
CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

 

FONDO:   AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLÁN

SECCIÓN:  2C ASUNTOS JURÍDICOS

FECHA DE EMISIÓN:  2024/06/27

Aplica para el periodo del 2024-07-18 al 2024-12-31

VALORES TIEMPOS DE GUARDA CLASIFICACIÓN DE LA DESTINO FINAL

COD SERIE SUBSERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS FUNDAMENTO LEGAL INFORMACIÓN OBSERVACIONES

A F L E T I AT AC TOTAL P R C B AH M

15.2 Notificaciones Citatorios para regularización de 
negocios  X  3  1  4  X

36.1 Procedimientos judiciales no 
contenciosos Inmatriculación judicial  X  X  X  X  X  3  7  10  X

6.1 Asistencia, consulta y asesorías
Otorgar Asesoría y Orientación 

Jurídica a las dependencias de la 
Administración Pública Municipal

 X  X  3  3  6  X

6.2 Asistencia, consulta y asesorías Asesoría jurídica gratuita a las y los 
ciudadanos del Municipio de Tultitlan  X  X  3  3  6  X

9.1 Juicios del H. Ayuntamiento Civiles  X  X  X  X  X  3  7  10  X

9.2 Juicios del H. Ayuntamiento Mercantiles  X  X  X  X  X  3  7  10  X

9.3 Juicios del H. Ayuntamiento Laborales  X  X  X  X  X  3  7  10  X

9.4 Juicios del H. Ayuntamiento Agrarios  X  X  X  X  X  3  7  10  X

9.5 Juicios del H. Ayuntamiento Administrativos  X  X  X  X  X  3  7  10  X
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9.6 Juicios del H. Ayuntamiento Penales  X  X  X  X  X  3  7  10  X

9.7 Juicios del H. Ayuntamiento Amparos y controversias  X  X  X  X  X  3  7  10  X

11.1 Interposición de recursos 
administrativos

Implementación del procedimiento 
administrativo de  ejecución    X  X  3  15  18  X

11.2 Interposición de recursos 
administrativos

Autorización de convenio de pago a 
plazos en parcialidades, para cubrir 

las contribuciones omitidas
 X  X  3  15  18  X

15.1 Notificaciones Notificaciones y entrega de cartas de 
invitación  X  X  3  1  4  X

17.1 Conflictos y faltas Hechos de tránsito  X  X  3  3  6  X

20.1 Atención de peticiones Ciudadanas  X  X  3  6  9  X

20.2 Atención de peticiones Consejos de participación ciudadana 
y delegación  X  X  3  6  9  X

21.1 Expedición con la firma de la 
Secretaría del Ayuntamiento, de: Certificaciones  X  X  3  5  8  X
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21.2 Expedición con la firma de la 
Secretaría del Ayuntamiento, de:

Copias simples solicitadas por 
particulares o autoridades municipales  X  3  2  5  X

22.1 Expedición de constancias de: Residencia y vecindad  X  3  1  4  X

22.3 Expedición de constancias de: Identidad  X  3  1  4  X

22.4 Expedición de constancias de: No adeudo documental y patrimonial  X  3  3  6  X

22.5 Expedición de constancias de: No propiedad municipal  X  3  1  4  X

24
Elaboración de comunicados de 

puntos de acuerdo aprobados por el 
Cabildo

 X  3  15  18  X

27 Otorgamiento y seguimiento de 
medidas cautelares  X  X  3  15  18  X

35 Convenios de colaboración  X  X  X  X  X  X  3  3  6  X  Convenios de colaboración y consejos 
municipales

19
Registro de actas circunstanciadas en 
contra de los elementos operativos y 

administrativos 
 X  X  3  6  9  X
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28
Solicitud a la Autoridad 

Substanciadora o resolutoria imponer 
medidas cautelares

 X  X  3  15  18  X

25 Convocatorias, citatorios, orden del 
día y actas de comités  X  X  3  3  6  X

30 Actas informativas de hechos  X  X  X  X  X  3  7  10  X  X
 Actas de vida en común, separación de 

domicilio, modo honesto de vivir, 
ingresos, dependencia económica y 

registro extemporáneo

33 Procedimientos arbitrales  X  X  3  7  10  X
 Procedimientos arbitrales en las distintas 

mesas directivas y comunidades 
organizadas

23 Contratos fianzas  X  X  1  6  7  X

39 Convenios de afectación  X  X  X  X  X  3  7  10  X  Convenios de afectación por utilidad 
pública

34 Registro de mesas condominales  X  3  7  10  X
 Registro de las mesas condominales 
activas en las comunidades, mesas 

directivas

32 Quejas y denuncias ante la CODHEM  X  X  3  6  9  X  Quejas ante la CODHEM

37 Boletas de remisión y libertad  X  X  X  X  3  6  9  X  Boletas de remisión y libertad a 
imputados por faltas administrativas
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12 Opiniones técnico jurídicas  X  X  3  3  6  X

38 Sanciones, inconformidades y 
conciliaciones derivados de contratos  X  X  X  X  X  3  3  6  X  Sanciones, inconformidades y 

conciliaciones derivados de contratos

31 Procedimientos de mediación y 
conciliación  X  X  X  X  X  3  7  10  X  X  Expedientes de mediación y conciliación 

resolutivos

29
Comisión edilicia conferida en asuntos 
internacionales, apoyo al migrante y 

derechos humanos 
 X  X  3  6  9  X
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5.1 Nómina de pago de personal Calculo de nómina  X  X  X  3  26  29  X

5.2 Nómina de pago de personal Pago del ISR 3% de ISN  X  X  X  3  26  29  X

14 Evaluación del desempeño  X  3  3  6  X

2 Programas y proyectos en materia de 
recursos humanos  X  3  3  6  X

23
Comisiones edilicias conferidas 

(Hacienda, prevención y atención de 
conflictos)

 X  3  6  9  X

15 Afiliaciones al ISSEMyM  X  X  3  26  29  X

3 Expediente único de personal  X  X  3  26  29  X

24 Registro de Fatigas  X  X  X  X  3  26  29  X
 Registro de fatigas de asistencia de los 

elementos de seguridad ciudadana, 
vialidad y protección civil

22
Capacitación continua y desarrollo 

profesional del personal de las áreas 
administrativas

 X  3  3  6  X
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8
Control de asistencia, vacaciones, 
descansos, licencias, incidencias, 

incapacidades, etc.
 X  X  1  26  27  X
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17.4 Control de bienes muebles (Inventario 
físico)

Resguardo de unidades vehiculares 
pertenecientes a Seguridad 

Ciudadana, Vialidad y Protección Civil
 X  X  X  3  7  10  X

4.1 Adquisiciones Solicitudes de pago  X  X  X  X  3  7  10  X

4.2 Adquisiciones Adjudicación Directa  X  X  X  X  3  7  10  X

4.3 Adquisiciones Invitación Restringida  X  X  X  X  X  3  7  10  X

17.1 Control de bienes muebles (Inventario 
físico)

Registro del inventario físico de 
bienes muebles  X  X  X  X  X  X  3  1  4  X

17.2 Control de bienes muebles (Inventario 
físico) Informe de no adeudo patrimonial  X  3  1  4  X

17.3 Control de bienes muebles (Inventario 
físico)

Proyecto de resolución del 
procedimiento de remate de bienes 

mostrencos
 1  1  2  X

4.4 Adquisiciones Licitación Pública Nacional  X  X  X  X  X  3  7  10  X

4.5 Adquisiciones Convenios  X  X  X  X  X  X  3  7  10  X
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19 Almacenamiento, control y 
distribución de bienes muebles  X  3  2  5  X

20 Registro, entrega y abastecimiento de 
artículos en stock de almacenes  X  3  2  5  X

14 Registro de proveedores y 
contratistas  X  3  2  5  X

23
Sesiones del Comité de 

adquisiciones, arrendamientos y 
servicios

 X  X  3  3  6  X

18 Inventario físico de bienes inmuebles  X  X  X  3  1  4  X

15 Procedimiento de subasta pública de 
bienes muebles e inmuebles  X  X  X  3  5  8  X
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13.1 Control de parque vehicular Evaluación y Dictamen de Unidades 
Vehiculares y Maquinaria  X  X  3  3  6  X

13.2 Control de parque vehicular Aseguramiento para las unidades del 
parque vehicular  X  X  X  3  3  6  X

16 Rotulación para eventos sociales, 
culturales e informativos  X  1  1  2  X  Rotulación para eventos sociales, 

culturales, informativos y civiles

14 Control de combustible  X  3  3  6  X

15 Préstamo de mesas, sillas, audio, 
lonas y carpas  X  1  1  2  X  Préstamos de mobiliario para eventos 

sociales y culturales

17 Colocación de mamparas, anuncios y 
espectaculares  X  1  1  2  X  Colocación de mamparas, anuncios y 

espectaculares en territorio Tultitlense

12 Mantenimiento, conservación e 
instalación de equipo de cómputo  X  3  2  5  X

7 Servicios de lavandería, limpieza, 
higiene y fumigación  X  3  1  3  X
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13.1 Control y desarrollo de bienes 
informáticos

Mantenimiento preventivo y correctivo 
a los equipos de cómputo e impresión  X  3  2  5  X

13.2 Control y desarrollo de bienes 
informáticos

Dictamen de baja de bienes 
informaticos  X  3  2  5  X

16.1 Administración y servicios de archivo Transferencia de archivo de trámite al 
archivo de concentración  X  X  3  2  5  X

16.2 Administración y servicios de archivo Transferencia de archivo de 
concentración al archivo histórico  X  X  3  2  5  X

16.3 Administración y servicios de archivo Instrumentos de control archivístico  X  X  3  3  6  X

16.4 Administración y servicios de archivo Búsqueda de expedientes  X  3  3  6  X

16.5 Administración y servicios de archivo Depuración de expedientes  X  X  3  2  5  X

16.6 Administración y servicios de archivo Préstamos documentales  X  3  3  6  X

16.7 Administración y servicios de archivo Informe de no adeudo documental  X  3  2  5  X
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16.8 Administración y servicios de archivo Recepción documental  X  3  2  5  X

16.9 Administración y servicios de archivo Registro Estatal de Archivos  X  3  6  9  X

10 Seguridad informática  X  3  2  5  X

30
Vales de entrega de bienes 
informáticos a las diversas 

dependencias de la Administración 
Pública Municipal

 X  3  3  6  X
 Vales de entrega de bienes informáticos 

a las diversas dependencias de la 
Administración Pública Municipal

31 Grupo Interdisciplinario  X  X  X  X  X  3  3  6  X
 Grupo Interdisciplinario para la 

Valoración y Conservación de los 
Archivos del Municipio de Tultitlán

11 Desarrollo de sistemas  X  3  2  5  X

5 Desarrollo e infraestructura del portal 
de internet del H. Ayuntamiento  X  3  2  5  X

18 Responsiva por trabajo o servicio 
realizado  X  3  3  6  X

8 Disposiciones en materia informática  X  X  3  2  5  X
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27 Administración del SITE  X  3  2  5  X

9 Desarrollo informático  X  3  2  5  X

3 Normatividad tecnológica  X  X  3  2  5  X

28 Bitácoras de trabajo y supervisión  X  1  1  2  X  Bitácoras de trabajo y supervisión de las 
unidades operativas

17 Administración y servicios de 
correspondencia  X  3  3  6  X

29 Comité Interno de Gobierno Digital  X  X  X  X  3  7  10  X  Comité Interno de Gobierno Digital del 
Municipio de Tultitlán, Estado de México
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14.1 Actos y eventos oficiales Eventos conmemorativos al día 
internacional de la mujer  X  3  6  9  X

15.1 Registro de audiencias públicas Atención a ciudadanos y 
contribuyentes  X  3  1  3  X

5 Publicidad institucional  X  3  1  3  X

11 Prensa institucional  X  3  1  3  X

3 Publicaciones e impresos 
institucionales  X  3  1  3  X

21
Comisión edilicia conferida (para la 
celebración del bicentenario de la 

elección del ayuntamiento de Tultitlan)
 X  3  6  9  X

6 Boletines y entrevistas para medios  X  3  1  3  X

19

Desarrollo y observación de los 
sistemas y procesos de comunicación 
entre las autoridades municipales, el 

ayuntamiento y la ciudadanía de 
Tultitlán

 X  X  3  6  9  X

1 Disposiciones en materia de 
comunicación social  X  X  3  1  3  X
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10 Notas para medios  X  3  1  3  X
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3.1 Auditorías Auditoria financiera  X  X  X  3  3  6  X

3.2 Auditorías Auditorías financieras a la obra 
pública  X  X  X  3  2  5  X

10.1 Quejas y denuncias de actividades 
públicas

Atención a quejas ciudadanas 
referente al transporte público  X  3  3  6  X

11.1 Responsabilidades Substanciar y resolver los 
procedimientos administrativos  X  X  3  5  8  X

11.2 Responsabilidades
Sustanciación y resolución del 

procedimiento de responsabilidad 
administrativa

 X  X  3  5  8  X

11.3 Responsabilidades Desahogo del recurso de reclamación  X  X  3  5  8  X

11.4 Responsabilidades Procedimiento de inconformidad  
autoridad investigadora  X  X  3  5  8  X

19.1 Fiscalización de Recursos Públicos  X  X  X  3  3  6  X

19.2 Fiscalización Ejecución de preglosas a los informes 
de la cuenta pública  X  X  X  3  2  5  X
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18 Renuncia o fallecimiento de una 
autoridad auxiliar  X  3  5  8  X

15
Entrega–recepción por inicio o 
conclusión de encargo de los 

servidores públicos
 X  X  3  2  5  X

20 Apertura de cuentas  X  X  3  2  5  X

17 Coordinación del sistema de control 
interno institucional  X  3  2  5  X

21 Integración de comités ciudadanos de 
control y vigilancia  X  3  3  6  X
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CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

 

FONDO:   AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLÁN

SECCIÓN:  10C INFORMACIÓN, PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FECHA DE EMISIÓN:  2024/06/27

Aplica para el periodo del 2024-07-18 al 2024-12-31

VALORES TIEMPOS DE GUARDA CLASIFICACIÓN DE LA DESTINO FINAL

COD SERIE SUBSERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS FUNDAMENTO LEGAL INFORMACIÓN OBSERVACIONES

A F L E T I AT AC TOTAL P R C B AH M

30.1 Programas y proyectos en materia de 
presupuestación

Elaboración de anteproyecto de 
presupuesto  X  X  X  X  X  X  3  3  6  X

4.1 Programas y proyectos en materia de 
información y evaluación

Integración del proyecto definitivo del 
presupuesto basado en resultados 

municipal
 X  X  1  2  3  X

19.1 Indicadores

Elaboración de las fichas técnicas de 
avance de los indicadores 

estratégicos y de gestión de las 
Matrices de Indicadores para 

Resultados

 X  1  2  3  X

37 Consejo Municipal de Población 
(COMUPO)  X  X  X  X  3  3  6  X  Consejo Municipal de Población 

(COMUPO)

31 Comité de Mejora Regulatoria  X  X  X  X  X  3  3  6  X  Comité de Mejora Regulatoria

8 Programas regionales  X  X  X  X  2  1  3  X

24 Acciones de vinculación con agencias 
de cooperación internacional  X  1  2  3  X

5 Programas y proyectos en materia de 
políticas  X  X  1  2  3  X

34 Información Estadística Municipal 
(IGECEM)  X  X  X  X  X  3  3  6  X  Información Estadística Municipal 

(IGECEM)
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FONDO:   AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLÁN

SECCIÓN:  10C INFORMACIÓN, PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

FECHA DE EMISIÓN:  2024/06/27

Aplica para el periodo del 2024-07-18 al 2024-12-31

VALORES TIEMPOS DE GUARDA CLASIFICACIÓN DE LA DESTINO FINAL

COD SERIE SUBSERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS FUNDAMENTO LEGAL INFORMACIÓN OBSERVACIONES

A F L E T I AT AC TOTAL P R C B AH M

25
Evaluación y seguimiento de los 
acuerdos interinstitucionales y de 

cooperación internacional
 X  1  2  3  X

36 Programa Anual de Evaluación (PAE)  X  X  X  X  3  3  6  X  Programa Anual de Evaluación (PAE)

17 Informe de ejecución  X  X  1  2  3  X

29 Integración y dictaminación de 
manuales de procedimientos  X  X  3  3  6  X  Integración y dictaminación de manuales 

de procedimientos

23 Comité de Planeación para el 
Desarrollo Municipal (COPLADEMUN)  X  X  X  X  X  3  3  6  X

28 Integración y dictaminación de 
manuales de organización  X  X  3  3  6  X  Integración y dictaminación de manuales 

de organización

33 Consejo Municipal de la Agenda 2030  X  X  X  X  X  3  3  6  X

 Pacto global para el cumplimiento de los 
Objetivos de Desarrollo Sostenible, para 

el logro de su localización, 
implementación y seguimiento a través de 

planes y programas.

26 Comisión edilicia conferida 
(Planeación para el desarrollo)  X  3  6  9  X

16 Informe de Gobierno  X  X  1  2  3  X
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A F L E T I AT AC TOTAL P R C B AH M

35 INEGI  X  X  3  3  6  X
 Censos Nacionales de Gobiernos 

Municipales y Demarcaciones 
Territoriales de la Ciudad de México

27 Programas operativos anuales  X  X  X  X  X  3  3  6  X  Programas operativos anuales 
municipales

32 Guía Consultiva de Desempeño 
Municipal  X  X  X  X  3  3  6  X

 Programa de evaluación impulsado por 
el Instituto Nacional para el Federalismo y 
el Desarrollo Municipal, que busca dotar 

de herramientas para la mejora en la 
implementación de políticas públicas en 

el ámbito local
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FONDO:   AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLÁN

SECCIÓN:  11C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN

FECHA DE EMISIÓN:  2024/06/27

Aplica para el periodo del 2024-07-18 al 2024-12-31

VALORES TIEMPOS DE GUARDA CLASIFICACIÓN DE LA DESTINO FINAL

COD SERIE SUBSERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS FUNDAMENTO LEGAL INFORMACIÓN OBSERVACIONES

A F L E T I AT AC TOTAL P R C B AH M

5 Sesiones del Comité de 
Transparencia  X  X  X  X  X  3  1  4  X

13
Comisión edilicia conferida 
(Transparencia, acceso a la 

información pública y protección de 
datos personales) 

 X  3  6  9  X

6 Solicitudes de acceso a la información  X  3  1  4  X
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FONDO:   AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLÁN

SECCIÓN:  1S GOBIERNO

FECHA DE EMISIÓN:  2024/06/27

Aplica para el periodo del 2024-07-18 al 2024-12-31

VALORES TIEMPOS DE GUARDA CLASIFICACIÓN DE LA DESTINO FINAL

COD SERIE SUBSERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS FUNDAMENTO LEGAL INFORMACIÓN OBSERVACIONES

A F L E T I AT AC TOTAL P R C B AH M

1.1 Sesiones de Cabildo Actas  X  X  3  6  9  X

1.2 Sesiones de Cabildo Soportes  X  X  3  6  9  X

4

Formulación de proyectos de iniciativa 
de decreto aprobados por el 

Ayuntamiento, para su presentación 
ante la Legislatura del Estado, por 

conducto del Gobernador del Estado 
de México

 X  X  3  6  9  X

7 Remoción de una autoridad auxiliar  X  3  1  4  X

5 Monitoreo de asuntos políticos y 
sociales  X  3  1  4  X

2 Sesiones semanales de Gabinete  X  3  2  5  X

8 Emisión de Cartillas de identidad del 
Servicio Militar Nacional  X  3  26  29  X

3 Elaboración de la Gaceta Municipal  X  X  3  6  9  X

9 Informe anual y mensual de emisión 
de Cartillas Militares Nacionales  X  1  3  4  X
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FONDO:   AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLÁN

SECCIÓN:  1S GOBIERNO

FECHA DE EMISIÓN:  2024/06/27
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A F L E T I AT AC TOTAL P R C B AH M

6
Elecciones de Consejo de 
Participación Ciudadana y 

Delegaciones
 X  X  3  1  4  X
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FONDO:   AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLÁN

SECCIÓN:  2S TESORERÍA

FECHA DE EMISIÓN:  2024/06/27

Aplica para el periodo del 2024-07-18 al 2024-12-31

VALORES TIEMPOS DE GUARDA CLASIFICACIÓN DE LA DESTINO FINAL

COD SERIE SUBSERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS FUNDAMENTO LEGAL INFORMACIÓN OBSERVACIONES

A F L E T I AT AC TOTAL P R C B AH M

6.1 Subtesorería de Ingresos Catálogo y proyección de ingresos  X  X  3  3  6  X

6.2 Subtesorería de Ingresos Programas de recaudación  X  X  3  3  6  X

6.3 Subtesorería de Ingresos Evaluaciones  X  X  3  2  5  X

7.1 Subtesorería de Egresos Estados de situación financiera  X  X  X  1  10  11  X

8.1 Catastro IGECEM  X  X  X  3  7  10  X

8.2 Catastro Mejoras catastrales  X  X  X  3  2  5  X

8.3 Catastro Traslados de dominio  X  X  X  3  0  3  X

8.4 Catastro Claves catastrales  X  X  X  3  1  3  X

9.1 Impuesto predial Informe de recaudación  X  X  X  3  5  8  X
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FONDO:   AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLÁN

SECCIÓN:  2S TESORERÍA

FECHA DE EMISIÓN:  2024/06/27
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COD SERIE SUBSERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS FUNDAMENTO LEGAL INFORMACIÓN OBSERVACIONES

A F L E T I AT AC TOTAL P R C B AH M

9.2 Impuesto predial Arqueo de Cajas  X  X  X  3  5  8  X

9.3 Impuesto predial Certificados de no adeudo de 
impuesto predial  X  X  3  5  8  X

9.4 Impuesto predial Conciliaciones en materia de 
Impuesto Predial  X  X  X  3  6  9  X

10.1 Ingresos diversos, rezago y ejecución 
fiscal Corte diario  X  X  X  3  7  10  X

10.2 Ingresos diversos, rezago y ejecución 
fiscal Recibos oficiales  X  X  X  1  9  10  X

10.3 Ingresos diversos, rezago y ejecución 
fiscal

Conciliaciones en materia de Ingresos 
diversos, rezago y ejecución fiscal  X  X  X  3  6  9  X

10.4 Ingresos diversos, rezago y ejecución 
fiscal Resolución  X  X  X  3  3  6  X

10.5 Ingresos diversos, rezago y ejecución 
fiscal Liquidaciones  X  X  X  3  3  6  X

10.6 Ingresos diversos, rezago y ejecución 
fiscal Mandamientos de ejecución  X  X  X  3  3  6  X
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FONDO:   AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLÁN

SECCIÓN:  2S TESORERÍA

FECHA DE EMISIÓN:  2024/06/27

Aplica para el periodo del 2024-07-18 al 2024-12-31

VALORES TIEMPOS DE GUARDA CLASIFICACIÓN DE LA DESTINO FINAL

COD SERIE SUBSERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS FUNDAMENTO LEGAL INFORMACIÓN OBSERVACIONES

A F L E T I AT AC TOTAL P R C B AH M

11.1 Contabilidad general, control 
presupuestal y solventación Presupuesto  X  X  X  1  10  11  X

11.2 Contabilidad general, control 
presupuestal y solventación

Cuenta pública, informe mensual y 
recibos diarios de ingresos.  X  X  X  1  10  11  X

11.3 Contabilidad general, control 
presupuestal y solventación Conciliaciones bancarias  X  X  X  1  10  11  X

12.1 Programas Especiales Reportes  X  X  1  6  7  X

12.2 Programas Especiales Suficiencias presupuestales  X  X  1  6  7  X

12.3 Programas Especiales PAD  X  X  1  6  7  X

12.4 Programas Especiales FEFOM  X  X  1  6  7  X

12.5 Programas Especiales FORTASEG/FASP  X  X  1  6  7  X

3 Procedimientos administrativos de 
ejecución  X  X  X  3  5  8  X
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FONDO:   AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLÁN

SECCIÓN:  2S TESORERÍA

FECHA DE EMISIÓN:  2024/06/27

Aplica para el periodo del 2024-07-18 al 2024-12-31

VALORES TIEMPOS DE GUARDA CLASIFICACIÓN DE LA DESTINO FINAL

COD SERIE SUBSERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS FUNDAMENTO LEGAL INFORMACIÓN OBSERVACIONES

A F L E T I AT AC TOTAL P R C B AH M

13 Órdenes de pago  X  3  1  4  X  Copias emitidas de órdenes de pago de 
conocimiento

4 Ordenes de visitas  X  X  3  2  5  X

1 Elaboración de disposiciones en 
materia de Tesorería  X  X  3  5  8  X

2 Elaboración de programas y 
proyectos en materia de Tesorería  X  3  5  8  X

5 Programa anual de adquisiciones  X  X  3  3  6  X
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FONDO:   AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLÁN

SECCIÓN:  3S DESARROLLO SOCIAL Y COLECTIVO

FECHA DE EMISIÓN:  2024/06/27

Aplica para el periodo del 2024-07-18 al 2024-12-31

VALORES TIEMPOS DE GUARDA CLASIFICACIÓN DE LA DESTINO FINAL

COD SERIE SUBSERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS FUNDAMENTO LEGAL INFORMACIÓN OBSERVACIONES

A F L E T I AT AC TOTAL P R C B AH M

2.4
Elaboración de programas y 

proyectos en materia de desarrollo 
social y colectiva

Jóvenes construyendo el futuro  X  X  X  X  3  6  9  X

2.1
Elaboración de programas y 

proyectos en materia de desarrollo 
social y colectiva

Programas sociales  X  3  6  9  X

2.2
Elaboración de programas y 

proyectos en materia de desarrollo 
social y colectiva

Programa de transversalidad y 
atención a AVGM  X  3  6  9  X

2.3
Elaboración de programas y 

proyectos en materia de desarrollo 
social y colectiva

Programa "seguro para fortalecer la 
autonomía de las mujeres en 
situación de violencia AVGM"

 X  3  6  9  X

7.1 Pláticas de prevención y salud Para Escuelas  X  3  3  6  X

7.2 Pláticas de prevención y salud Para Comunidades  X  3  3  6  X

7.3 Pláticas de prevención y salud Para servidores públicos  X  3  6  9  X

7.4 Pláticas de prevención y salud Para prevenir y erradicar la violencia  X  3  3  6  X

9.1 Atención a mujeres vulnerables Asesoría jurídica en situación de 
violencia de género  X  X  3  6  9  X
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FONDO:   AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLÁN

SECCIÓN:  3S DESARROLLO SOCIAL Y COLECTIVO

FECHA DE EMISIÓN:  2024/06/27

Aplica para el periodo del 2024-07-18 al 2024-12-31

VALORES TIEMPOS DE GUARDA CLASIFICACIÓN DE LA DESTINO FINAL

COD SERIE SUBSERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS FUNDAMENTO LEGAL INFORMACIÓN OBSERVACIONES

A F L E T I AT AC TOTAL P R C B AH M

9.2 Atención a mujeres vulnerables En caso de feminicidio  X  3  6  9  X

9.4 Atención a mujeres vulnerables Atención psicologica  X  3  6  9  X

5 Acciones ante la alerta de violencia de 
género  X  3  6  9  X

3 Otorgamiento al premio municipal a la 
juventud  X  3  6  9  X

6
Campaña de difusión para dar a 

conocer las acciones de la alerta de 
violencia de género 

 X  3  6  9  X

8 Canalización a mujeres de Tultitlan a 
la bolsa de empleo municipal  X  3  6  9  X

10 Red de apoyo de usuarias en 
situación de violencia de género  X  3  6  9  X

4 Canalización a instancias 
especializadas  X  3  6  9  X

1
Elaboración de disposiciones en 

materia de desarrollo social y 
colectiva

 X  X  3  6  9  X
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FONDO:   AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLÁN

SECCIÓN:  3S DESARROLLO SOCIAL Y COLECTIVO

FECHA DE EMISIÓN:  2024/06/27

Aplica para el periodo del 2024-07-18 al 2024-12-31

VALORES TIEMPOS DE GUARDA CLASIFICACIÓN DE LA DESTINO FINAL

COD SERIE SUBSERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS FUNDAMENTO LEGAL INFORMACIÓN OBSERVACIONES

A F L E T I AT AC TOTAL P R C B AH M

11

Comisión edilicia conferida (Atención 
a la violencia de género/ Salud 

pública y protección de inclusión a 
personas con discapacidad/ Para 

poner fin a la violencia contra niñas, 
niños y adolescentes)

 X  3  6  9  X
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FONDO:   AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLÁN

SECCIÓN:  4S OBRA PÚBLICA

FECHA DE EMISIÓN:  2024/06/27

Aplica para el periodo del 2024-07-18 al 2024-12-31

VALORES TIEMPOS DE GUARDA CLASIFICACIÓN DE LA DESTINO FINAL

COD SERIE SUBSERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS FUNDAMENTO LEGAL INFORMACIÓN OBSERVACIONES

A F L E T I AT AC TOTAL P R C B AH M

10.1 Bitácoras de obra pública Supervisión de obra  X  X  X  X  X  3  5  8  X

6 Construcción  X  3  5  8  X

11 Sesiones del Comité Interno de Obra 
Pública  X  X  X  X  X  3  3  6  X  Sesiones del Comité Interno de Obra 

Pública

1 Elaboración de disposiciones en 
materia de Obra Pública  X  X  X  3  5  8  X

9 Suspensión, rescisión y terminación 
de obra pública  X  X  X  X  3  5  8  X  Suspensión, rescisión y terminación de 

obra pública

7 Integración y resguardo del 
expediente único de obra pública  X  X  X  3  5  8  X

2 Elaboración de programas y 
proyectos en materia de Obra Pública  X  X  3  5  8  X

5 Control de estimaciones  X  3  5  8  X

8 Maquinaria  X  3  3  6  X
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A F L E T I AT AC TOTAL P R C B AH M

3 Elaboración de presupuestos 
apegados a los proyectos ejecutivos  X  3  5  8  X
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SECCIÓN:  5S DESARROLLO ECONÓMICO, EMPRESARIAL Y COMERCIAL

FECHA DE EMISIÓN:  2024/06/27

Aplica para el periodo del 2024-07-18 al 2024-12-31

VALORES TIEMPOS DE GUARDA CLASIFICACIÓN DE LA DESTINO FINAL

COD SERIE SUBSERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS FUNDAMENTO LEGAL INFORMACIÓN OBSERVACIONES

A F L E T I AT AC TOTAL P R C B AH M

4.1 Expedición de permisos De las unidades económicas  X  3  5  8  X

4.2 Expedición de permisos De publicidad  X  3  5  8  X

4.3 Expedición de permisos 
Por el uso de vías, plazas públicas, o 
áreas de uso común para el ejercicio 

de actividades comerciales o de 
prestación de servicios

 X  3  10  13  X

4.4 Expedición de permisos 
Para el uso de mercados públicos 

municipales para el ejercicio de 
actividades comerciales o de servicios

 X  3  10  13  X

4.5 Expedición de permisos Para la explotación de diversiones, 
juegos y espectáculos públicos  X  3  5  8  X

4.6 Expedición de permisos Para estacionamientos públicos  X  3  5  8  X

9 Procedimientos de suspensión 
provisional a unidades económicas  X  X  X  X  3  7  10  X

 Procedimientos de suspensión 
provisional a unidades económicas con 

procedimientos administrativos

1
Elaboración de disposiciones en 

materia de Desarrollo Económico, 
Empresarial y Comercial

 X  X  X  3  5  8  X

7 Asesoría y orientación para acceder a 
los apoyos de MIPYMES  X  3  1  4  X
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A F L E T I AT AC TOTAL P R C B AH M

2
Elaboración de programas y 

proyectos en materia de Desarrollo 
Económico, Empresarial y Comercial

 X  X  3  5  8  X

10
Procedimientos administrativos 

derivados de visitas de inspección y 
verificación de unidades económicas

 X  X  X  3  7  10  X
 Procedimientos administrativos 

derivados de visitas de inspección y 
verificación de unidades económicas

5 Fomento al empleo (bolsa de trabajo)  X  3  2  5  X

8 Boletaje de cobro de vía pública  X  3  1  4  X  Boletos de diferentes precios para el tipo 
de puesto

6 Colocación de solicitantes de empleo 
para contratación  X  3  2  5  X

3
Expedición de licencias de 

funcionamiento de unidades 
económicas

 X  3  5  8  X
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3.1 Manejo integral de residuos sólidos 
urbanos Recolección de R.S.U  X  3  6  9  X

3.2 Manejo integral de residuos sólidos 
urbanos Barrido  X  3  6  9  X

3.3 Manejo integral de residuos sólidos 
urbanos Transferencia de R.S.U  X  3  6  9  X

21.1 Mantenimiento e instalación de 
luminarias con grúa  X  3  6  9  X

21.2 Mantenimiento e instalación de 
luminarias con escalera  X  3  6  9  X

2
Elaboración de programas y 

proyectos en materia de servicios 
públicos y atención a la comunidad

 X  X  3  5  8  X

5
Otorgamiento de fosa y panteón, 
exhumación de restos áridos y 

sepultura de cenizas o restos áridos
 X  3  22  25  X

11
Disminución de la sobrepoblación de 

perros y gatos mediante la 
esterilización

 X  3  3  6  X

23 Poda de Pasto  X  3  3  6  X
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8 Pago de refrendo y/o construcción de 
jardinera  X  3  22  25  X

14 Atención por sospecha de rabia  X  3  3  6  X

20 Rehabilitación de vialidades urbanas  X  3  6  9  X

6 Otorgamiento de fosa y exhumación 
de cadáver de identidad desconocida  X  3  22  25  X

24 Donación de plantas  X  3  3  6  X

15 Entrega voluntaria de caninos y 
felinos  X  3  3  6  X

1
Elaboración de disposiciones en 
materia de servicios públicos y 

atención a la comunidad
 X  X  X  3  5  8  X

12 Atención a la denuncia por mordedura  X  3  3  6  X

18
Oportunidad de vida a las mascotas 

no deseadas o en situación de 
abandono

 X  3  3  6  X
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22 Poda o Derribo de Arboles  X  3  9  12  X

7 Órdenes de inhumación  X  X  3  6  9  X

13 Atención al retiro de caninos en la vía 
pública  X  3  3  6  X

19
Pinta de juegos infantiles, aparatos 

ejercitadores, marimbas, topes, 
guarniciones, puentes vehiculares y 

peatonales
 X  3  5  8  X

25
Comisión edilicia conferida 

(Alumbrado público, panteones, 
parques y jardines/ Agua, drenaje y 

alcantarillado)
 X  3  6  9  X

4 Limpieza en calles, vialidades y 
espacios públicos.  X  3  1  4  X

16 Prevención de rabia en caninos y 
felinos  X  3  3  6  X
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7.1 Realización de visitas guiadas Por lugares de importancia histórica y 
cultural   X  3  3  6  X

7.2 Realización de visitas guiadas En bibliotecas municipales  X  3  3  6  X

4 Realización de eventos culturales  X  3  3  6  X

1
Elaboración de disposiciones en 
materia de Educación, Cultura y 

Turismo 
 X  3  3  6  X

8 Difusión de eventos  X  3  3  6  X

2
Elaboración de programas y 

proyectos en metería de  Educación, 
Cultura y Turismo 

 X  3  3  6  X

11 Préstamo de bienes inmuebles para 
realizar actividades culturales  X  3  3  6  X

12
Comisión edilicia conferida (Cultura, 

educación pública. Deporte y 
recreación/ Turismo, población y 

participación ciudadana)
 X  3  6  9  X

5 Inscripción a talleres impartidos en 
casa de Cultura y Centros Culturales  X  3  3  6  X
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9 Servicio de extensión bibliotecaria  X  3  3  6  X

6 Realización de curso de verano  X  3  3  6  X

10 Préstamo de libros a domicilio  X  3  3  6  X

3 Liberación de servicio social o 
prácticas profesionales  X  3  6  9  X
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16.1 Registro del IPH Hecho probablemente delictivo 
(Ministerio Público)  X  X  3  4  7  X

16.2 Registro del IPH Justicia Cívica (Oficialía Calificadora)  X  3  4  7  X

26.1 Sanciones Disciplinarias Infracciones de tránsito y vialidad  X  X  2  7  9  X

1.1
Elaboración de disposiciones en 

materia de Seguridad Ciudadana, 
Vialidad y Protección Civil 

Evaluaciones de control y confianza  X  X  X  X  X  X  3  3  6  X

41.1 Atlas de Riesgo Valoraciones de riesgo  X  X  X  X  X  3  6  9  X

1.2
Elaboración de disposiciones en 

materia de Seguridad Ciudadana, 
Vialidad y Protección Civil 

Cursos de protección civil  X  3  6  9  X

26.2 Sanciones Disciplinarias Suspensión de labores de elementos 
de seguridad pública  X  3  6  9  X

2.1
Elaboración de programas y 

proyectos en materia de Seguridad 
Ciudadana, Vialidad y Protección Civil 

Programa "Vive segura"  X  3  6  9  X

7.1 Consulta de Placas De Vehículos  X  3  3  6  X
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7.2 Consulta de Placas De vehículos sospechosos  X  3  3  6  X

24 Atención a lesionados  X  3  3  6  X

3 Resoluciones de la Comisión de 
Honor y Justicia  X  3  6  9  X

38 Padrón de cédulas de identificación al 
transporte público  X  3  3  6  X

44 KARDEX  X  X  3  7  10  X  Cedula de identificación de detenido

18 Intervención en Delitos de Alto 
Impacto  X  3  26  29  X

30 Cumplimiento de Custodias  X  3  6  9  X

27 Atención especializada a Víctimas del 
delito.  X  3  6  9  X

21 Entrevista a Detenidos por Delitos de 
Alto Impacto  X  3  26  29  X
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6 Movilización de Unidades en Código 
Rojo  X  3  3  6  X

10 Elaboración y Registro de Parte de 
Novedades  X  3  26  29  X

47 Rol de servicios  X  X  X  X  3  7  10  X  Informe diario de actividades de cada 
elemento designado

22 Prevención de Riesgos  X  3  3  6  X

36
Expedición de permiso para 

ocupación de la vía pública para 
eventos sin fines de lucro 

 X  3  3  6  X

48
Tarjetas informativas sobre 

acontecimientos, intervenciones y 
atención a la ciudadanía

 X  X  3  7  10  X
 Tarjetas informativas sobre 

acontecimientos, intervenciones y 
atención a la ciudadanía del territorio 

tultitlense

50 Parte de servicio de bomberos  X  1  0  1  X  Parte de servicios de bomberos como 
pre-registro de parte de novedades

4 Monitoreo vía GSP de unidades  X  3  3  6  X

25 Quejas o denuncias contra elementos 
de la DSCVPC  X  3  6  9  X
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42 Puestas a disposición  X  X  X  X  3  7  10  X
 Puestas a Disposición por Hecho 
probablemente delictivo (Ministerio 
Público) o Justicia Cívica (Oficialía 

Calificadora)

40 Sistema de Denuncia Anónima 089  X  3  3  6  X  Atención a llamadas anónimas

39

Comisión edilicia conferida 
(Gobernación, seguridad pública, 
tránsito, protección civil, así como 

prevención social de la violencia y la 
delincuencia)

 X  3  6  9  X

13 Atención a Personas Extraviadas  X  3  9  12  X

19 Procesamiento y recuperación de 
armas y vehículos  X  X  X  X  X  3  6  9  X

45 Búsqueda y localización de personas  X  X  3  7  10  X  Búsqueda y localización de personas 
extraviadas y desaparecidas

33 Protección y Vigilancia a través de 
operativos de seguridad.  X  3  6  9  X

11 Atención de Llamadas de Extorsión  X  3  6  9  X

14 Llenado de Bitácora de Servicios 
Electrónica  X  3  3  6  X
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20 Intervención en Extorsión  X  3  6  9  X

46
Diligencias de apoyo a las diversas 
dependencias de la administración 
pública municipal y dependencias 

gubernamentales
 X  3  3  6  X

 Diligencias de apoyo a las diversas 
dependencias de la administración 
pública municipal en eventos y/o 
programaciones de obras o giras

28 Atención a Vigilancias.  X  3  6  9  X

34 Resguardo de instalaciones del 
Palacio Municipal  X  3  6  9  X

51 Ejecución de citaciones para 
comparecencias  X  3  6  9  X  SN

8 Atención de Llamadas Telefónicas de 
Emergencia  X  3  3  6  X

43 Apercibimientos  X  X  3  7  10  X  Notificación a victimarios sobre medidas 
de protección

37
Verificación de bases y derrotero del 
Transporte público en sus diferentes 

modalidades.
 X  3  3  6  X

49 Parte de servicio prehospitalario  X  1  0  1  X  Parte de servicio prehospitalario es un 
pre-registro de Parte de Novedades
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31 Implementación de acciones y 
operativos preventivos.  X  3  6  9  X

5 Fallas de GPS  X  3  3  6  X

9 Canalización de Salvaguardas  X  3  9  12  X

12 Atención y Canalización de Percance 
Vehiculares  X  3  6  9  X

32 Operativos del Día Naranja  X  3  6  9  X

23 Operativos de Prevención en 
espectáculos de pirotecnia  X  3  3  6  X

15 Monitoreo de Redes Sociales  X  3  26  29  X

29 Ejecución de medidas de protección  X  3  6  9  X

35 Verificación del estado de los 
semáforos  X  3  3  6  X
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8
Suspensión de obra con base en el 

articulo 5.61, 5.62 5.63 del libro quinto 
de código administrativo del estado de 

México. 
 X  3  15  18  X

11

Comisión edilicia conferida (Obras 
públicas y desarrollo urbano/ Fomento 

agropecuario y forestal, así como 
preservación y restauración del medio 

ambiente)

 X  3  6  9  X

5 Manifestación de la terminación de 
obra la licencia de construcción  X  3  15  18  X

2
Elaboración de programas y 

proyectos en materia de desarrollo 
urbano y medio ambiente 

 X  3  15  18  X

6
Emisión de prórroga o suspensión 
para la licencia de construcción al 

contribuyente 
 X  3  15  18  X

3
Sesiones del Comité Municipal del 
Control y Crecimiento Urbano del 

Municipio 
 X  3  15  18  X

9 Emisión de licencia de uso  X  3  15  18  X

1
Elaboración de disposiciones en 

materia de desarrollo urbano y medio 
ambiente 

 X  X  3  15  18  X

4

Emisión de licencia de construcción 
de obra nueva, ampliación y 

modificación, reparación mayor, 
reparación menor, excavación o 

relleno, barda, marquesina, herrería y 
cisterna.

 X  3  15  18  X

HOJA: 47  DE  50



CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

 

FONDO:   AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLÁN

SECCIÓN:  9S DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

FECHA DE EMISIÓN:  2024/06/27

Aplica para el periodo del 2024-07-18 al 2024-12-31

VALORES TIEMPOS DE GUARDA CLASIFICACIÓN DE LA DESTINO FINAL

COD SERIE SUBSERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS FUNDAMENTO LEGAL INFORMACIÓN OBSERVACIONES

A F L E T I AT AC TOTAL P R C B AH M

10
Asesorías en materia de 

regularización de la tenencia de la 
tierra de carácter ejidal del municipio

 X  3  6  9  X

7 Elaboración de constancia de 
Alineamiento y número oficial  X  3  15  18  X
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3.1 Inscripción de Actos y Hechos del 
Estado Civil 

Registro oportuno y extemporáneo de 
nacimiento  X  X  X  X  3  3  6  X

3.2 Inscripción de Actos y Hechos del 
Estado Civil Registro de acta de matrimonio  X  3  3  6  X

3.3 Inscripción de Actos y Hechos del 
Estado Civil Registro de acta de defunción  X  3  3  6  X

5.1 Aclaración de actas y modificación del 
Estado Civil 

Aclaración de vicios o defectos 
contenidos en las Actas de Registro 

Civil  
 X  X  3  3  6  X

5.2 Aclaración de actas y modificación del 
Estado Civil 

Registro de acta de divorcio 
administrativo  X  X  3  3  6  X

5.3 Aclaración de actas y modificación del 
Estado Civil Inscripción de acta de divorcio judicial  X  X  3  3  6  X

5.4 Aclaración de actas y modificación del 
Estado Civil 

Registro de Acta de reconocimiento 
de hijos  X  X  3  3  6  X

5.5 Aclaración de actas y modificación del 
Estado Civil Inscripción de acta de adopción  X  X  3  3  6  X

5.6 Aclaración de actas y modificación del 
Estado Civil 

Inscripción de actas de tutela de las 
ejecutorías que declaren la ausencia 
y/o presunción de muerte y/o perdida 

de la capacidad legal para la 
administración de bienes 

 X  X  3  3  6  X
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6.1 Administración de la documentación 
del Registro Civil 

Expedición de copias certificadas de 
los Actos del Registro Civil  X  3  3  6  X

7.1 Control del registro de firmas y sellos Actualización del registro de sellos y 
firmas  X  X  3  3  6  X

8.1 Encuadernación de libros Digitalización y encuadernación de 
libros de los actos registrales  X  3  3  6  X

1 Elaboración de disposiciones en 
materia de Registro Civil  X  X  3  3  6  X

2 Elaboración de programas y 
proyectos en materia de Registro Civil  X  3  3  6  X
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