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 CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 
FIDEICOMISO PÚBLICO PARA LA 

ADMINISTRACIÓN DEL PALACIO DE LA MÚSICA 

 FUNCIONES COMUNES 
 

Código Secciones  

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 de Auditoría de Actividades Públicas 
11C Programación, Información, Evaluación y Políticas 

12C Transparencia y Acceso a la Información 
Código Secciones VALORACION 

PRIMARIA VIGENCIAS  
DISP. FINAL 

 
OBSERVACIONES 

 
RE
S. 

INF. 
CONF 1C Legislación A L F/C AT AC TOTAL 

 Series           

1C.3 Leyes X X    3 2 5 ELIMINAR    

1C.4 Códigos 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.HISTÓRICO    

1C.10 Instrumentos   jurídicos    consensuales (convenios, 
bases de colaboración, acuerdos, 
etc.) 

X X  3 5 8 ELIMINAR Puede contener datos 
personales 

  

1C.10.01 Contratos de Prestación de Servicios 
X X  3 5 8 ELIMINAR Puede contener datos 

personales 
  

1C.10.02 Contratos 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 
  

Código Secciones VALORACION 
PRIMARIA VIGENCIAS  

DISP. FINAL 
 
OBSERVACIONES 

 
RE
S. 

INF. 
CONF 2C Asuntos Jurídicos A L F/C AT AC TOTAL 

 Series           

2C.1 Disposiciones en materia de asuntos jurídicos X X  3 2 5         ELIMINAR    

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal X X  3 7 10 ELIMINAR    

2C.6 Asistencia consulta y asesorías  X X  3 2 5 ELIMINAR    

2C.7 Estudios, dictámenes e informes  X   3 7 10 ELIMINAR    
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2C.8 Juicios contra la entidad  
X X  3 5 8 A.HISTORICO 

Puede contener 
información 
confidencial 

  

2C.9 Juicios de la entidad 
X X  3 5 8 A.HISTORICO 

Puede contener 
información 
confidencial 

  

2C.10 Amparos  
X X 

 
7 5 12 ELIMINAR 

Puede contener 
información 
confidencial 

  

2C.11 Interposición de recursos administrativos   X  3 3 6 ELIMINAR    

2C.15 Notificaciones  
X X 

 
3 7 10 A.HISTORICO 

Puede contener 
información 
confidencial 

  

2C.16 Inconformidades y peticiones X X  3 2 5 ELIMINAR    

Código Secciones VALORACION 
PRIMARIA VIGENCIAS  

 
DISP. FINAL 

 
 
OBSERVACIONES 

 
 

RES. 

 

INF
. 
CO
NF 

3C Programación, Organización y 
Presupuestación 

 
A 

 
L 

 
F/C 

 
AT 

 
AC 

 
TOTA

L 

 Series           

3C.1 Disposiciones en materia de programación X X  3 2 5 ELIMINAR    

3C.7 Unidades básicas de presupuestación X   3 4 7 ELIMINAR    

3C.10 Dictamen técnico de estructuras X   3 4 7 A.HISTÓRICO    

3C.11 Integración y dictamen de manuales de Organización X X  3 6 9 A.HISTÓRICO    

3C.12 Integración y dictamen de manuales, normas y 
lineamientos, de procesos y procedimientos 

X X  5 6 11 
A.HISTÓRICO 

   

3C.19 Análisis financiero y presupuestal X   3 4 7 ELIMINAR    

3C.20 Evaluación y control del ejercicio presupuestal X   3 4 7 ELIMINAR    
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Código Secciones VALORACION 
PRIMARIA VIGENCIAS  

DISP. FINAL 
 
OBSERVACIONES 

 
RES. 

INF. 
CONF 4C Recursos Humanos A L F/

C 
AT AC TOTAL 

 Series           

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos X X  3 2 5 ELIMINAR    
4C.3 Expediente único de personal X   3 3 6 ELIMINAR    

4C.3.01 Documentos generales X   3 3 6 ELIMINAR    

4C.3.02 Altas y bajas X   3 3 6 ELIMINAR    

4C.3.03 Días inhábiles  X   3 3 6 ELIMINAR    

4C.4 Registro y control de puestos y plazas X   3 4 7 ELIMINAR    

4C.5 Nómina de pago de personal X  X 3 12 15 ELIMINAR    

4C.6 Reclutamiento y selección de personal X   3 4 7 ELIMINAR    

4C.7 Identificación y acreditación de personal X   3 4 7 ELIMINAR    

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, 
incapacidades, etc.) 

X   3 4 7 ELIMINAR    

4C.8.01 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 
(IMSS) 

X   3 4 7 ELIMINAR    

4C.22 Capacitación continua y desarrollo profesional del 
personal de áreas administrativas 

X   3 4 7 ELIMINAR    

4C.23 Servicio social de áreas administrativas  X   3 4 7 ELIMINAR    

Código Secciones VALORACION 
PRIMARIA VIGENCIAS  

DISP. FINAL 
 
OBSERVACIONES 

 
RES. 

INF. 
CONF 5C Recursos Financieros A L F/

C 
AT AC TOTAL 

 Series           

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y 
contabilidad gubernamental 

X X  3 2 5 ELIMINAR    

5C.4 Ingresos X  X 3 8 11 ELIMINAR    
5C.5 Libros contables X  X 3 8 11 ELIMINAR    
5C.17 Registro y control de pólizas de egresos X  X 3 8 11 ELIMINAR    
5C.18 Registro y control de pólizas de ingresos X  X 3 8 11 ELIMINAR    
5C.19 Pólizas de diario X  X 3 8 11 ELIMINAR    
5C.20 Compras directas X  X 3 8 11 ELIMINAR    
5C.21 Garantías, fianzas y depósitos X  X 3 8 11 ELIMINAR    
5C.22 Control de cheques X  X 3 8 11 ELIMINAR    
5C.23 Conciliaciones X  X 3 8 11 ELIMINAR    
5C.24 Estados financieros X  X 3 8 11 ELIMINAR    
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto X  X 3 8 11 ELIMINAR    
5C.27 Fondo rotatorio (caja chica) X  X 3 4 7 ELIMINAR    
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Código Secciones VALORACION 
PRIMARIA VIGENCIAS  

DISP. FINAL 
 
OBSERVACIONES 

 
RES. 

INF. 
CONF 7C Servicios Generales A L F/

C 
AT AC TOTAL 

 Series           

7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales X X  3 2 5 ELIMINAR    

7C.3 Servicios básicos (energía 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 lavandería, limpieza, higiene y fumigación X   3 4 7 ELIMINAR    

7C.11 Mantenimiento, conservación e instalación de mobiliario X   3 4 7 ELIMINAR    

7C.12 Mantenimiento, conservación e instalación de equipo de 
computo 

X   3 4 7 ELIMINAR    

7C.16 Protección civil X   3 4 7 ELIMINAR    

Código Secciones VALORACION 
PRIMARIA VIGENCIAS  

 
DISP. FINAL 

 
 
OBSERVACIONES 

 
 

RES. 

 

INF. 
CONF 6C Recursos Materiales y Obra 

Pública 

 
A 

 
L 

 
F/
C 

 
AT 

 
AC 

 
TOTAL 

 Series           

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra 
pública, conservación y mantenimiento. 

X X    3 2 5 ELIMINAR    

6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos 
materiales, obra pública, conservación y mantenimiento 

X   3 4 7 ELIMINAR    

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 Seguros y fianzas X   3 4 7 ELIMINAR    

6C.13 Conservación y mantenimiento de la infraestructura 
física 

X   3 4 7 ELIMINAR    

6C.17 Inventario físico y control de bienes muebles X     3 12 15 ELIMINAR    

6C.18 Inventario físico y control de bienes inmuebles X     3 12 15 ELIMINAR    

6C.19 Almacenamiento, control y distribución de bienes 
muebles 

X   3 4 7 ELIMINAR    

6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y 
almacenes 

X X    3 2 5 ELIMINAR    

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.HISTÓRICO    

6C.23.02 Actas del Comité  X X  3 12 15 A.HISTÓRICO    

6C.23.03 Resoluciones del Comité  X X  3 12 15 A.HISTÓRICO 
   



Página 5 

 
 
 

 

Código Secciones VALORACION 
PRIMARIA VIGENCIAS  

 
DISP. FINAL 

 
 
OBSERVACIONES 

 
 

RES. 

 

INF. 
CONF 8C Tecnologías y Servicios de la 

Información 

 
A 

 
L 

 
F/
C 

 
AT 

 
AC 

 
TOTAL 

 Series           

8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones X X  3 2 5 ELIMINAR    

8C.3 Normatividad tecnológica X X  3 2 5 ELIMINAR    

8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de 
la entidad 

X   3 4 7 ELIMINAR    

8C.10 Seguridad informática X   3 4 7 ELIMINAR    

8C. 16 Administración y servicios de archivo X X  3 4 7 ELIMINAR    

8C.16.01 Cuadro General de Clasificación Archivística X X  3 4 7 ELIMINAR    

8C.16.02 Catálogo de Disposición Documental X X  3 4 7 ELIMINAR    

8C.16.03 Guía de Archivo X X  3 4 7 ELIMINAR    

8C.16.04 Programa Anual de Desarrollo Archivístico X X  3 4 7 ELIMINAR    

8C.20 Administración y preservación de acervos digitales X   3 5 8 ELIMINAR    

Código Secciones VALORACION 
PRIMARIA VIGENCIAS  

DISP. FINAL 
 
OBSERVACIONES 

 
RES. 

INF. 
CONF 9C Comunicación Social A L F/

C 
AT AC TOTAL 

 Series           

9C.1 Disposiciones en materia de comunicación 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.4.01  Charlas en el Palacio  X   3 4 7 ELIMINAR    

9C.4.02 Conciertos Didácticos  X   3 4 7 ELIMINAR    

9C.4.03  Cápsulas Museo Interactivo  X   3 4 7 ELIMINAR    

9C.4.04 Aniversario Palacio de la Música X   3 4 7 ELIMINAR    

9C.4.05 Cápsulas 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 Didácticos  X   3 4 7 ELIMINAR    

9C.5.03 Cápsulas Museo Interactivo  X   3 4 7 ELIMINAR    

9C.5.04 Aniversario Palacio de la Música X   3 4 7 ELIMINAR    

9C.5.05 Cápsulas OTY X   3 4 7 ELIMINAR    

9C.5.06  Eventos y 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 Boletines y entrevistas para medios  X   3 4 7 ELIMINAR    

9C.7 Boletines informativos para medios X   3 4 7 ELIMINAR    

9C.9 Agencias periodísticas, de noticias, reporteros, 
articulistas, cadenas televisivas y otros medios de 
comunicación social 

X   3 4 7 ELIMINAR    

9C.12 Disposiciones en materia de relaciones públicas X X  3 2 5 ELIMINAR    

9C.14 Actos y eventos oficiales X   3 4 7 ELIMINAR    

9C.16 Invitaciones y felicitaciones X   3 4 7 ELIMINAR    
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Código Secciones VALORACION 
PRIMARIA VIGENCIAS  

 
DISP. FINAL 

 
 
OBSERVACIONES 

 
 

RES. 

 
INF. 
CONF 10C Control y Auditoría de 

Actividades Públicas 
 

A 
 

L 
 

F/
C 

 
AT 

 
AC 

 
TOTAL 

 Series           

10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoría X X  3 2 5 ELIMINAR    

10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoría X   3 2 5 ELIMINAR    

10C.3 Auditoría  X X X 3 8 11 A.HISTÓRICO    

10C.3.01 Auditoría Interna  X X X 3 8 11 A.HISTÓRICO    

10C.3.02 Auditoria Externa  X X X 3 8 11 A.HISTÓRICO    

10.C.9 Quejas y denuncias de actividades públicas  X X  3 8 11   A.HISTÓRICO    

10C.11 Responsabilidades  X X  3 7 10 A.HISTÓRICO    

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- Recepción  X X  3 5 8 ELIMINAR    

10C.16 Libros blancos X X  3 6 9 A.HISTÓRICO    

Código Secciones VALORACION 
PRIMARIA VIGENCIAS  

 
DISP. FINAL 

 
 
OBSERVACIONES 

 
 

RES. 

 
INF. 
CONF 11C Planeación, Información, 

Evaluación y Políticas 

 
A 

 
L 

 
F/
C 

 
AT 

 
AC 

 
TOTAL 

 Series           

11C.1 Disposiciones en materia de planeación X X  3 2 5 ELIMINAR    

11C.2 Disposiciones en materia de Información y Evaluación  X X  3 2 5 ELIMINAR    

11C.3 Disposiciones en materia de Políticas X X  3 2 5 ELIMINAR    

11C.4 Programas y Proyectos de Información y Evaluación X   3 2 5 ELIMINAR    

11C.5 Programas y Proyectos en materia de Políticas X   3 2 5 ELIMINAR    

11C.9 Sistemas de información estadística de la entidad X   3 4 7 ELIMINAR    
11C.10 Sistema nacional de información estadística X   3 4 7 ELIMINAR    

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

X   3 4 7 ELIMINAR    

11.14 Grupo Interinstitucional de información 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    

Código Secciones VALORACION 
PRIMARIA VIGENCIAS  

 
DISP. FINAL 

 
 
OBSERVACIONES 

 
 

RES. 

 
INF. 
CONF 12C Transparencia y Acceso a la 

Información 
 

A 
 

L 
 

F/
C 

 
AT 

 
AC 

 
TOTAL 

 Series           

12C.1 Disposiciones en materia de transparencia y acceso a 
la Información 

X X  3 2 5 ELIMINAR    

12C.4 Unidad de transparencia X   3 4 7 ELIMINAR    

12C.5 Comité de transparencia X X  3 7 10 A.HISTÓRICO    

12C.5.01 Integrantes del Comité  X X  3 7 10 A.HISTÓRICO    
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12C.5.02 Actas del Comité  X X  3 7 10 A.HISTÓRICO    

12C.5.03 Resoluciones del Comité  X X  3 7 10 A.HISTÓRICO    

12C.6 Solicitudes de acceso a la información X X  3 5 8 ELIMINAR    

12C.7 Portal de transparencia  X X  3 5 8 ELIMINAR    

12C.8 Clasificación de información reservada X   3 4 7 ELIMINAR    

12C.9 Clasificación de Información confidencial X   3 4 7 ELIMINAR    

12C.10 Sistemas de datos personales X   3 4 7 ELIMINAR    

12C.11 Instituto de acceso a la información X X  3 4 7 ELIMINAR    
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Documentos de Uso Administrativo Inmediato 

  

TIPO DE DOCUMENTO 

TIEMPO DE 
CONSERVACIÓN 

 
  

DESTINO FINAL Observación 

1 Carpetas de trabajo obsoletos 1 año Eliminar  

Se relaciona en un inventario 
general de manera anual y se 

notifica al Área Coordinadora de 
Archivos 

2 Notas que no generaron seguimiento  1 año Eliminar  

3 Borradores de informes 1 año Eliminar  
4 Carpetas de comités cuando las unidades administrativas acudieron como invitados y 

recibieron copias 
1 año Eliminar  

5 Circulares atendidas 1 año Eliminar  

6 Copias de observaciones de auditoria 1 año Eliminar  

7 Fotocopias o copias simples de expedientes ya existentes 1 año Eliminar  
8 Copias turnadas para conocimiento 1 año Eliminar  

9 acuses de recibo sin relación con algún expediente 1 año Eliminar  

10 Invitaciones y felicitaciones 1 año Eliminar  

11 Manuales obsoletos 1 año Eliminar  

12 Minutarios de oficios y tarjetas de entrada y salida (copias) 1 año Eliminar  

13 Solicitudes de opinión que no generaron ningún seguimiento 1 año Eliminar  

14 Vales de préstamo obsoletos 1 año Eliminar  

    
          

 

  Abreviaturas 
  

Valoración Primeria 

A Documento con valor Administrativo 

L Documento con valor Legal o Jurídico 

F/C Documento con valor Fiscal y/o Contable 

Vigencias 
AT Vigencia en el Archivo de Trámite (en años) 
AC Vigencia en el Archivo de Concentración (en años) 

  TOTAL Total de años 
  DISPO. FINAL Disposición final del documento (Eliminar o Archivo Histórico) 

Comité de 
Transparencia 

RES. Si el documento es clasificado como Reservado 
INF. CONF. Si el documento es clasificado como Confidencial 

    
  

     

 
 
 



 
 
 

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 
FIDEICOMISO PÚBLICO PARA LA ADMINISTRACIÓN 

DEL PALACIO DE LA MÚSICA  
FUNCIONES SUSTANTIVAS 

 
Código Secciones  

1S Programas Culturales 
2S Comercialización 
3S Órgano de Gobierno 

Código Secciones sustantivas VALORACIÓN 
PRIMARIA VIGENCIAS  

 
DISP. FINAL 

 
 
OBSERVACIONES 

 
 

RES. 

 
INF. 
CONF 1S Programas Culturales  

A 
 

L 
 

F/C 
 

AT 
 

AC 
 

TOTAL 
 Series           

1S.1 Museo X   3 3 6 A.HISTÓRICO    
1S.1.01 Recorridos Escolares X   3 3 6 A.HISTÓRICO    
1S.1.02 Recorridos Especiales X   3 3 6 A.HISTÓRICO    
1S.1.03 Talleres    3 3 6 A.HISTÓRICO    
1S.1.04 Cursos de verano X   3 3 6 A.HISTÓRICO    

1S.2 Conciertos X   3 3 6 A.HISTÓRICO    
1S.2.01 Públicos (presenciales y grabaciones) X   3 3 6 A.HISTÓRICO    
1S.2.02 Privados X   3 3 6 A.HISTÓRICO    

1S.3 Actividades culturales y educativas  X   3 3 6 A.HISTÓRICO    
1S.3.01 Charlas X   3 3 6 A.HISTÓRICO    
1S.3.02  Desarrollo y prestación de servicios culturales y 

educativos 
X   3 3 6 A.HISTÓRICO    

1S.4 Reportes X   3 3 6 A.HISTÓRICO    
1S.4.01 Museo X   3 3 6 A.HISTÓRICO    
1S.4.02 Actividades artísticas X   3 3 6 A.HISTÓRICO    

Código Secciones sustantivas VALORACIÓN 
PRIMARIA VIGENCIAS  

 
DISP. FINAL 

 
 
OBSERVACIONES 

 
 

RES. 

 
INF. 
CONF 2S Comercialización   

A 
 

L 
 

F/C 
 

AT 
 

AC 
 

TOTAL 
 Series           

2S.1 Cotizaciones  
 

X   3 3 6 ELIMINAR    

2S.2  Servicios Prestados  X X X 3 3 6 ELIMINAR Puede contener 
datos personales 

  

2S.3 Convenios X X X 3 3 6 ELIMINAR Puede contener 
datos personales 

  

 



 
 
 
Código Secciones sustantivas VALORACIÓN 

PRIMARIA VIGENCIAS  
 

DISP. FINAL 

 
 
OBSERVACIONES 

 
 

RES. 

 
INF. 
CONF 3S Órgano de Gobierno    

A 
 

L 
 

F/C 
 

AT 
 

AC 
 

TOTAL 
 Series           

3S.1 Comité Técnico  X X X 3 8 11 A.HISTÓRICO    
3S.1.01 Integrantes del Comité Técnico X X X 3 8 11 A.HISTÓRICO    
3S.1.02 Actas del Comité Técnico X X X 3 8 11 A.HISTÓRICO    
3S.1.03 Resoluciones del Comité Técnico X X X 3 8 11 A.HISTÓRICO    

 


