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FUNCIONES COMUNES
Codigo Secciones
1c Legislacion
2C Asuntos Juridicos
3C Programacion Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y obra publica
7C Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
aC Comunicacion Social
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
1nc Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion
Cadigo Secciones VALORACION
’ R LATA VIGENCIAS DISP.FINAL  |OBSERVACIONES RE|T0
1C |Legislacién A L | Frc AT AC TOTAL s. [CONF
Series
1C.3 Leyes X X 3 2 5 ELIMINAR
1C.4 Codigos X X 3 2 5 ELIMINAR
1C.6 Decretos X X 3 2 5 ELIMINAR
1C.7 Reglamentos X X 3 2 5 ELIMINAR
1C.8 Acuerdos generales X X 3 6 9 A.HISTORICO
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, Puede contener datos
bases de colaboracién, acuerdos, X X 3 5 8 ELIMINAR
etc.) personales
1C.10.07Contratos de Prestacion de Servicios X X 3 5 8 ELIMINAR Puede contener datos
personales
1C.10.02Contratos de Adquisiciones X X 3 5 8 ELIMINAR Puede contener datos
personales
1C.10.03|Contratos Laborales X X 3 5 8 ELIMINAR Puede contener datos
personales
1C.10.04/Convenios X X 3 5 8 ELIMINAR Puede contener datos
personales
Cadigo Secciones Vlélﬁ?gﬁgllf\m VIGENCIAS INE.
" DISP. FINAL OBSERVACIONES RE
2C |Asuntos Juridicos A L | Frc AT AC TOTAL s. |CONF
Series
2C.1 Disposiciones en materia de asuntosjuridicos X X 3 2 5 ELIMINAR
2C.5 Actuacionesy representaciones en materia legal X X 3 7 10 ELIMINAR
2C.6 Asistencia consultay asesorias X X 3 2 5 ELIMINAR
2C.7 Estudios, dictdmenes e informes X 3 7 10 ELIMINAR
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2C.8 Juicios contra la entidad Puede contener
X X 3 5 8 A.HISTORICO informacion
confidencial
2C.9 Juicios de la entidad Puede contener
X X 3 5 8 A.HISTORICO informacion
confidencial
2C.10 Amparos Puede contener
X X 7 5 12 ELIMINAR informacion
confidencial
2C.M Interposicion de recursos administrativos X 3 3 6 ELIMINAR
2C.15 Notificaciones Puede contener
X X 3 7 10 A.HISTORICO informacion
confidencial
2C.16 Inconformidadesy peticiones X X 3 2 5 ELIMINAR
Cadigo Secciones VALORACION
PRIMARIA VIGENCIAS N
3C Programacién, organizacién y DISP.FINAL |OBSERVACIONES RES.
.. A L F/C AT AC TOTA .
Presupuestacion L co
NF
Series
3C.1 Disposiciones en materia de programacion X X 3 2 5 ELIMINAR
3C.7 Unidades basicas de presupuestacion X 3 4 7 ELIMINAR
3C.10 Dictamen técnico de estructuras X 3 4 7 A.HISTORICO
3C.M Integracion y dictamen de manuales de Organizacion X 3 6 9 A.HISTORICO
3C.12 I.ntegra.cién y dictamen de me.ml{ales, normas Y| X 5 6 n AHISTORICO
lineamientos, de procesosy procedimientos
3C.19 Anélisis financiero y presupuestal X 7 ELIMINAR
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal X 3 4 7 ELIMINAR
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Cadigo

Secciones

VALORACION

PRIMARIA VICENCIAS DISP.FINAL |OBSERVACIONES RES. |-
4C |Recursos Humanos A L F/ AT AC | TOTAL CONF
c
Series
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos X X 3 2 5 ELIMINAR
4C.3 Expediente Unico de personal X 3 3 6 ELIMINAR
4C.3.07Documentos generales X 3 3 6 ELIMINAR
4C.3.02 Altasy bajas X 3 3 6 ELIMINAR
4C.3.03| Dias inhabiles X 3 3 6 ELIMINAR
4C.4 Registroy control de puestosy plazas X 3 4 7 ELIMINAR
4C.5 Nomina de pago de personal X X 3 12 15 ELIMINAR
4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal X 3 4 7 ELIMINAR
4C.7 Identificaciéony acreditacién de personal X 3 4 7 ELIMINAR
4(C.8 Control de asistencia(vacaciones, descansosy licencias, X 3 4 7 ELIMINAR
incapacidades, etc.)
4C.8.071 Control de asistencias X 3 4 7 ELIMINAR
4C.8.02 Vacaciones X 3 4 7 ELIMINAR
4C.15 Afiliaciones al Instituto Mexicano del Seguro Social X 3 4 7 ELIMINAR
(IMSS)
4C.22 Capacitacién continua y desarrollo profesional del X 3 4 7 ELIMINAR
personal de areas administrativas
4C.23 Servicio social de areas administrativas X 3 4 7 ELIMINAR
Cadigo Secciones Vli\,lﬁ?r?&gllf\m VIGENCIAS INE.
= = DISP. FINAL |OBSERVACIONES RES.
5C |Recursos Financieros A L F/ AT AC | TOTAL CONF
c
Series
5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y X X 3 2 5 ELIMINAR
contabilidad gubernamental
5C.4 Ingresos X X 3 8 n ELIMINAR
5C.5 Libros contables X X 3 8 n ELIMINAR
5C.17 Registroy control de pdlizas de egresos X X 3 8 n ELIMINAR
5C.18 Registroy control de poélizas de ingresos X X 3 8 n ELIMINAR
5C.19 Polizas de diario X X 3 8 n ELIMINAR
5C.20 Compras directas X X 3 8 n ELIMINAR
5C.21 Garantias, fianzas y depositos X X 3 8 n ELIMINAR
5C.22 Control de cheques X X 3 8 n ELIMINAR
5C.23 Conciliaciones X X 3 8 n ELIMINAR
5C.24 Estados financieros X X 3 8 n ELIMINAR
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto X X 3 8 n ELIMINAR
5C.27 Fondo rotatorio (caja chica) X X 3 4 7 ELIMINAR
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Cadigo Secciones VALORACION
PRIMARIA VIGENCIAS N
6C Recursos Materiales y Obra DISP. FINAL (OBSERVACIONES RES. '
CONF
e ve A L F/ AT AC TOTAL
Publica c
Series
6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra X X 3 2 5 ELIMINAR
publica, conservacion y mantenimiento.
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos| X 3 4 7 ELIMINAR
materiales, obra publica, conservacion y mantenimiento
6C.3 Licitaciones X X 3 4 7 ELIMINAR
6C.4 Adquisiciones X X 3 4 7 ELIMINAR
6C.6 Control de contratos X X 3 4 7 ELIMINAR
6C.7 Segurosy fianzas X 3 4 7 ELIMINAR
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura X 3 4 7 ELIMINAR
fisica
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles X 3 12 15 ELIMINAR
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles X 3 12 15 ELIMINAR
6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes X 3 4 7 ELIMINAR
muebles
6C.20 Disposicionesy sistemas de abastecimientoy X X 3 2 5 ELIMINAR
almacenes
6C.23 Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios X X 3 4 7 ELIMINAR
6C.23.01[Integrantes del Comité X X 3 12 15 A.HISTORICO
6C.23.02 Actas del Comité X X 3 12 15 A.HISTORICO
6C.23.03|Resoluciones del Comité X X 3 12 15 A.HISTORICO
Cadigo Secciones VALORACION
PRIMARIA VIGENCIAS INF.
= DISP.FINAL |OBSERVACIONES RES. CONF
7C  |Servicios Generales A L F/ AT AC | TOTAL
Cc
Series
7C1 Disposiciones en materia de servicios generales X X 3 2 5 ELIMINAR
7C.3 Servicios basicos(energia eléctrica, agua, predial, etc) X 3 4 7 ELIMINAR
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia X 3 4 7 ELIMINAR
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion X 3 4 7 ELIMINAR
7C.1 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliarigf X 3 4 7 ELIMINAR
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipode X 3 4 7 ELIMINAR
computo
7C.16 Proteccién civil X 3 4 7 ELIMINAR
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Cadigo Secciones V%Iﬁ?r%\glll(.\m VIGENCIAS o
8C Tecno|ogias y Servicios de la DISP.FINAL |OBSERVACIONES RES. COP‘lF
.. A L F/ AT AC TOTAL
Informacion c
Series
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones X X 3 2 5 ELIMINAR
8C.3 Normatividad tecnologica X X 3 2 5 ELIMINAR
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de X 3 4 7 ELIMINAR
la entidad
8C.10 Seguridad informatica X 3 4 7 ELIMINAR
8C. 16 Administracion y servicios de archivo X X 3 4 7 ELIMINAR
8C.16.01 Cuadro General de Clasificacién Archivistica X X 3 4 7 ELIMINAR
8C.16.02| Catalogo de Disposicién Documental X X 3 4 7 ELIMINAR
8C.16.03| Guia de Archivo X X 3 4 7 ELIMINAR
8C.16.04{ Programa Anual de Desarrollo Archivistico X X 3 4 7 ELIMINAR
8C.20 Administracion y preservacion de acervos digitales X 3 5 8 ELIMINAR
Codi i
go Secciones Vli\,lﬁ?rlflli\gllgm VIGENCIAS e
DISP. FINAL |OBSERVACIONES RES.
9C |Comunicacion Social A L F/ AT AC | TOTAL b
Cc
Series
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social X X 3 2 5 ELIMINAR
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales X 3 4 7 ELIMINAR
9C.4 Materia multimedia X 3 4 7 ELIMINAR
9C.4.07| Charlas en el Palacio X 3 4 7 ELIMINAR
9C.4.02| Conciertos Didacticos X 3 4 7 ELIMINAR
9C.4.03| Capsulas Museo Interactivo X 3 4 7 ELIMINAR
9C.4.04{ Aniversario Palacio de la Musica X 3 4 7 ELIMINAR
9C.4.05| Capsulas OTY X 3 4 7 ELIMINAR
9C.4.06| Eventos y actividades X 3 4 7 ELIMINAR
9C.4.07|Canciones X 3 4 7 ELIMINAR
9C.5 Publicidad institucional X 3 4 7 ELIMINAR
9C.5.01| Charlas en el Palacio X 3 4 7 ELIMINAR
9C.5.02| Conciertos Didacticos X 3 4 7 ELIMINAR
9C.5.03| Capsulas Museo Interactivo X 3 4 7 ELIMINAR
9C.5.04| Aniversario Palacio de la Musica X 3 4 7 ELIMINAR
9C.5.05| Capsulas OTY X 3 4 7 ELIMINAR
9C.5.06| Eventosy actividades X 3 4 7 ELIMINAR
9C.5.07| Temporada de conciertos X 3 4 7 ELIMINAR
9C.5.08| Canciones X 3 4 7 ELIMINAR
9C.6 Boletinesy entrevistas para medios X 3 4 7 ELIMINAR
9C.7 Boletines informativos para medios X 3 4 7 ELIMINAR
9C.9 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, X 3 4 7 ELIMINAR
articulistas, cadenas televisivas y otros medios de
comunicacion social
9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas X X 3 2 5 ELIMINAR
9C.14 Actosy eventos oficiales X 4 7 ELIMINAR
9C.16 Invitaciones y felicitaciones X 3 4 7 ELIMINAR
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Cadigo Secciones W.F\’Iﬁclﬁlﬁglll(.\m VIGENCIAS
10C |Control y Auditoriade DISP.FINAL |OBSERVACIONES RES. I(:‘JOF&F
. . e ve A L F/ AT AC TOTAL
Actividades Publicas c
Series
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria X X 3 2 5 ELIMINAR
10C.2 Programasy proyectos en materia de control y auditoria X 3 2 5 ELIMINAR
10C.3 Auditoria X X X 3 8 n A.HISTORICO
10C.3.01| Auditoria Interna X X X 3 8 n A.HISTORICO
10C.3.02| Auditoria Externa X X 3 8 n A.HISTORICO
10.C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas X X 3 8 n A.HISTORICO
10C.1 Responsabilidades X X 3 7 10 A.HISTORICO
10C.12 Inconformidades X 3 4 7 ELIMINAR
10C.13 Inhabilitaciones X 3 4 7 ELIMINAR
10C.14 Declaraciones patrimoniales X X 3 4 7 ELIMINAR
10C.15 Entrega- Recepcion X X 3 5 8 ELIMINAR
10C.16 Libros blancos X X 3 6 9 A.HISTORICO
Cadigo Secciones VI-F\’IﬁCIJNIIQIIi\gII}-\)N VIGENCIAS
11C |Planeacion, Informacion, DISP. FINAL |OBSERVACIONES RES. roFﬁF
.. e A L F/ AT AC TOTAL
Evaluacion y Politicas c
Series
11C.1 Disposiciones en materia de planeacion X X 3 2 5 ELIMINAR
1C.2 Disposiciones en materia de Informacion y Evaluacion X X 3 2 5 ELIMINAR
11C.3 Disposiciones en materia de Politicas X X 3 2 5 ELIMINAR
NC.4 Programasy Proyectos de Informacion y Evaluacion X 3 2 5 ELIMINAR
11C.5 Programasy Proyectos en materia de Politicas X 3 2 5 ELIMINAR
11C.9 Sistemas de informacion estadistica de la entidad X 3 4 7 ELIMINAR
11C.10 Sistema nacional de informacion estadistica X 3 4 7 ELIMINAR
1C.n Normas de elaboracion y actualizacion de lainformacion X 3 4 7 ELIMINAR
estadistica
N4 Grupo Interinstitucional de informacion Comités X 3 4 7 ELIMINAR
11C.16 Informe de labores X 3 4 7 ELIMINAR
11C.18 Informe de gobierno X 3 4 7 ELIMINAR
Codigo Secciones v%'ﬁ?p'}k&?" VIGENCIAS
12C Transparencia y Accesoala DISP. FINAL |OBSERVACIONES RES. I(:loFl:lF
.. A L F/ AT AC TOTAL
Informacion c
Series
12C.1 Disposiciones en materia de transparenciay acceso a X X 3 2 5 ELIMINAR
la Informacioén
12C.4 Unidad de transparencia X 3 4 7 ELIMINAR
12C.5 Comité de transparencia X X 3 7 10 A.HISTORICO
12C.5.01 Integrantes del Comité X X 3 7 10 A.HISTORICO
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12C.5.02| Actas del Comité X X 3 7 10 A.HISTORICO

12C.5.03| Resoluciones del Comité X X 3 7 10 A.HISTORICO
12C.6 Solicitudes de acceso a lainformacioén X X 3 5 8 ELIMINAR
12C.7 Portal de transparencia X X 3 5 8 ELIMINAR
12C.8 Clasificacion de informacion reservada X 3 4 7 ELIMINAR
12C.9 Clasificacion de Informacion confidencial X 3 4 7 ELIMINAR
12C.10 Sistemas de datos personales X 3 4 7 ELIMINAR
12C.1 Instituto de acceso a lainformacion X X 3 4 7 ELIMINAR
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Documentos de Uso Administrativo Inmediato
TIEMPO DE
CONSERVACION .l
TIPO DE DOCUMENTO DESTINO FINAL Observacion
1 Carpetas de trabajo obsoletos lano Eliminar
2 Notas que no generaron seguimiento lano Eliminar
3 Borradores de informes 1anho Eliminar
4 Carpetas de comités cuando las unidades administrativas acudieron como invitadosy 1ano Eliminar
recibieron copias
5 Circulares atendidas 1afno Eliminar
6 Copias de observaciones de auditoria lano Eliminar
Se relaciona en un inventario
7 Fotocopias o copias simples de expedientes ya existentes lano Eliminar general de manera anual y se
8 Copias turnadas para conocimiento 1afio Eliminar notifica al Area Coordinadora de
Archivos
9 acuses de recibo sin relacion con algun expediente 1afno Eliminar
10 Invitacionesy felicitaciones 1afho Eliminar
n Manuales obsoletos lano Eliminar
12 Minutarios de oficios y tarjetas de entraday salida (copias) 1afo Eliminar
13 Solicitudes de opinién que no generaron ningun seguimiento 1afho Eliminar
14 Vales de préstamo obsoletos 1afo Eliminar
Abreviaturas
A Documento con valor Administrativo
Valoracion Primeria L Documento con valor Legal o Juridico
F/C Documento con valor Fiscal y/o Contable
Vigencias AT Vigencia en el Archivo de Tramite (en afos)
9 AC Vigencia en el Archivo de Concentracion (en afos)
TOTAL Total de afnos
DISPO. FINAL Disposicion final del documento (Eliminar o Archivo Historico)
Comiteé de RES. Si el documento es clasificado como Reservado
Transparencia INF. CONF. Si el documento es clasificado como Confidencial
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FUNCIONES SUSTANTIVAS
Codigo Secciones
18 Programas Culturales
28 Comercializacion
3s Organo de Gobierno
Codigo Secciones sustantivas Vli\,lﬁ?rI}AA%IEN VIGENCIAS
1S Programas Culturales DISP. FINAL OBSERVACIONES RES. I(:)F&F
A L F/C AT AC TOTAL
Series
1S.1 Museo X 3 3 6 A.HISTORICO
1S.1.01Recorridos Escolares X 3 3 6 A.HISTORICO
1S.1.02Recorridos Especiales X 3 3 6 A.HISTORICO
1S.1.03|Talleres 3 3 6 A.HISTORICO
18.1.04|Cursos de verano X 3 3 6 A.HISTORICO
1S.2 Conciertos X 3 3 6 A.HISTORICO
1S.2.01Publicos (presenciales y grabaciones) X 3 3 6 A.HISTORICO
1S.2.02|Privados X 3 3 6 A.HISTORICO
15.3 Actividades culturales y educativas X 3 3 6 A.HISTORICO
1S.3.07Charlas X 3 3 6 A.HISTORICO
1S.3.02| Desarrollo y prestacion de servicios culturalesy X 3 3 6 A.HISTORICO
educativos
1S.4 Reportes X 3 3 6 A.HISTORICO
1S.4.01Museo X 3 3 6 A.HISTORICO
1S.4.02|Actividades artisticas X 3 3 6 A.HISTORICO
Cadigo Secciones sustantivas VII-\’II-‘\‘?#RI%II?N VIGENCIAS
2S |Comercializacion DISP.FINAL  (OBSERVACIONES | RES. I(:‘OFD.IF
A L F/C AT AC TOTAL
Series
2S.1 Cotizaciones X 3 3 6 ELIMINAR
28.2 Servicios Prestados X X X 3 3 6 ELIMINAR Puede contener
datos personales
28.3 Convenios X X X 3 3 6 ELIMINAR Puede contener
datos personales
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Secciones sustantivas

VALORACION

Cadigo
g PRIMARIA VIGENCIAS -
3S |Organo de Gobierno DISP.FINAL  |OBSERVACIONES | RES. |
A L F/C AT AC TOTAL
Series
3S.1 Comité Técnico X X X 3 8 n A.HISTORICO
3S.1.01Integrantes del Comité Técnico X X X 3 8 1 AHISTORICO
3S.1.02|Actas del Comité Técnico X X X 3 8 n A.HISTORICO
3S.1.03|Resoluciones del Comité Técnico X X X 3 8 1 AHISTORICO




