
SECCIÓN SUBSECCIÓN SERIES SUBSERIES

1C Legislación

2C Asuntos Jurídicos

3C Programación Organización y Presupuestación

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y obra pública

7C Servicios Generales

8C Tecnologías y Servicios de la Información

9C Comunicación Social

10C Control y Auditoría de Actividades Públicas

11C Programación, Información, Evaluación y Políticas

12C Transparencia y Acceso a la Información

13C Administración de archivos

14C
Unidad de Género / Vinculación y Género/ Derechos Humanos y 

Género

1C Legislación

1C.0.1 Disposiciones en materia de legislación Su vigencia +  6 años 50 años X

1C.0.2 Planes, programas y proyectos en materia de legislación Su vigencia +  6 años 50 años X

1C.0.3 Leyes Su vigencia +  6 años 50 años X

1C.0.4 Códigos Su vigencia +  6 años 50 años X

1C.0.5 Convenios y tratados nacionales e internacionales Su vigencia +  6 años 50 años X

1C.0.6 Decretos Su vigencia +  6 años 50 años X

1C.0.7 Reglamentos Su vigencia +  6 años 50 años X

1C.0.8 Acuerdos generales Su vigencia +  6 años 50 años X

1C.0.9 Circulares Su vigencia +  6 años 50 años X

1C.0.10
Instrumentos jurídicos consensuales (convenios, bases de 

colaboración, acuerdos, etc.) (servicios generales)
Su vigencia +  6 años 50 años X

1C.0.11 Resoluciones Su vigencia +  6 años 50 años X

1C.0.12 Compilaciones jurídicas Su vigencia +  6 años 50 años X

1C.0.13
Periódico Oficial del Estado y Diario Oficial de la Federación 

(publicaciones en el) (Servicios Generales)
Su vigencia +  6 años 50 años X

1C.0.14 Normas oficiales mexicanas Su vigencia +  6 años 50 años X

1C.0.15 Comités y subcomités de normalización Su vigencia +  6 años 50 años X

2C Asuntos Jurídicos

2C.0.1 Disposiciones en materia de asuntos jurídicos Su vigencia + 20 años 50 años X

2C.0.2 Planes, programas y proyectos en materia de asuntos jurídicos Su vigencia + 20 años 50 años X

2C.0.3 Actuaciones y representaciones en materia legal Su vigencia + 5 años 50 años X

2C.0.4 Asistencia consulta y asesorías Su vigencia + 5 años 50 años X

2C.0.5 Estudios, dictámenes e informes Su vigencia + 5 años 50 años X

2C.0.6 Juicios contra el PJE Su vigencia + 3 años 50 años X

2C.0.7 Juicios del PJE Su vigencia + 3 años 50 años X

2C.0.8 Interposición de recursos administrativos Su vigencia + 6 años 50 años X

2C.0.9 Opiniones técnico jurídicas Su vigencia + 6 años 50 años X

2C.0.10 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos Su vigencia + 3 años 50 años X

2C.0.11 Notificaciones Su vigencia + 5 años 5 años X

2C.0.12 Inconformidades y peticiones Su vigencia + 5 años 30 años X

2C.0.13 Delitos y faltas Su vigencia + 5 años 50 años X

2C.0.14 Derechos humanos Su vigencia + 5 años 40 años X

3C Programación Organización y Presupuestación

3C.0.1 Disposiciones en materia de programación

3C.0.2 Planes, programas y proyectos en materia de programación

3C.0.3 Procesos de programación

3C.0.4 Programa anual de inversiones

3C.0.5 Proyectos institucionales y especiales

3C.0.6 Programas operativos anuales / Programas Presupuestarios

3C.0.7 Disposiciones en materia de organización

3C.0.8 Programas y proyectos en materia de organización

3C.0.9
Integración y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de 

procesos y procedimientos

3C.0.10 Acciones de modernización administrativa

3C.0.11 Certificación de calidad de procesos y servicios

3C.0.12 Disposiciones en materia de presupuestación

3C.0.13 Programas y proyectos en materia de presupuestación

3C.0.14 Evaluación y control del ejercicio presupuestal

4C Recursos Humanos

4C.0.1 Disposiciones en materia de recursos humanos Su vigencia 1 año X

4C.0.2 Planes, programas y proyectos en materia de recursos humanos Su vigencia 3 años X

4C.0.3 Expediente único de personal Su vigencia 10 años X

4C.0.4 Registro y control de puestos y plazas, nombramientos, etc. Su vigencia 5 años X

4C.0.4.1 Legajos de personal de oficialías comunes -

4C.0.5 Nómina de pago de personal Su vigencia 5 años X

4C.0.6 Reclutamiento y selección de personal

4C.0.7 Identificación y acreditación de personal Su vigencia 3 años X

4C.0.8
Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, 

incapacidades, multas, legajo de asuntos varios de personal, etc.)
Su vigencia 1 año X

4C.0.9 Control disciplinario

4C.0.10 Descuentos Su vigencia 5 años X

4C.0.11 Estímulos y recompensas Su vigencia 2 años X

4C.0.12 Evaluaciones y promociones

4C.0.13 Productividad en el trabajo

4C.0.14 Evaluación del desempeño

4C.0.15
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 

Trabajadores del Estado
Su vigencia 1 año X

4C.0.16 Control de prestaciones en materia económica 

4C.0.17 Jubilaciones y pensiones

4C.0.18 Programas de retiro voluntario

4C.0.19 Becas Su vigencia 1 año X

4C.0.20 Relaciones laborales 

4C.0.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo

4C.0.22 Capacitación continua y desarrollo profesional 

4C.0.23 Servicio social /práctica profesional (IEJ) Su vigencia + 5 años 2 años X

4C.0.24 Expedición de informes laborales Su vigencia 1 año X

4C.0.25 Servicio profesional de carrera

4C.0.26 Hoja de servicio

5C Recursos Financieros

5C.0.1
Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad 

gubernamental
Su vigencia 5 años X

5C.0.2
Planes, programas y proyectos en materia de recursos financieros y 

contabilidad gubernamental
Su vigencia 5 años X

5C.0.3 Análisis de gastos o egresos por partida presupuestal Su vigencia 5 años X

5C.0.4 Ingresos Su vigencia 5 años X

5C.0.5 Libros contables Su vigencia 5 años X

5C.0.6 Registros contables (glosa) Su vigencia 5 años X

5C.0.7 Valores financieros Su vigencia 5 años X

5C.0.8 Financiamiento (NO SE PRODUCE)

5C.0.9 Asignación y optimización de recursos financieros Su vigencia 5 años X

5C.0.10 Créditos y empréstitos  (NO SE PRODUCE)

5C.0.11 Cuentas por liquidar certificadas (NO SE PRODUCE)

5C.0.12 Transferencias de presupuesto Su vigencia 5 años X

5C.0.13 Ampliaciones y Reducciones del presupuesto Su vigencia 5 años X

5C.0.14 Registro y control de pólizas de egresos  (NO SE PRODUCE)

5C.0.15 Registro y control de pólizas de ingresos  (NO SE PRODUCE)

5C.0.16 Pólizas Su vigencia 5 años X

5C.0.16.1 Ingresos (I) Su vigencia 5 años X

5C.0.16.2 Egresos ( E) Su vigencia 5 años X

5C.0.16.3 Cheque (C) Su vigencia 5 años X

5C.0.16.4 Diario (D) Su vigencia 5 años X

5C.0.16.5 Presupuestales  (P) Su vigencia 5 años X

5C.0.17 Compras directas Su vigencia 5 años X

5C.0.18 Garantías, fianzas y depósitos - - -

5C.0.18.1 Traspasos Fiscalía Su vigencia 5 años X

5C.0.18.2 Traspasos Finanzas Su vigencia 5 años X

5C.0.18.3 Acuses de Cheques Cancelados Su vigencia 5 años X

5C.0.18.4 Acuse de Oficios Aclaratorios Su vigencia 5 años X

5C.0.18.5 Acuses de Pólizas Pagadas Su vigencia 5 años X

5C.0.18.6 Pólizas de Pago de Garantía Su vigencia 15 años X

5C.0.19 Control de cheques Su vigencia 5 años X

5C.0.20 Conciliaciones bancarias Su vigencia 5 años X

5C.0.21 Estados financieros Su vigencia 5 años X

5C.0.22 Auxiliares de cuentas digital Su vigencia 5 años X

5C.0.23
Estado del ejercicio del presupuesto (No se Genera, esta dentro de 

Estados Financieros)

5C.0.24 Fondo rotatorio (NO SE PRODUCE)

5C.0.25 Pago de derechos (Impuestos) Su vigencia 5 años X

5C.0.26 Formatos de Ley de Disciplina Financiera Su vigencia 5 años X

5C.0.27 Correspondencia Recursos Financieros Su vigencia 5 años X

6C Recursos Materiales y obra pública

6C.0.1
Disposiciones en materia de adquisición de bienes y contratación de 

bienes y servicios, administración de recursos materiales
Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.2

Planes, programas y proyectos en materia de adquisición de bienes, 

contratación de servicios, administración de recursos materiales y obra 

pública

Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.3
Procedimientos de Adjudicación en Materia de Adquisiciones y Obra 

Pública

6C.0.3.1 Licitación Pública Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.3.2 Concurso por Invitación Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.3.3 Invitación a cuando menos tres personas Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.3.4 Adjudicación directa Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.4
Expedientes y Contratos en Materia de Adquisición de Bienes y 

Prestación de Servicios y Obra Pública

6C.0.4.1 Sanciones e inconformidades de contratos Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.4.2 Garantias de seriedad, anticipo y cumplimiento de contratos Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.5 Almacen General (Bienes Muebles, Materiales e Insumos)

6C.0.5.1 Entradas y salidad de consumibles, insumos y materiales Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.5.2 Control de bienes muebles (altas, modificaciones y bajas) Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.5.3 Dictamen de No Utilidad Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.5.4 Inventario físico y resguardos de bienes muebles Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.5.5 Bienes no inventariables Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.5.6 Entrega de bienes muebles y Suministro de Requisiciones Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.6 Administración de Parque Vehicular

6C.0.6.1 Expedientes de unidades automotor Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.6.2 Mantenimiento preventivo y correctivo de unidades automotor Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.6.3 Bitacoras de uso y consumo Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.7 Obra Pública y Servicios Relacionados con la Misma

6C.0.7.1 Proyecto ejecutivo y Expedientes unitarios Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.7.2 Estudios Tecnicos Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.7.3 Estimaciones y Finiquito Su vigencia + 3 años 5 años X

6C.0.7.4
Planos de Ubicación, Construcción e Instalaciones (electricas, 

hidáulicas, Hidrosanitarias, Voz y Datos y CCTV)
Su vigencia + 3 años X

6C.0.7.5 Fianzas de vicios ocultos Su vigencia + 3 años X

6C.0.7.6 Viáticos Su vigencia + 1 año 5 años X

6C.0.7.7 Requisiciones y solicitudes varias Su vigencia + 1 año 5 años X

7C Servicios Generales

7C.0.1
Planes, Programas y Proyectos en Materia de Servicios Generales, 

Mantenimiento y Administración de Bienes Inmuebles
Su vigencia + 3 años 5 años X

7C.0.2 Expedientes de Prestación de Servicios Generales Su vigencia + 3 años 5 años

7C.0.2.1 Servicios Básicos  (Energía Eléctrica y Agua Potable) Su vigencia + 3 años 5 años X

7C.0.2.2 Servicio de Limpieza, Lavanderia, y Sanitización Su vigencia + 3 años 5 años X

7C.0.2.3 Servicios de Seguridad y Vigilancia Institucional Su vigencia + 3 años 5 años X

7C.0.2.4
Servicio de Acceso y Control de Estacionamientos y Uso de Áreas 

Comunes
Su vigencia + 3 años 5 años X

7C.0.2.5 Servicio de Fumigación y Control de Plagas Su vigencia + 3 años 5 años X

7C.0.2.6 Servicios de Transporte, Fletes y Maniobras Su vigencia + 3 años 5 años X

7C.0.2.7 Servicios de telefonía Fija y Movil (Celular) Su vigencia + 3 años 5 años X

7C.0.2.8 Servicio Postal y de Mensajeria Su vigencia + 3 años 5 años X

7C.0.2.9 Servicio de Correspondencia Institucional Su vigencia + 3 años 5 años X

Baja 

Documental

CODIGOS

                     FUNCIONES COMUNES

Fondo

Poder Judicial del Estado de Puebla

Trámite Concentración Histórico Descripción Fechas extremas Ubicación # ExpedientesMts lineales



7C.0.2.10 Servicio de Jardineria y Mantenimiento de Áreas Verdes Su vigencia + 3 años 5 años X

7C.0.2.11 Servicio de Fotocopiado Su vigencia + 3 años 5 años X

7C.0.3 Mantenimiento y Conservación de Bienes Muebles e Inmuebles

7C.0.3.1

Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Maquinaria y Equipos 

(Elevadores, Plantas de Emergencia, Hidroneumaticos, Reguladores 

de Voltaje, Hidrantes, Cuarto de Maquinas etc)

Su vigencia + 3 años 5 años X

7C.0.3.2
Mantenimiento y Conservación General de Inmuebles en sus 

Instalaciones Electricas, Hidráulicas e Hidrosanitarias)
Su vigencia + 3 años 5 años X

7C.0.3.3 Mantenimiento en Pintura e Impermeabilización, Su vigencia + 3 años 5 años X

7C.0.3.4 Mantenimiento para la Adecuacion y Habilitación de Espacios Su vgencia + 3 años 5 años X

7C.0.4 Administración de Inmuebles 

7C.0.4.1
Expedientes de Propiedad y/o Posesión de Bienes Inmuebles (Edificios 

y Terrenos)
Su vigencia + 3 años X

7C.0.4.2
Pago de Derechos e Impuestos (Predial, Notarial y Otos Derechos 

Municipales)
Su vigencia + 3 años X

7C.0.4.3
Planos de Ubicación, Construcción, de Instalaciones, de Uso y de 

Señalización.
Su vigencia + 3 años X

7C.0.4.4 Contratos de Arrendamiento Su vgencia + 3 años X

7C.0.5 Protección civil 

7C.0.5.1 Informe de Sismos registrados Su vigencia + 3 años 10 años X

7C.0.5.2 Atenciones Pre-hospitalarias otorgadas Su vigencia + 3 años 5 años X

7C.0.5.3 Inventario de Equipos Contra Incendio Su vigencia + 3 años 10 años X

7C.0.5.4 Cartas de Cosentimiento informado Pruebas COVID-19 Su vigencia + 3 años 5 años X

7C.0.5.5 Ducumentos y oficios generales Su vigencia + 3 años 5 años X

7C.0.5.6 Inventarios asignados Su vigencia + 3 años 10 años X

7C.0.5.7 Capacitaciones y cursos recibidos y otorgados Su vigencia + 3 años 5 años X

7C.0.5.8 Programas Internos de Proteccion Civil Su vigencia + 3 años 10 años X

7C.0.5.9 Desinfecciones realizadas por contingencia Covid-19 cd Judicial Su vigencia + 3 años 5 años X

8C Tecnologías y Servicios de la Información

8C.0.1 Disposiciones en materia de teconología e informática

8C.0.2 Planes, programas y proyectos en materia de telecomunicaciones

8C.0.3
Desarrollo e infraestructura del portal de Internet del Poder Judicial del 

Estado

8C.0.4 Desarrollo redes de comunicación de datos y voz

8C.0.5 Desarrollo informático

8C.0.6 Seguridad informática

8C.0.7 Desarrollo de sistemas 

8C.0.8 Automatización de procesos

8C.0.9 Procesos técnicos en los servicios de información

8C.0.10 Acceso y reservas en servicio de información

8C.0.11 Productos para la divulgación de servicios (no se genera)

8C.0.12 Servicios y productos en Internet e intranet 

8C.0.13 Dictamenes técnicos

9C Comunicación Social

9C.0.1 Disposiciones en materia de comunicación social Su vigencia + 3 años 10 años X

9C.0.2 Planes, programas y proyectos en materia de comunicación social Su vigencia + 3 años 10 años X
Plan de trabajo es fortalecer  el posicionamiento de la imagen 

institucional ante la sociedad 
S/F

Folder amarillo en el archivero 

de la unidad de comunicación
S/N 2mtrs lineales

9C.0.3 Materia multimedia Su vigencia + 3 años 5 años X
Publicación oportuna de informacion de interés ante la 

ciudadanía
S/F USB archivo material multimedia S/N 2mtrs lineales

9C.0.4 Publicidad institucional Su vigencia + 3 años 3 años X No existe aún No existe aún  No existe aún  No existe aún  No existe aún  

9C.0.4.1 Diseños Su vigencia + 3 años 5 años X

Creación de piezas graficas para la comunicación externa e 

interna  para difundir las actividades del PJEP, creación de 

piezas gráficas (carteles, folletos, infografías, postales, etc.)

S/F USB archivo de diseño S/N 2mtrs lineales

9C.0.5 Boletines y entrevistas para medios Su vigencia + 3 años 5 años X
Información de impacto que fortalece la imagen institucional ante 

la ciudadanía
S/F USB archivo de boletines S/N 2mtrs lineales

9C.0.6 Fotos y material audiovisual Su vigencia + 3 años 5 años X Material, fotografía, digital o físico S/F USB archivo gráfico S/N 2mtrs lineales

9C.0.7 Bitácora de actividades de radio, televisión y redes sociales Su vigencia + 3 años 10 años X Orden de documentos emitidos S/F USB archivo RSS S/N 2mtrs lineales

9C.0.8 Inserciones y anuncios en medios Su vigencia + 3 años 5 años X No existen aún No existen aún No existen aún No existen aún No existen aún

9C.0.9 Monitoreo de medios Su vigencia + 3 años 10 años X
Conocimiento de los medios de comunicación que brinda 

espacios para la difusión de noticias de la institución
S/F Archivo digital CDS S/N 2mtrs lineales

9C.0.10 Redes sociales y medios institucionales Su vigencia + 3 años 5 años X
Publicación oportuna de información de interés ante la 

ciudadanía
S/F USB archivo RSS S/N 2mtrs lineales

9C.0.11 Actos y eventos oficiales Su vigencia + 3 años 5 años X Coordinación interinstitucional de eventos públicos S/F Archivo de eventos of 2mtrs lineales

9C.0.12 Invitaciones y felicitaciones-entrada y salida Su vigencia + 3 años 3 años X No existe aún No existe aún No existe aún No existe aún No existe aún 

9C.0.13 Encuestas de opinión Su vigencia + 3 años 10 años X No existe aún No existe aún No existe aún No existe aún No existe aún 

10C Control y Auditoría de Actividades Públicas

10C.0.1 Disposiciones en materia de control y auditoría

10C.0.2 Planes, programas y proyectos en materia de control y auditoría

10C.0.3 Auditoría

10C.0.4 Visitadurías

10C.0.5 Revisiones de rubros específicos

10C.0.6 Seguimiento a la aplicación en medidas o recomendaciones

10C.0.7 Requerimientos de información a salas y juzgados

10C.0.8 Quejas y denuncias de actividades públicas

10C.0.9 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.0.10 Responsabilidades

10C.0.11 Inconformidades

10C.0.12 Inhabilitaciones

10C.0.13 Declaraciones patrimoniales

10C.0.14 Entrega – recepción

10C.0.15 Libros blancos

10C.0.16 Padrón de proovedores (contraloría)

11C Planeación, Información, Evaluación y Políticas

11C.0.1
Disposiciones en materia de planeación, información, evaluación y 

políticas

11C.0.2
Planes, Programas y proyectos en materia de planeación, información, 

evaluación y políticas

11C.0.3 Programas a mediano plazo

11C.0.4 Programas de acción

11C.0.5 Sistemas de información estadística de la dependencia

11C.0.6 Sistema nacional de información estadística

11C.0.7 Normas de elaboración y actualización de la información estadística

11C.0.8 Captación, producción y difusión de la información estadística

11C.0.9 Desarrollo de encuestas

11C.0.10 Evaluación 

11C.0.11 Informe de resultados (admon y presupuesto)

11C.0.12 Informe de ejecución

11C.0.13 Informe de gobierno

11C.0.14 Indicadores

11C.0.15 Normas para la evaluación

11C.0.16 Modelos de organización

12C Transparencia y Acceso a la Información

12C.0.1 Disposiciones normativas en la materia Su vigencia 5 años X
Ordenamientos legales, disposiciones en Materia de

Transparencia
2014-2022 Unidad Transparencia 29 .50 Mts.

12C.0.2 Planes, programas y proyectos en la materia Su vigencia 5 años X

Documentos que contienen las actividades, objetivos y

estratégias programadas que definen las actividades en el

ámbito de Transparencia 

2015-2022 Unidad Transparencia 28 .50 Mts.

12C.0.3 Obligaciones de transparencia Su vigencia 5 años X

Documentos que contienen oficios enviados y recibidos a las

áreas responsables de actualizar la información de las

Obligaciones de Transparencia

2017-2022 Unidad Transparencia 4 .50 Mts.

12C.0.3.1 Catalogo y Guía de Archivos Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.2 Comité de Transparencia Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.3 Concursos para Ocupar cargos Públicos Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.4 Condiciones Generales de Trabajo y Sindicatos Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.5 Contratos de Obras, Bienes y Servicios Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.6 Contratos por Honorarios Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.7 Convenios de Coordinación Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.8 Currícula de Funcionarios Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.9 Declaraciones Patrimoniales Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.10 Dictámenes Financieros Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.11 Directorio Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.12 Donaciones Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.13 Estadística Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.14 Estructura Orgánica Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.15 Funciones de Áreas Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.16 Gastos de Publicidad Oficial Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.17 Gastos en Comisiones Oficiales Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.18 Indicadores de Interés Público Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.19 Indicadores de Resultados Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.20 Información de Interés Público Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.21 Información Financiera Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.22 Informes Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.23 Ingresos Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.24 Inventario de Bienes Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.25 Jubilados y Pensionados Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.26 Metas y Objetivos de la Áreas Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.27 Normatividad Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.28 Padrón de Proveedores y Contratistas Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.29 Presupuesto del Gasto Público Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.30 Puestos Vacantes Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.31 Resultados de Auditorias Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.32 Servicios Públicos Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.33 Servidores Públicos Sancionados Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.34 Solución de Procesos en Juicio Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.35 Sueldos Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.36 Tablas de Aplicabilidad Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia



12C.0.3.37 Trámites, Requisitos y Formatos Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.3.38 Versiones Públicas Su vigencia + 1 año
Lo que especifique la ley 

en la materia

12C.0.4 Solicitudes de acceso a la información Su vigencia + 1 año 5 años X

Expedientes que contienen las Solicitudes de Información,

numeradas progresivamente y ordenadas por mes y año que se

reciben en la Unidad de Transparencia

2016-2022 Unidad Transparencia 79 4 Mts.

12C.0.5
Protección de datos personales (Derechos Acceso, Rectificación, 

Cancelación y Oposición)
Su vigencia + 1 año 5 años X

Expedientes que contienen las Solicitudes de Acceso,

Rectificación, Cancelación y Oposisión a los Datos Personales,

numeradas progresivamente y ordenadas por mes y año que se

reciben en la Unidad de Transparencia

2017-2022 Unidad Transparencia 6 .50 Mts.

12C.0.6 Recursos de revisión y Denuncias por incumplimiento Su vigencia + 1 año 5 años X

Expedientes conformados por documentos que integran las

inconformidades o falta de información con el que cuentan las

personas.

2014-2022 Unidad Transparencia 0 0

12C.0.6.1 Recursos de Revisión Su vigencia + 1 año 5 años X

Expedientes conformados por documentos que integran las

inconformidades o falta de información con el que cuentan las

personas.

2014-2022 Unidad Transparencia 45 2 Mts.

12C.0.6.2 Denuncias por incumplimiento Su vigencia + 1 año 5 años X

Expedientes conformados por documentos que integran las

personas a falta de información de las Obligaciones de

Transparencia

2020-2022 Unidad Transparencia 11 1.5 Mts.

12C.0.7 Reportes, informes y evaluaciones en la materia Su vigencia + 1 año 5 años X

Documentos que contienen los resultados obtenidos en las

actividades relacionadas con la materia y que contienen los

puntos a mejorar.

2017-2022 Unidad Transparencia 1 .50 Mts.

12C.0.8 Unidad de Transparencia Su vigencia + 1 año 5 años X

Documentos que forman expedientes de información de otras

áreas del Sujeto Obligado y que tienen relación con las

actividades de la Unidad de Transparencia.

2014-2022 Unidad Transparencia 12 .50 Mts.

12C.0.9 Comité de Transparencia Su vigencia + 1 año 5 años X

Documentos que forman expedientes en órden número

progresivo de todas las reuniones realizadas por el Comité de

Transparencia.

2018-2022 Unidad Transparencia 4 .50 Mts.

12C.0.10
Instituto de Transparencia, Acceso a la Información y Protección de 

Datos Personales del Estado de Puebla
Su vigencia + 1 año 5 años X

Documentos que forman expedientes de información que se

envía o se recibe del Instituto de Transparencia.
2018-2022 Unidad Transparencia 0 .50 Mts.

12C.0.11 Sistemas, plataformas y aplicativos Su vigencia + 1 año 5 años X Documentos que contienen información referente a los sistemas 2014-2022 Unidad Transparencia 1 .50 Mts.

12C.0.12 Capacitación y difusión en la materia Su vigencia + 1 año 5 años X
Documentos que forman expedientes y material con carácter

formativo, así como documentos probatorios de las mismas.
2016-2022 Unidad Transparencia 1 .50 Mts.

12C.0.13 Responsabilidades e infracciones en la materia Su vigencia + 1 año 5 años X
Expedientes que contienen las faltas y amonestaciones de los

que son objeto los servidores públicos 
Unidad Transparencia 0 .50 Mts.

13C Administración de archivos

13C.0.1 Expedientes, procesos y Tocas

13C.0.1.1 Civiles Cada área determina X

Es un documento público que conforma la historia judicial de un 

conflicto, es decir, se llevan asuntos de controversias entre 

particulares sin ningún fin de Lucro, a través del Código de 

Procedimientos Civiles. El expediente Comienza con la 

presentación de demanda: (admisión, desechamiento o 

requerimiento) la Conciliación: (convenio, emplazamiento, 

sobreseimiento), Contestación de demanda, Contesta la Vista de 

la demanda, Admisión de Pruebas, Desahogo de Pruebas y 

Alegatos, Sentencia  y lo forman los funcionarios de justicia. 

Después de la sentencia puede haber Apelación. El juicio 

también puede terminar cuando hay sobreseimiento, caducidad, 

convenio, desistimiento.

21092

13C.0.1.2 Familliares Cada área determina X

Es el interés Familiar que de su naturaleza Jurídica se interpreta 

del núcleo Familiar , a través del Código de Procedimientos 

Civiles. El expediente Comienzan con la presentación de 

demanda: (admisión. Desechamiento o requerimiento) la 

Conciliación: (convenio, emplazamiento, sobreseimiento), 

Contestación de demanda , Contesta la Vista de la demanda, 

Admisión de Pruebas, Desahogo de Pruebas y Alegatos, por 

ultimo la  Sentencia  y lo forman los funcionarios de Justicia. 

Después de la sentencia puede haber Apelación. El juicio 

también puede terminar cuando hay sobreseimiento, caducidad, 

convenio y desistimiento.

Es el interés Familiar que de su naturaleza Jurídica se interpreta 

del núcleo Familiar , a través del Código de Procedimientos 

Civiles. El expediente Comienzan con la presentación de 

demanda: (admisión. Desechamiento o requerimiento) la 

Conciliación: (convenio, emplazamiento, sobreseimiento), 

Contestación de demanda , Contesta la Vista de la demanda, 

Admisión de Pruebas, Desahogo de Pruebas y Alegatos, por 

ultimo la  Sentencia  y lo forman los funcionarios de Justicia. 

Después de la sentencia puede haber Apelación. El juicio 

también puede terminar cuando hay sobreseimiento, caducidad, 

convenio y desistimiento.

15600

13C.0.1.3 Financieros Cada área determina X

Es aquel que regula los actos de comercio, es decir, su 

naturaleza Jurídica deriva de la llamada especulación económica 

mercantil, a través del Código de Procedimientos Civiles. El 

expediente comienzan con la presentación de demanda 

(admisión desechamiento o requerimiento), el requerimiento de 

pago y emplazamiento, contestación de demanda, contestación 

de la vista de la demanda, admisión de pruebas, desahogo de 

pruebas y alegatos, por último, la  Sentencia.  Y lo forman los 

funcionarios de Justicia. Después de la sentencia puede haber 

Amparo directo. El juicio también puede terminar cuando hay 

Caducidad, convenio y desistimiento.

4092

13C.0.1.4 Administrativos Cada área determina X

13C.0.1.5 Procesos Cada área determina X

Conjunto de acuerdos y resoluciones jurídicas dictadas por una 

atoridad judicial que constituyen un procedimiento penalque 

indica el modo, el proceder y metodo a seguir. Rivera Silva, 

Manuel, El Procedimiento Penal , Editorial Porrúa, 

Duodecima edición, México, 1982, p.183.

13C.0.1.6 Tocas Cada área determina X

Cuadernillo formado por la segunda instancia, en el que se

costura el recurso de apelación y las actuaciones subsecuentes

con motivo de ese mismo. Normalmente, se compone del oficio

del juzgado (con el que remite las actuaciones), el medio de

impuganción, el auto de radicación, su audiencia de vista

(únicamente en materia civil y familiar) y sentencia.

13C.0.2 Solicitudes

13C.0.2.1 Informes a órgano jurisdiccional Su vigencia 20 años X

13C.0.2.2 Informes justificados Su vigencia 20años X

13C.0.2.3 Informes previos Su vigencia 20 años X

13C.0.2.4 Copias certificadas Su vigencia 20años X

13C.0.2.5 Consultas Su vigencia 20 años X

13C.0.3 Inventarios y control

13C.0.3.1 Control de recepción Permanente

13C.0.3.2 Control de remisión Permanente

13C.0.3.3 Inventarios de control Permanente

13C.0.3.4 Legajos de concentración Permanente

13C.0.3.5 Sistema automatizado Permanente

13C.0.4 Área Coordinadora de Archivos

13C.0.4.1 Planes y programas (PADA) Su vigencia X
El conjunto de planes para optimizar la gestión documental y la 

administración de archivos

13C.0.4.2 Actas y nombramientos Su vigencia X
Actas del Pleno y nombramientos de aprobación en los procesos 

archivísticos

13C.0.4.3 Registro nacional y estatal de archivos Su vigencia X
Cada año se realiza el Registro Nacional, así como a nivel del Estado

13C.0.4.4 Área Coordinadora de Archivos Su vigencia X
Encargada de promover entre las diferentes áreas del PJEP las acciones 

en la administración y gestión archivística

13C.0.4.5 Grupo Interdisciplinario Su vigencia X
Conjunto de personas representantes de todas las áreas del PJEP  y que 

coadyuva a la valoración documental

13C.0.4.6 Instrumentos archivísticos Su vigencia X

Instrumentos técnicos que propician la organización, control y 

conservación de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital 

que son el cuadro general de clasificación archivística y el catálogo de 

disposición documental. 

13C.0.4.7 Lineamientos y normatividad Su vigencia X
Conjunto de normas y leyes vigentes en materia de gestión 

documental y administración archivística

14C 
Unidad de Género / Vinculación y Género/ Derechos Humanos y 

Género

14C.0.1 Normas Mexicanas Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.1.1 Normas Mexicanas Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.1.2 Política de Igualdad Laboral y No Discriminación. Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.1.3 Comité de igualdad laboral y no discriminación Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.1.4 Reclutamiento y selección de personal Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.1.5 Auditoría interna Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.1.6 Clima laboral Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.1.7 Código de ética Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.1.8 Criterios de evaluación de puestos Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.1.9 Movilidad horizontal y vertical Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.1.10 Formación, capacitación y/o adiestramiento Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.1.11 Capacitación y sensibilización Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.1.12 Lenguaje incluyente, no sexista y accesible Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.1.13 Acciones para la corresponsabilidad Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.1.14 Accesibilidad en los centros de trabajo Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.1.15
Mecanismos y regulaciones para prevenir, atender y sancionar las 

prácticas de discriminación y violencia laboral
Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.2 Acciones de nivelación Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.3 Sistemas estatales y comisiones Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.4 Comités y subcomités Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.5 Eventos Su vigencia + 3 años 5 años X

14C.0.6 Solicitudes de la Comisión Estatal y Nacional de Derechos Humanos Su vigencia + 3 años 10 años X





No existe aún  

No existen aún




