos Delictivos x x 2 10 x x
02 08 Reportes de Servicio x 2 4 x
02 09 Infracciones x x 2 10 x x
02 10 Notificaciones x x 2 10 x x
02 11 Operativos Especiales x 2 4 x
02 12 Citatorios x x 2 10 x x
02 13 Remisiones x x 2 10 x x

03 01
Disposiciones en Materia 
de Desarrollo Social

x x 2 10 x

03 02
Programas y Proyectos en 
Materia de Desarrollo 
Social

x x 2 10 x

03 03 Apoyos Escolares x x 2 8 x



03 06 Asistencias x x 2 8 x
03 07 Asistencia Alimentaria x x 2 10 x
03 08 Asistencia Médico Social x 2 4 x x
03 09 Condonaciones x x x 2 10 x x

03 12 Campañas de Prevención x 2 4 x

03 13 Brigadas x 2 4 x
03 14 Equidad de Género x 2 4 x
03 15 Atención Educativa x x 2 8 x

03 16
Desarrollo Comunitario 
Integral

x x 2 8 x

03 17 Actividades Deportivas x 2 4 x
03 18 Actividades Productivas x 2 4 x
03 19 Jornadas x 2 4 x

04 01
Disposiciones en Materia 
de Legislación

x x 2 10 x

04 02
Programas y Proyectos en 
Materia de Legislación

x x 2 10 x

04 04 Códigos x x 2 10 x04 04 Códigos x x 2 10 x
04 07 Reglamentos x x 2 10 x
04 08 Acuerdos Generales x x 2 10 x

04 11
Licencias, Permisos, 
Constancias y 
Factibilidades

x x x 2 10 x x

04 12
Instrumentos Jurídicos 
Consensuales 

x x 2 10 x

04 15
Normas Oficiales 
Mexicanas

x x 2 10 x

04 18
Control de Directores 
Responsables de Obra y 
Corresponsables

x x 2 10 x x

05 01
Disposiciones en materia 
de Asuntos Jurídicos

x x 2 10 x

05 03
Registro, Acreditaciones y 
Certificación de Firmas 

x x 2 10 x x

05 05
Actuaciones y 
Representaciones en 
Materia Legal

x x 2 10 x x



05 06
Asistencia, Consulta y 
Asesorías a Servidores 
Públicos

x x 2 10 x x

05 07 Convenios x x 2 10 x x

05 08
Expedición de 
Certificaciones

x x 2 10 x x

05 09 Contratos x x 2 10 x x

05 10
Estudios, Dictámenes y 
Opiniones

x x 2 10 x

05 11
Juicios Interpuestos en 
Contra del Ayuntamiento

x x 2 10 x x

05 12
Juicios Interpuestos por el 
Ayuntamiento

x x 2 10 x x

05 14 Juzgados Calificadores x x 2 10 x x
05 18 Dictámenes x x 2 10 x

05 19
Notificaciones y 
Emplazamientos

x x 2 10 x x

05 20 Derechos Humanos x x 2 10 x x
05 21  Actas x x 2 10 x x

Procedimientos 

05 24

Procedimientos 
Administrativos de 
Inspección, Visitas o 
Verificación

x x 2 10 x x

06 01

Disposiciones en Materia 
de Programación, 
Organización y 
Presupuestación

x x 2 10 x

06 02

Programa y Proyectos en  
Materia de Programación, 
Organización y 
Presupuestación

x x 2 10 x

06 05 Manuales x 2 4 x
06 06 Estructuras Orgánicas x 2 4 x

06 07
Acciones de 
Modernización 
Administrativa

x 2 4 x

06 08
Certificación de Calidad de 
procesos y Servicios 
Administrativos

x 2 4 x



06 09
Desconcentración de 
Funciones 

x 2 4 x

06 11
Evaluación y control del 
Ejercicio Presupuestal

x x x 2 10 x

06 12
Modificaciones 
Presupuestales del 
Ayuntamiento 

x x x 2 10 x

06 13

Presupuesto de las 
Dependencias y 
Organismos 
Descentralizados

x x x 2 10 x

07 01
Disposiciones en Materia 
de Recursos Humanos

x x 2 10 x

07 02
Programas y Proyectos en 
Materia de Recursos 
Humanos

x x 2 10 x

07 03 Expedientes de Personal x 2 4 x x

07 06
Nómina de Pago y/o 
Recibos

x x 2 8 x x

07 07
Reclutamiento y Selección 

x 2 4 x x07 07
Reclutamiento y Selección 
de Personal

x 2 4 x x

07 08
Identificación y 
Constancias 

x 2 4 x x

07 09 Controles de Asistencia x 2 4 x x
07 10 Control Disciplinario x 2 4 x x
07 12 Estímulos x 2 4 x x
07 13 Movimientos de Personal x 2 4 x x
07 14 IMSS x x 2 10 x x
07 15 Relaciones Laborales x x 2 10 x x
07 18 Liquidaciones x x 2 10 x x

07 19
Servicios Sociales,  
Culturales y de Apoyo a la 
Economía

x 2 4 x

07 20
Capacitación a Servidores 
Públicos

x 2 4 x

07 21 Servicio Social x 2 4 x x

07 22
Servicios de Seguridad e 
Higiene en el Trabajo

x x 2 10 x

07 25 Protección Civil x 2 4 x
07 28 Pago de Impuestos x x 2 8 x x



08 01
Disposiciones en Materia 
de Recursos Financieros y 
Contabilidad

x x x 2 10 x

08 03
Gastos o Egresos por 
partida Presupuestal

x x x 2 10 x

08 04 Ingresos x x x 2 10 x

08 10
Asignación y Optimización 
de Recursos Financieros

x x x 2 10 x

08 11 Créditos x x x 2 10 x

08 12
Transferencias de 
Presupuesto

x x x 2 10 x

08 14
Registro y Control de 
Pólizas  de Egresos

x x 2 8 x

08 15
Registro y Control de 
Pólizas de Ingresos

x x 2 8 x

08 16 Pólizas de Diario x x 2 8 x
08 17 Compras Directas x x 2 8 x
08 18 Órdenes de Pago x x 2 8 x08 18 Órdenes de Pago x x 2 8 x
08 19 Control de Cheques x x 2 8 x
08 20 Conciliaciones x x 2 8 x
08 21 Estados Financieros x x 2 8 x
08 22 Auxiliares de Cuentas x x 2 8 x
08 24 Facturas a Resguardo x x 2 8 x
08 26 Control de Tesorería x x x 2 10 x
08 27 Operación Bancaria x x 2 8 x
08 31 Avalúos x x x 2 10 x
08 32 Gastos a Comprobar x x 2 8 x
08 33 Calificadoras x 2 4 x

09 02

Programas y Proyectos en 
Materia de Recursos 
Materiales, Obra Pública, 
Conservación y 
Mantenimiento

x x 2 10 x

09 03
Control y Trámite de 
Facturas para Pago

x x 2 8 x

09 04 Licitaciones x x 2 10 x x
09 05 Adjudicaciones x x 2 10 x
09 07 Seguros y Fianzas x x 2 10 x x



09 08 Obra Pública x x x 2 10 x
09 10 Padrón x 2 10 x x

09 12
Disposiciones de Activo 
Fijo 

x 2 4 x

09 13
Control, Baja y Destino 
Final de Bienes Muebles

x x x 2 10 x

09 14
Inventario de Bienes 
Muebles y Equipo

x x x 2 10 x

09 15 Escrituras x x 2 10 x x

09 19
Control, Verificación de 
Obras y Remodelaciones

x x x 2 10 x

09 25 Donaciones x x x 2 10 x x

09 26
Disposiciones en Materia 
de Compras

x x 2 10 x

09 28
Reportes de la Compra y 
Contratación de Servicios

x x x 2 10 x

09 29
Requerimientos de 
Mercancías y Servicios

x 2 4 x
Mercancías y Servicios

09 33 Órdenes de Entrega x 2 4 x
09 35 Inventario de Almacén x x 2 8 x

10 02
Programas y Proyectos de  
Servicios en General

x x 2 10 x

10 04 Servicios Básicos x x 2 8 x

10 06
Servicios de Seguridad y 
Vigilancia

x 2 4 x

10 12
Mantenimiento, 
Conservación e Instalación 
de Equipo de Computo

x 2 4 x

10 13 Parque Vehicular x x 2 8 x

10 14 Suministro de Combustible x x 2 8 x

10 17
Mantenimiento y 
Conservación de Edificios

x x 2 8 x

10 20 Servicios a la Comunidad x 2 4



11 02
Disposiciones en Materia 
de Tecnologías de la 
Información

x x 2 10 x

11 04
Desarrollo e Infraestructura 
del Portal de Internet del 
Ayuntamiento 

x 2 4 x

11 05
Desarrollo de Redes de 
Comunicación de Datos y 
voz

x 2 4 x

11 06
Mantenimiento y Monitoreo 
de Servidores

x 2 4 x

11 07
Desarrollo y Mantenimiento 
de Aplicaciones

x 2 4 x

11 08 Seguridad Informática x 2 4 x

11 10
Mantenimiento y Control 
Administrativo, de Bienes 
Muebles Tecnológicos

x 2 4 x

11 16
Servicios a través de 
Internet e Intranet

x 2 4 x

11 17
Soporte Técnico, 
Preventivo y Correctivo

x 2 4 x

12 03
Publicación e Impresos del 
Ayuntamiento

x 2 4 x

12 05
Material Multimedia y 
Fotográfico (video y audio)

x 2 4 x

12 07
Boletines de Prensa y 
Entrevistas

x 2 4 x

12 09 Imagen Institucional x 2 4 x
12 11 Actividades Culturales x 2 4 x
12 12 Actos y Eventos x 2 4 x
12 13 Audiencias Públicas x 2 4 x

12 14
Reconocimientos del 
Honorable Ayuntamiento

x 2 4 x

13 01
Disposiciones en Materia  
de Control y Auditoría

x x 2 10 x



13 02
Programas y Proyectos en  
Materia de Control y 
Auditoría

x x 2 10 x

13 04 Auditorías x x x 2 10 x

13 06
Registro Municipal de 
Servicios

x 2 4 x

13 07

Seguimiento a la 
Implantación de 
Recomendaciones a las 
Observaciones 
Determinadas

x x x 2 10 x

13 08
Requerimientos de 
Información a 
Dependencias y Entidades

x x x 2 10 x

13 09 Quejas y Denuncias  x x 2 10 x x
13 10 Responsabilidades x x 2 10 x x
13 11 Inconformidades x x 2 10 x x
13 12 Inhabilitaciones x x 2 10 x x

13 13
Declaraciones 

x x x 2 10 x x13 13
Declaraciones 
Patrimoniales

x x x 2 10 x x

13 15
Actas de Entrega-
Recepción

x x x 2 10 x x

13 16

Procedimiento 
Administrativo de  
Determinación de 
Responsabilidades

x x 2 10 x x

14 01
Disposiciones en Materia 
de Planeación, Información 
y Evaluación  

x x 2 10 x

14 02
Proyectos y Programas de 
Planeación, Información y 
Evaluación

x x 2 10 x

14 03 Material Cartográfico x 2 4 x
14 04 Información Estadística x 2 4 x
14 06 Consejos x 2 4 x

14 08 Informe Anual de Labores x x 2 10 x

14 09 Desarrollo Administrativo x 2 4 x

14 10 Diagnósticos y/o Estudios x 2 4 x



15 01
Disposiciones en Materia 
de Acceso a la Información

x x 2 10 x

15 02
Programas y Proyectos de 
Transparencia y Acceso a 
la Información

x x 2 10 x

15 04
Unidades de Enlace y 
Módulos de Información

x 2 4 x

15 05 Portal de Transparencia x 2 4 x

15 06
Clasificación de 
Información

x x 2 10 x

15 07
Comité Ciudadano para la 
Transparencia

x 2 4 x

16 03
Protección de Áreas 
Verdes y Especies 
Animales

x 2 4 x


