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° CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
VALORES PRIMARIOS VIGENCIA (ANOS) Destino Final Clasificacion de la Informacion
CcODIGO CLAVE SERIES SUBSERIE Archive d Archivo d Total Conservacién observaciones
Admvo. Contable Fiscal Legal [I? ,IV(.)t € c re I\;O .e' Z? en Baja Definitiva Reservada Confidencial
ramite oncentracion nos Historica
MXCDMX09-COMI- =
T A300/0L G DIRECCION GENERAL
MXCDMX09-COMI- ADMINISTRACION Y
8C.17 14/300/01-1DG/1 SERVICIOS DE
CORRESPONDENCIA
8C.17 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 1 1 2 X
14/300/01-1DG/1.1 Entrada y Salida
8C.17 MXCDMX09-COMI- .
14/300/01-1DG/1.2 Referencias X 1 1 2 X
10C.15 MXCDMX09-COMI- ENTREGA -
’ 14/300/01-1DG/2 RECEPCION
10C.15 MXCDMX09-COMI- Actas Entrega - X 2 2 a X
14/300/01-1DG/2.1 Recepcion
GRUPO
11C.14 MXCDMX09-COMI- INTERINSTITUCIONAL
’ 14/300/01-1DG/3 DE INFORMACION
(COMITES)
Consejo de
11C.14 .MXCDMX09-COMI- 7 ”
14/300/01-1DG/3.1 ﬁgg'sn;sﬁﬁzzb < x ! 3 4 x
Asamblea de
11C.14.MXCDMX09-COMI- L
14/300/01-1DG/3.2 ocionstas, Adtasy x ! 3 4 x
11C.14 MXCDMX09-COMI- o
14/300/01-1DG/3.3 Protocolizacion X 1 3 4 X
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VALORES PRIMARIOS VIGENCIA (ANOS) Destino Final Clasificacién de la Informacion
cODIGO CLAVE SERIES SUBSERIE Conservacién observaciones
) Archivo de Archivo de [Total en . L ) .
Admvo. Contable Fiscal | Legal P = ~ Baja Definitiva Reservada Confidencial
Tramite Concentracion | Afios X N
Historica
MXCDMX09-COMI- = A 1 =
VAB000 M IDE DIRECCION GENERAL / AREA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
MXCDMX09-COMI- DISPOSICIONES EN
8c.7 14/300/01-1DG/4 MATERIA DE
INFORMATICA
Agencia Digital de
8C.7 MXCDMX09-COMI- - .
14/30001-1DG/4.1 I(r;nDol\éa;cmn Publica X 1 1 2 X
CONTROL Y
8C.13 MXCDMX09-COMI- DESARROLLO DEL
’ 14/300/01-1DG/5 PARQUE
INFORMATICO
Control de Bi El control de bienes
ontrol de Bienes . "
informaticos se encuentra en
8C.13 MXCDMX09-COMI- Informéticos y ) P
14/300/01-1DG/5.1 Resguardos X 1 1 2 X medio electronico y se
(inventario ) conservara hasta que el equipo
pierda su vida util
8C.13 MXCDMX09-COMI- Atencién al Usuario X 1 0 1 X
14/300/01-1DG/5.2 (Tiket Electrénicos)
Documentos en medio
Servicio de electronico
8C.13 MXCDMX09-COMI- Mantenimiento de X 2 0 2 X
14/300/01-1DG/5.3 Equipos
Informéticos
MX-09-CDMX-COMI- ADMINISTRACION Y
8C.17 14/300/01-1DG/6 SERVICIOS DE
CORRESPONDENCIA
8C.17 MXCDMX09--COMI- Correspondencia de X 1 1 2 X
14/300/01-1DG/6.1 Entrada
8C.17 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 1 1 2 X
14/300/01-1DG.1/6.2 Salidas
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Tramite Concentracion | Afios Historica

MXCDMX09-COMI- PROCESOS TECNICOS

8C.22 EN LOS SERVICIOS DE
14/300/01-1DG/7 INFORMACION
s | Col s | e |
14/300/01-1DG/7.1 nes y
(Trémites)
8C.22 MXCDMX09-COMI- Manuales Técnicos

14/300/01-1DG/7.2 y Operativos X 2 2 4 X
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MXCDMX09-COMI-
soooabes |UNIDAD DE TRANSPARENCIA
MXCDMX09-COMI- ADMINISTRACION Y
8C.17 14/300/01-1DG. 1/1 SERVICIOS DE
’ CORRESPONDENCIA
8C.17 MXCDMX09-COMI- .
14/300/01-1DG.1/1.1 Correspondencia X 1 1 2 X
MXCDMX09-COMI-
10C.3 14/300/01-1DG.1/2 AUDITORIAS X 1 1 2 X
DISPOSICIONES EN
12C.1 1“22%5'(\)"ﬁg'gcl’g" MATERIA DE ACCESO
’ A LA INFORMACION
Obligaciones de
12C.1 MXCDMX09-COMI- ;
14/300/01-1DG.1/3.1 Transparencia x ! ! 2| X
(Informes)
PROGRAMAS Y
12C.3 MXCDMX09-COMI- PROYECTOS DE
’ 14/300/01-1DG.1/4 ACCESO A LA
INFORMACION
Capacitacion en
12C.3 MXCDMX09-COMI- Materia de X 1 1 2 X
14/300/01-1DG.1/4.1 Transparencia y
Datos Personales
12C.5 MXCDMX09-COMI- COMITE DE
’ 14/300/01-1DG.1/5 INFORMACION
12C.5 MXCDMX09-COMI- Comité de X 1 1 2 X
14/300/01-1DG.1/5.1 Transparencia
MXCDMX09-COMI- SOLICITUD DE
12c.6 14/300/01-1DG.1/6 ACCESO A LA
’ INFORMACION
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Informacién publica

12C.6 MXCDMX09-COMI-
X X

14/300/01-1DG.1/6.1 Arco y Recursos de 1 1 2

Revision
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) Archivo de Archivo de [Total en . L ) .
Admvo. Contable Fiscal | Legal Tramite Concentracion | Afios Baja Definitiva Reservada Confidencial
Historica
MXCDMX09-COMI- = =
R —. COORDINACION DE COMERCIALIZACION Y ABASTECIMIENTO
MXCDMX09-COMI- ADMINISTRACION Y
8C.17 14/300/01-2/1 SERVICIOS DE
CORRESPONDENCIA
8C.17 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 1 1 2 X
14/300/01-2/1.1 Entrada
8C.17 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 1 1 2 X
14/300/01-2/1.2 Salida
MXCDMX09-COMI-
10C.3 14/300/01-2/2 AUDITORIAS X 1 2 3 X
10C.15 MXCDMX09-COMI- ENTREGA -
’ 14/300/01-2/2 RECEPCION
10C.15 MXCDMX09-COMI- Acta Entrega - X 2 2 4 X
14/300/01-2/2.1 Recepcién
SOLICITUDES DE
1S.1 l'\flzgg'(\)"l)fggco'\"" COTIZACION X 1 1 2 X
CONSECUTIVO
MXCDMX09-COMI- A A A -
A S00/o0s COORDINACION DE COMERCIALIZACION Y ABASTECIMIENTO / AREA DE FACTURACION
5C.21 MXCDMX09-COMI- GARANTIAS, FIANZAS
' 14/300/01-2/4 Y DEPOSITOS
5C.21 MXCDMX09-COMI-
14/300/01-2.3/4.1 Cobranza X 2 2 4 X
5C.21 MXCDMX09-COMI- Expediente Cartera X 2 1 3 X
14/300/01-2.3/4.2 de Clientes Se resguardara en el archivo de
- concentracién hasta agotar su
Expediente de tramite y procedimiento para
5C.21 MXCDMX09-COMI- Cuentas por Cobrar X 2 0 2 X cobro.
14/300/01-2.3/4.3 de Ejercicios
Anteriores
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Tramite Concentracion | Afios ) X
Historica
6C.6 MXCDMX09-COMI- CONTROL DE
' 14/300/01-2.3/5 CONTRATOS
6C.6 MXCDMX09-COMI- Convenios y X 2 2 4 X
14/300/01-2.3/5.1 Contrato de Clientes
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cODIGO CLAVE SERIES SUBSERIE Conservacién observaciones
) Archivo de Archivo de [Total en . L ) .
Admvo. Contable Fiscal | Legal P = ~ Baja Definitiva Reservada Confidencial
Tramite Concentracion | Afios X N
Historica
MXCDMX09-COMI-
ST L JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADQUISICIONES
ESTUDIOS,
2c.7 1“22%5’(\)"1)f291ﬁo'\"" DICTAMENES E
’ INFORMES
2C.7 MXCDMX09-COMI-
14/300/01-2.1/1.1 Informes X 1 2 s 1 X
MXCDMX09-COMI-
6C.3 14/300/01-2.1/2 LICITACIONES
6C.3 MXCDMX09-COMI- o .
14/300/01-2.1/2.1 Publica Nacional X 1 4 5 X
6C.3 MXCDMX09-COMI- P )
14/300/01-2.1/2.2 Publica Internacional X 1 4 5 X
Invitaciéon
6C.3 MXCDMX09-COMI- Restringida a X 1 a 5 X
14/300/01-2.1/2.3 Cuando Menos a
Tres Proveedores
MXCDMX09-COMI-
6C.4 14/300/01-2.1/3 ADQUISICIONES
6C.4 MXCDMX09-COMI-
14/300/01-2.1/3.1 Compras Menores X 1 4 5 X
6C.4 MXCDMX09-COMI- .
14/300/01-2.1/3.2 Contrato Pedido X 1 4 5 X
6C.4 MXCDMX09-COMI- .
14/300/01-2.1/3.3 Contrato Tipo X 1 4 5 X
REGISTRO DE
6C.14 mggggﬂlxgglﬁo'w PROVEEDORES Y
’ CONTRATISTAS
Documentos El documento original que
6C.14 MXCDMX09-COMI- Legales X 1 4 5 X contiene datos personales, se
14/300/01-2.1/4.1 Administrativos de devuelve al proveedor que
Proveedores contiene datos personales
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Historica
6C.14 MXCDMX09-COMI se conservaran en el archivo
14/300/01-2.1/4.2 Fianzas y Garantias X 1 2 3 X hasta la devolucion del
proveedor
SUBCOMITE DE
ADQUISICIONES,
6C.23 lhggcéggﬂiggl-gow- ARREANDAMIENTO Y X 1 4 5 X
' PRESTACION DE
SERVICIOS
MXCDMX09-COMI- ADMINISTRACION Y
8C.17 14/300/01-2.1/6 SERVICIOS DE
' CORRESPONDENCIA
8C.17 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 1 2 3 X
14/300/01-2.1/6.1 Entrada
8C.17 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 1 2 3 X
14/300/01-2.1/6.2 Salida
10C.15 MXCDMX09-COMI- ENTREGA -
’ 14/300/01-2.1/7 RECEPCION
10C.15 MXCDMX09-COMI- Actas de Entrega X 2 2 a X
14/300/01-2.1/7.1 Recepcion
- - Al
12C.10 MXCDMX09-COMI SISTEMA DE DATOS X 1 ) 3 X gunos datos se concentran en

14/300/01-2.1/8

PERSONALES

medios electrénicos
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Historica
MXCDMX09-COMI-
I JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ALMACENES
INVENTARIO FISICO Y
6C.17 1“22%5'(\)"1)f292ﬁo'\"" CONTROL DE BIENES
’ MUEBLES
6C.17 MXCDMX09-COMI- Resguardos de X 2 1 3 X
14/300/01-2.2/1.1 Bienes Muebles
Inventario Fisico de
6C.17 MXCDMX09-COMI- Materia Prima, X 2 1 3 X
14/300/01-2.2/1.2 Papeleria y
Uniformes
DISPOSICIONES Y
6C.20 MXCDMX09-COMI- SISTEMAS DE
’ 14/300/01-2.2/2 ABASTECIMIENTO Y
ALMACENES
6C.20 MXCDMX09-COMI- Materia Prima X 1 1 2 X
14/300/01-2.2/2.1 Entradas/ Salidas
6C.20 MXCDMX09-COMI- Papeleria X 1 1 2 X
14/300/01-2.2/2.2 Entradas/Salidas

Herramientas y
Refacciones X 1 1 2 X
Entradas/Salidas

6C.20 MXCDMX09-COMI-
14/300/01-2.2/2.3

Bienes
Instrumentales X 1 1 2 X
Entradas/Salidas

6C.20 MXCDMX09-COMI-
14/300/01-2.2/2.4

6C.20 MXCDMX09-COMI- Control de Producto X 1 1 2 X
14/300/01-2.2/2.5 Terminado

6C.20 MXCDMX09-COMI- L

14/300/01-2.2/2.6 Remisiones X ! ! 2 | X
6C.20 MXCDMX09-COMI- Comercializacion X 1 1 2 X

14/300/01-2.2/2.7
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MXCDMX09-COMI- ADMINISTRACION Y

8C.17 14/300/01-2.2/3 SERVICIOS DE
' CORRESPONDENCIA

8C.17 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 2 1 3 X

14/300/01-2.2/3.1 Entrada

8C.17 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 2 1 3 X

14/300/01-2.2/3.2 Salida

8C.17 MXCDMX09-COMI- .

14/300/01-2.2/3.3 Informe Diario X 2 1 3 X
10C.15 MXCDMX09-COMI- ENTREGA -

' 14/300/01-2.2/4 RECEPCION
10C.15 MXCDMX09-COMI- Actas de Entrega X 2 2 4 X

14/300/01-2.2/4.1

Recepcion
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Historica
MXCDMX09-COMI- = 1
N onins COORDINACION JURIDICA Y NORMATIVA
ACTUACION Y
2C.5 lhiégggﬂigi'cow' REPRESENTACION EN
MATERIA LEGAL
2C.5 MXCDMX09-COMI- ) .
14/300/01-3/1.1 Gestiones Notariales X 2 2 4 X
2C.5 MXCDMX09-COMI- Revisiones X 2 2 4 X
14/300/01-3/1.2 Contractuales
2C.5 MXCDMX09-COMI- Tramites X 2 2 4 X
14/300/01-3/1.3 Ambientales
ESTUDIOS,
2c7 lhiégggﬂigzcow' DICTAMENES E
INFORMES
2C.7 MXCDMX09-COMI- .
14/300/01-3/2.1 Informes Juridicos X 2 2 4 X
2C.9 MXCDMX09-COMI- JUICIOS DE LA
’ 14/300/01-3/3 DEPENDENCIA
2C.9 MXCDMX09-COMI- Juicios X X 2 2 4 X Estara en archivo de tramite
14/300/01-3/3.1 Contenciosos hasta que cause efecto por la
Leyy en el archivo de
2C.9 MXCDMX09-COMI- -
14/300/01-3/3.2 Juicios Laborales X X 2 2 4 X concentracién por 2 afios
2C.9 MXCDMX09-COMI- -
14/300/01-3/3.3 Resarcitorios X X 2 2 4 X
ADMINISTRACION Y
8C.17 1'\2233'2)"1)22;C0M" SERVICIOS DE X 2 3 5 X
CORRESPONDENCIA
8C.17 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 2 3 5 X
14/300/01-3/4.1 Entrada
8C.17 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 2 3 5 X
14/300/01-3/4.2 Salida
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Historica
10C.15 MXCDMX09-COMI- ENTREGA -
: 14/300/01-3/5 RECEPCION
10C.15 MXCDMX09-COMI- Actas de Entrega X 2 2 a X
14/300/01-3/5.1 Recepcion
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MXCDMX09-COMI- = =
s COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRACION Y
8C.17 2"4)/(50%%_03’1COM" SERVICIOS DE X 1 2 3 X
CORRESPONDENCIA
8C.17 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 1 2 3 X
14/300/01-4/1.1 Entrada
8C.17 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 1 2 3 X
14/300/01-4/1.2 Salida
10C.15 MXCDMX09-COMI- ENTREGA -
: 14/300/01-4/2 RECEPCION
10C.15 MXCDMX09-COMI- Actas de Entrega X 2 2 a X
14/300/01-4/2.1 Recepcion
MXCDMX09-COMI- A A A
Ry —— COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / AREA DE APOYO ADMINISTRATIVA
CONSERVACION Y
6C.13 MXCDMX09-COMI- MANTENIMIENTO DE
’ 14/300/01-4/3 LA INFRAESTRUCTURA
Fisica
Servicios y
6C.13 MXCDMX09-COMI- L
14/300/01-4/3.1 m;nlﬁg:;“s'emo a X ! 2 S
SERVICIOS DE
7.6 MXCDMX09-COMI- LAVANDERIA,
' 14/300/01-4/4 LIMPIEZA, HIGIENE Y
FUMIGACION
7C.6 MXCDMX09-COMI- Control de Limpieza X 1 1 2 X
14/300/01-4/4.1 Interno / Externo
7C.6 MXCDMX09-COMI- Fumigacién X 1 1 2 X

14/300/01-4/4.2
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© CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
VALORES PRIMARIOS VIGENCIA (ANOS) Destino Final Clasificacién de la Informacion
CODIGO CLAVE SERIES SUBSERIE Conservacién observaciones
) Archivo de Archivo de [Total en ) - ) .
Admvo. Contable Fiscal | Legal P = ~ Baja Definitiva Reservada Confidencial
Tramite Concentracion | Afios ) X
Historica
713 MXCDMX09-COMI- CONTROL DE PARQUE De los servicios del vehiculo se
: 14/300/01-4/5 VEHICULAR debe de conservar por un afio
cuando el vehiculé deje de dar
7C.13 MXCDMX09-COMI- Mantenimiento X 1 0 1 X servicios sea vendido o dado de
14/300/01-4/5.1 Vehicular baja
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© CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
VALORES PRIMARIOS VIGENCIA (ANOS) Destino Final Clasificaciéon de la Informacion
CODIGO CLAVE SERIES SUBSERIE ) . Conservacién observaciones
Admvo. Contable Fiscal | Legal Atl_crr;':q?t:e C()A;:gzx:)a(cis’)n T(:F?(I)Sen Baja Definitiva Reservada Confidencial
Historica
MXCDMX09-COMI-
I JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL PRESUPUESTAL
DISPOSICIONES EN
MATERIA DE
5C.1 MXCDMX09-COMI- RECURSOS
' 14/300/01-4.1/1 FINANCIEROS Y
CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL
5C.1 MXCDMX09-COMI- .
14/300/01-4.1/1.1 Cuenta Publica X 2 1 3 X
5C.1 MXCDMX09-COMI- Anteproyecto de X 2 1 3 X
14/300/01-4.1/1.2 Presupuesto
5C.1 MXCDMX09-COMI- Informe del Pasivo X 2 1 3 X
14/300/01-4.1/1.3 Circulante
PROGRAMAS Y
PROYECTOS SOBRE
5C.2 MXCDMX09-COMI- RECURSOS
' 14/300/01-4.1/2 FINANCIEROS Y
CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL
5C.2 MXCDMX09-COMI- Informe de Avances X 2 1 3 X
14/300/01-4.1/2.1 Trimestrales
MXCDMX09-COMI- GASTOS O EGRESOS
5C.3 14/300/01-4.1/3 POR PARTIDA
’ PRESUPUESTAL
5C.3 MXCDMX09-COMI- Suficiencias X 2 1 3 X
14/300/01-4.1/3.1 Presupuestales
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°© CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
VALORES PRIMARIOS VIGENCIA (ANOS) Destino Final Clasificaciéon de la Informacion
cODIGO CLAVE SERIES SUBSERIE Conservacién observaciones
) Archivo de Archivo de [Total en . L ) .
Admvo. Contable Fiscal | Legal P = - Baja Definitiva Reservada Confidencial
Tramite Concentracion | Afios X N
Historica
5C.3 MXCDMX09-COMI- Afectaciones X 2 1 3 X
14/300/01-4.1/3.2 presupuestales
5C.3 MXCDMX09-COMI- Proyectos de X 2 1 3 X
14/300/01-4.1/3.4 Inversion
MXCDMX09-COMI- ESTADO DEL
5C.26 14/300/01-4.1/4 EJERCICIO DEL
’ PRESUPUESTO
5C.26 MXCDMX09-COMI- E’erzug:esw de X 5 N 5 X
14/300/01-4.1/4.1 gresos
Comprometido
Presupuesto de
5C.26 MXCDMX09-COMI- Egresos Flujo de X 2 1 3 X
14/300/01-4.1/4.2 Efectivo, Capitulo
1000 DAP 22
MXCDMX09-COMI- ADMINISTRACION Y
8C.17 14/300/01-4.1/5 SERVICIOS DE
) CORRESPONDENCIA
8C.17 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 2 1 3 X
14/300/01-4.1/5.1 Entrada
8C.17 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 2 1 3 X
14/300/01-4.1/5.2 Salida
10C.15 MXCDMX09-COMI- ENTREGA -
’ 14/300/01-4.1/6 RECEPCION
10C.15 MXCDMX09-COMI- Actas de Entrega X 2 2 4 X
14/300/01-4.1/6.1 Recepcién
MXCDMX09-COMI- JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL PRESUPUESTAL / COORDINACION DE
14/300/01-4.1 ARCH |VOS
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cODIGO CLAVE SERIES SUBSERIE Conservacién observaciones
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Tramite Concentracion | Afios X N
Historica
INTEGRACION, Y
DICTAMEN DE
3C12 MXCDMX09-COMI- MANUALES, NORMAS
’ 14/300/01-4.1/7 Y LINEAMIENTOS, DE
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
Conservar el Manual, Norma o el
Procedimiento vigente cada vez
3C.12 MXCDMX09-COMI- Manuales, Normas y X 2 1 3 X gue haya un cambio o se
14/300/01-4.1/7.1 Procedimientos modifique y los anteriores se
destruyen al término de su
vigencia
MXCDMX09-COMI- ADMINISTRACION Y
8C.16 14/300/01-4.1/8 SERVICIOS DE
’ ARCHIVO
8C.16 MXCDMX09-COMI- .
14/300/01-4.1/8.1 Bajas Documentales X 2 2 4 X
8C.16 MXCDMX09-COMI- Control de Inventario X 2 2 a X
14/300/01-4.1/8.2 Documental
8C.21 MXCDMX09-COMI- INSTRUMENTOS DE
’ 14/300/01-4.1/9 CONSULTA
8C.21 MXCDMX09-COMI- Instrumentos de Cada que se cumpla 3 afios
Control y Consulta X 3 0 3 X continuos dar de baja, solo se
14/300/01-4.1/9.1 LT L
Archivistica queda el afio vigente
GRUPO
11C.14 MXCDMX09-COMI- INTERINSTITUCIONAL
’ 14/300/01-4.1/10 DE INFORMACION
(COMITES)
11C.14 MXCDMX09-COMI- Carpeta del X 1 1 2 X
14/300/01-4.6/10.1 COTECIAD
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cODIGO CLAVE SERIES SUBSERIE Archivo de Archivo de Total en Conservacién observaciones
Admvo. Contable Fiscal | Legal Tramite Concentracion | Afios Baja Definitiva Reservada Confidencial
Historica
MXCDMX09-COMI-
o0t s JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTABILIDAD Y REGISTRO
ESTUDIOS,
2c.7 1“22%5’(\)";392'20'\"" DICTAMENES E
’ INFORMES
Informes Contables
del Consejo
2C.7 MXCDMX09-COMI- :
14/300/01-4.2/1.1 ;‘f‘;g{:i;ﬁﬁm X 2 3 5 X
Contable
Balanza de
2C.7 MXCDMX09-COMI- "
Comprobacion X 2 3 5 X
14/300/01-4.2/1.2 Estados Financieros
DISPOSICIONES EN
MATERIA DE
5C.1 MXCDMX09-COMI- RECURSOS
’ 14/300/01-4.2/2 FINANCIEROS Y
CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL
5C.1 MXCDMX09-COMI-
14/300/01-4.2/2.1 Impuestos X 2 3 5 X
MXCDMX09-COMI- .
5C.19 14/300/01-4.2/3 POLIZAS DE DIARIO
5C.19 MXCDMX09-COMI- .
14/300/01-4.2/3.1 Pdlizas de Ingresos X 2 3 5 X
5C.19 MXCDMX09-COMI- -
14/300/01-4.2/3.2 Pdlizas de Egresos X 2 3 5 X
5C.19 MXCDMX09-COMI- . o
14/300/01-4.2/3.3 Pdlizas de Diario X 2 3 5 X
MXCDMX09-COMI-
5C.23 14/300/01-4.2/4 CONCILIACIONES X 2 3 5 X
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Tramite Concentracion | Afios ) X
Historica
5C.23 MXCDMX09-COMI- Conciliaciones X 2 3 5 X
14/300/01-4.2/4.1 Bancarias
MXCDMX09-COMI- ADMINISTRACION Y
8C.17 14/300/01-4.2/5 SERVICIOS DE
' CORRESPONDENCIA
8C.17 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 2 1 3 X
14/300/01-4.2/5.1 Entrada
8C.17 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 2 1 3 X
14/300/01-4.1/5.2 Salida

MXCDMX09-COMI-
10C.3 14/300/01-4.2/6 AUDITORIAS X 2 3 5 X

10C.3 MXCDMX09-COMI-

14/300/01-4.2/6.1 Internas X X 2 1 3 X
10C.3 MXCDMX09-COMI-
14/300/01-4.2/6.2 Externas X X 2 1 3 X
loc1s | MXCDMX09-COMI- ENTREGA -
: 14/300/01-4.2/7 RECEPCION
8C.17 MXCDMX09-COMI- Actas de Entrega X 2 2 4 X

14/300/01-4.2/7.1 Recepcién
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© CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
VALORES PRIMARIOS VIGENCIA (ANOS) Destino Final Clasificacién de la Informacion
cODIGO CLAVE SERIES SUBSERIE Archivo de Archivo de Total en Conservacién observaciones
Admvo. Contable Fiscal | Legal Tramite Concentracion | Afios Baja Definitiva Reservada Confidencial
Historica
MXCDMX09-COMI- =
e JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO
4c3 MXCDMX09-COMI- EXPEDIENTE UNICO DE
: 14/300/01-4.3/1 PERSONAL
Técnico Operativo
4C.3 MXCDMX09-COMI- )
14/300/01-4.3/1.1 ?Te g?f;anza x ° 10 B
Se encontrard en el archivo de
izsogéf_al\g;(log-cow- Estructura X 5 10 15 X tramite mientras el trabajador
B este vigente en plantilla
Técnico Operativo
4C.3 MXCDMX09-COMI- Sindicalizado X 5 10 15 X
14/300/01-4.3/1.3 (T.0.5)
MXCDMX09-COMI- REGISTRO Y CONTROL
4C.4 14/300/01-4.3/2 DE PUESTOS ¥
' PLAZAS
MXCDMX09-COMI- Dictamenes y X 3 2 5 X
14/300/01-4.3/2.1 Plantillas
4C5 MXCDMX09-COMI- NOMINA DE PAGO AL
. 14/300/01-4.3/3 PERSONAL
4C.5 MXCDMX09-COMI-
14/300/01-4.3/3.1 Pagos a Terceros X 5 5 10 X
4C.5 MXCDMX09-COMI- P
14/300/01-4.3/3.2 Nomina X 3 2 5 X
CONTROL DE
ASISTENCIA
ac8 MXCDMX09-COMI- (VACACIONES,
. 14/300/01-4.3/4 DESCANSOS Y
LICENCIAS,
INCAPACIDADES, ETC)
4C.8 MXCDMX09-COMI- ) )
14/300/01-4.3/4.1 Incidencias X 2 1 3 X
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Admvo. Contable Fiscal | Legal P = ~ Baja Definitiva Reservada Confidencial
Tramite Concentracion | Afios ) X
Historica
4C.11 MXCDMX09-COMI- ESTIMULO Y
! 14/300/01-4.3/5 RECOMPENSAS
Solicitud de Pago,
4C.11 MXCDMX09-COMI- Facturay X 1 1 2 X
14/300/01-4.3/5.1 Comprobante de
Pago
4C.12 MXCDMX09-COMI- EVALUACIONES Y
! 14/300/01-4.3/6 PROMOCIONES
4C.11 MXCDMX09-COMI- Evaluacion Integrar X 1 1 2 X
14/300/01-4.3/6.1 (E.V.)
AFILIACIONES AL
4C.15 lhgégoD/’\oﬂfigagOMl INSTITUTO MEXICANO
’ DEL SEGURO SOCIAL
Tramites ante el
4C.11 MXCDMX09-COMI- Instituto Mexicano X 1 1 2 X
14/300/01-4.3/7.1 del Seguro Social
(IMSS)
MXCDMX09-COMI-
4C.19 14/300/01-4.3/8 BECAS
Becas para Técnico
Operativo de
4C.11 MXCDMX09-COMI- Confianza (T.O.C.) y X 1 1 2 X
14/300/01-4.3/8.1 Técnico Operativo
Sindicalizado
(T.0.9)
RELACIONES
LABORALES
4C.20 MXCDMX09-COMI- (COMISIONES MIXTAS,
! 14/300/01-4.3/9 SINDICATO,
CONDICIONES

LABORALES)
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Historica
Comision Mixta de
Seguridad e
4C.11 MXCDMX09-COMI- Higiene, Comisién X 3 2 5 X
14/300/01-4.3/9.1 de Capacitacién y
Comision de
Antigiedades
SERVICIO SOCIALES Y
MXCDMX09-COMI- CULTURALES Y DE
4C.21 14/300/01-4.3/10 SEGURIDADA E
’ HIGIENE EN EL
TRABAJO
Contratos de
Servicio Social y
MXCDMX09-COMI- Becarios, Plan de X 2 2 4 X
14/300/01-4.3/10.1 Trabajo de Servicio
Social y Apoyo al
IMSS
MXCDMX09-COMI- ﬁ‘éﬂfg de Atencion “ 5 ) . | x
14/300/01-4.3/10.2 Yy
Consultorios
Suministro y Control
MXCDMX09-COMI- 1
14/300/01-4.3/10.3 de Medicamentosa | X ! ! 2|
Botiquines
CAPACITACION
4C.22 MXCDMX09-COMI- CONTINUA Y
: 14/300/01-4.3/11 DESARROLLO
PROFESIONAL
4C.22 MXCDMX09-COMI- Cursos Externos y X 1 1 2 X
14/300/01-4.3/11.1 Plataformas
Platicas de
4C.22 MXCDMX09-COMI- Prevencién por parte X 1 1 2 X

14/300/01-4.3/11.2

del IMSS
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Historica
EXPEDICION DE
4C.26 1“22%3’8";2%22“"" CONSTANCIAS Y
’ CREDENCIALES
Credencializacion y
4C.26 MXCDMX09-COMI- Emisén de X 1 1 2 X
14/300/01-4.3/12.1 Constancias
Laborales

MXCDMX09-COMI- ADMINISTRACION Y

8C.17 14/300/01-4.3/13 SERVICIOS DE
' CORRESPONDENCIA

8C.17 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 1 1 2 X

14/300/01-4.3/13.1 Entrada

8C.17 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 1 1 2 X

14/300/01-4.3/13.2 Salida

MXCDMX09-COMI- p
10c.3 14/300/01-4.3/14 AUDITORIAS

10C.3 MXCDMX09-COMI-

14/300/01-4.3/14.1 Internas X 2 1 s X

10C.3 MXCDMX09-COMI-

14/300/01-4.3/14.2 Externas X 2 . S
10C.15 MXCDMX09-COMI- ENTREGA -

: 14/300/01-4.3/15 RECEPCION

8C.17 MXCDMX09-COMI- Actas de Entrega X 2 1 3 X

14/300/01-4.3/15.1 Recepcion

MXCDMX09-COMI- ISTEMA DE DAT
12C.10 (¢} 09-CO SIS oS

14/300/01-4.3/16

PERSONALES
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Historica

MXCDMX09-COMI- JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO / AREA DE

14/300/01-4 PROTECCION CIVIL Y VIGILANCIA
MXCDMX09-COMI- SERVICIOS DE
7C.5 14/300/01-4/17 SEGURIDAD Y
VIGILANCIA
7C.5MXCDMX09-COMI- Control de Servicio y X 1 1 2 X
14/300/01-4/17.1 Vigilancia
MXCDMX09-COMI- .
7C.16 14/300/01-4/18 PROTECCION CIVIL
Control del
7C.16 MXCDMX09-COMI-
14/300/01-4/18.1 Programa Intemo de| X 2 1 3 | X
Proteccion Civil
Requerimiento al
7C.16 MXCDMX09-COMI- Servicio de X 2 1 3 X
14/300/01-4/18.2 Mantenimiento de
Proteccion Civil
7C.16 MXCDMX09-COMI- .
14/300/01-4/18.3 Simulacros X 2 1 3 | X
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Historica
MXCDMX09-COMI- 4
COORDINACION OPERATIVA
14/300/01-5
PROGRAMAS Y
ac.2 MXCDMX09-COMI- PROYECTOS EN
' 14/300/01-5/1 MATERIA DE
PROGRAMACION
Programa Anual de
Mantenimiento para
3C.2 MXCDMX09-COMI- .
14/300/01-5/1.1 E‘qzirgg;‘cc")” Y X 2 2 4 X
Compleméntales
Programa,
Seguimiento y
control al Programa
3C.2 MXCDMX09-COMI- .
14/300/01-5/1.2 ‘:ﬁgi;?;g?ad e X 2 2 4] X
Programa de
Proteccion Civil
MXCDMX09-COMI- ADMINISTRACION Y
8C.16 14/300/01-5/2.1 SERVICIOS DE
’ CORRESPONDENCIA
8C.16 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 2 1 3 X
14/300/01-5/2.1 Entrada
8C.16 MXCDMX09-COMI- Correspondencia de X 2 1 3 X
14/300/01-5/2.2 Salida
8C.16 MXCDMX09-COMI- Control de la X 2 1 3 X
14/300/01-5/2.3 Produccion
10C.15 MXCDMX09-COMI- ENTREGA -
’ 14/300/01-5/3 RECEPCION
10C.15 MXCDMX09-COMI- Actas de Entrega X 2 1 3 X

14/300/01-5/3.1

Recepcién




o0,

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE ADMINITRACION Y FINANZAS
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COORDINACION DE ADMINSITRACION Y FINANZAS

COORPORACION MEXICANA DE IMPRESION S.A. DE C.V.
CLAVE: MXCDMX09-COMI-14/300/01

© CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
VALORES PRIMARIOS VIGENCIA (ANOS) Destino Final Clasificacién de la Informacion
cODIGO CLAVE SERIES SUBSERIE . . Conservacién observaciones
Admvo. Contable Fiscal | Legal Atl'crr;r;(i)tse C(;Ar:gz:\\;?agi’m ToAt;(l)Sen Baja Definitiva Reservada Confidencial
Historica
MXCDMX09-COMI-
5S.1 14/300/01-5/4 CONTROL DE CALIDAD
5S.1 MXCDMX09-COMI- .
14/300/01-5/4.1 Notas Informativas X 1 2 3 X
Avisos de
5S.1 MXCDMX09-COMI- -
Inspeccion de X 1 2 3 X
14/300/01-5/4.2 Producto Terminado
MXCDMX09-COMI- A A A
oo 1 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y OPERACION
CONTROL Y
251 MXCDMX09-COMI- SEGUIMIENTO A LA
’ 14/300/01-5.1/1 ORDEN DE
PRODUCCION
Control de
Produccién y
iij;ogggzl\:ﬁoi_cow_ Cotizaciones sin 2 1 3 X
- Autorizacion del
Cliente
Estos Documentos se
2S.1 MXCDMX09-COMI- Control de Disefio X 3 0 3 X encuentran en formato Digital
14/300/01-5.1/1.2 Graficos por lo que al término de su
vigencia seran destruidos
10C.15 MXCDMX09-COMI- ENTREGA -
' 14/300/01-5.1/2 RECEPCION
10C.15 MXCDMX09-COMI- Actas de Entrega X 2 1 3 X
14/300/01-5.1/2.1 Recepcion
MXCDMX09-COMI-
1
5S 14/300/01-5/4 CONTROL DE CALIDAD
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M GOBIERNO DE LA COORPORACION MEXICANA DE IMPRESION S.A. DE C.V.

CIUDAD DE MEXICO CLAVE: MXCDMX09-COMI-14/300/01
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

o

VALORES PRIMARIOS VIGENCIA (ANOS) Destino Final Clasificacién de la Informacion
CODIGO CLAVE SERIES SUBSERIE Conservacién observaciones
) Archivo de Archivo de [Total en ) - ) .
Admvo. Contable Fiscal | Legal P = ~ Baja Definitiva Reservada Confidencial
Tramite Concentracion | Afios Historica

5S.1 MXCDMX09-COMI-

14/300/01-5/4.1 Notas Informativas X 1 2 3 X
Avisos de

5S.1 MXCDMX09-COMI- -

14/300/01-5/4.2 Inspeccion de X 1 2 3 X

Producto Terminado
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© CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
VALORES PRIMARIOS VIGENCIA (ANOS) Destino Final Clasificacién de la Informacion
CODIGO CLAVE SERIES SUBSERIE observaciones

Conservacion
Baja Definitiva Reservada Confidencial
Historica

Archivo de Archivo de [Total en

Admvo. Contable Fiscal | Legal Tramite Concentraciéon | Afios

o2 oM | JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE OFFSET Y FORMAS CONTINUAS

MXCDMX09-COMI-
3s.1 14/300/01-5.2/1 MANEJO DE RESIDUOS

Bitacora de

3S.1 MXCDMX09-COMI- . -

14/300/01-5.2/1.1 Re;lduos Solidos no X 2 1 3 X
Peligrosos
Bitacora de

3S.1 MXCDMX09-COMI- Desperdicios y X 2 1 3 X

14/300/01-5.2/1.2 Residuos Peligrosos

SERVICIOS DE
7C6 MXCDMX09-COMI- LAVANDERIA,
’ 14/300/01-5.2/2 LIMPIEZA, HIGIENE Y
FUMIGACION
7C.6 MXCDMX09-COMI- .
14/300/01-5.2/2.1 Lavanderia X 1 1 2 X
10C.15 MXCDMX09-COMI- ENTREGA -
' 14/300/01-5.2/3 RECEPCION
10C.15 MXCDMX09-COMI- Actas de Entrega

14/300/01-5.2/3.1 Recepcion
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Conservacion
Baja Definitiva Reservada Confidencial
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Archivo de Archivo de [Total en

Admvo. Contable Fiscal | Legal Tramite Concentraciéon | Afios

MXCDMX09-COMI JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE HOLOGRAMAS Y MAGNETICOS

14/300/01-5.3

MANTENIMIENTO
45.1 MXCDMX09-COMI- CONTROL Y
’ 14/300/01-5.3/1 SEGUIMIENTO A LOS
BIENES
4S.1 MXCDMX09-COMI- s
14/300/01-5.3/1.1 Bitacora X 2 1 3 X
4S.1 MXCDMX09-COMI- BrI:)EziCL?é;grfen X 2 1 3 X
14/300/01-5.3/1.2 P
Proceso
4S.1 MXCDMX09-COMI-
14/300/01-5.3/1.3 Control de Merma X 2 1 3 X
10C.15 MXCDMX09-COMI- ENTREGA -
’ 14/300/01-5.3/2 RECEPCION
10C.15 MXCDMX09-COMI- Actas de Entrega X 2 1 3 X
14/300/01-5.3/2.1 Recepcion
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°© CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
VALORES PRIMARIOS VIGENCIA (ANOS) Destino Final Clasificacién de la Informacion
cODIGO CLAVE SERIES SUBSERIE . . Conservacién observaciones
) Archivo de Archivo de [Total en ) - ) .
Admvo. Contable Fiscal | Legal P = ~ Baja Definitiva Reservada Confidencial
Tramite Concentracion | Afios ) X
Historica
oo oM | JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
MANTENIMIENTO,
3C.2 MXCDMX09-COMI- CONTROL Y
' 14/300/01-5.4/1 SEGUIMIENTO DE LOS
BIENES
Programa Anual de
3C.2 MXCDMX09-COMI- Mantenimiento para X 1 2 3 X
14/300/01-5.4/1.1 la Produccién y
Servicios Generales
Bitacora de Control
3C.2 MXCDMX09-COMI- de Seguimiento al X 1 2 3 X
14/300/01-5.4/1.2 Programa de
Mantenimiento
Bitacora de
Requerimientos de
Insumos,
Refacciones,
3C.2 MXCDMX09-COMI- Materiales, X 1 2 3 X
14/300/01-5.4/1.3 Herramientas y
Servicios para el
Mantenimiento de
los Bienes de
Produccién
10C.15 MXCDMX09-COMI- ENTREGA’-
’ 14/300/01-5.4/2 RECEPCION
10C.15 MXCDMX09-COMI- Actas de Entrega X 2 1 3 X
14/300/01-5.4/2.1 Recepcion

































































































