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Televisiéon Metropolitana, S.A. de C.V.
Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental

CULTURA | |7} 2024
1C LEGISLACION.
CcODIGO NOMBRE DE LA SERIE VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICA DE OBSERVACIONES

SELECCION
VALOR PLAZOS
. AJ|JL|FC|AT|AC| T |E|C|M .

c.8 Acuerdos generales X -1 - 2 6 | 8 1|---]--1] X Muestreo Selectivo
1C.10 Instrumentos juridicos | X X - 2 3 5 -] -1 X Muestrec Selectivo

consensuales (convenios,

bases de colaboracion,

acuerdos, etc.)

2C ASUNTOS JURIDICOS.
CODIGO | NOMBRE DE LA SERIE VIGENCIA DOCUMENTAL | TECNICA DE OBSERVACIONES
: ~ VALOR | PLAZOS | SELECCION
: A | L|Fc|at|ac| T |E | C | M ;
2C5 Actuacionesy X X --- 2 : 5 --1-1X Muestreo Selectivo.
representaciones en
materia legal
26T Estudios, dictdmenes e X el 2 3 5 |- - X
informes
2C8  |Juicioscontrala X | X —|2|& |@]l—]—] %
dependencia
2C9 Juicios de la dependencia X X --- 2 8 |10 |- - X
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Televisién Metropolitana, S.A. de C.V.
Actualizaciéon del Catéalogo de Disposicion Documental

CULTURA

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION.

' CcODIGO | NOMBRE DE LA SERIE VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICA DE OBSERVACIONES
‘ VALOR PLAZOS SELECCION
A | LIFC|AT|A| T E C | M
: Cc .
BCT Programas operativos X --- - 2 14| 6 X -1 mmemee-
anuales
3C.10 Dictamen técnico de X - - 2 14| 6 - -— | X Muestreo Selectivo.
estructuras
3CN Integracion y dictamen X X --- 2 14| 6 - - | X Muestreo Selectivo.

de manuales de
organizacion

iz | _Int@graciénydictamen X X --- 2 |16| 8 - - X MueWaﬁg}e tivo.

<~ | de manuales, normasy

=3 I|neamlehtos de procesos
y prog:edlmlentos

IEE. - 'P-r.ograma_%y proyectosen | X |-—-| — | 2 | 4| 6 X | -1 -
‘ | materia dé”
| presupugstacion

3C.20 _E\f'a,j,gaclon y control del X | -1 - 2 14| 6 X — | -
‘ejercicio presupuestal

“Bigd ,-_,‘ B '-w . ‘
'_,..-\:‘,i‘ii?.’; “?-;'ME t"
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Televisién Metropolitana, S.A. de C.V.
Actualizaciéon del Catalogo de Disposicion Documental

CANAL

CULTURA | [p9 2024
4C RECURSOS HUMANOS
CODIGO | NOMBRE DE LA SERIE ~ VIGENCIA DOCUMENTAL | TECNICA DE OBSERVACIONES
: VALOR PLAZOS SELECCION
A L|FIC|AT|AC| T | E |C| M
4C3 Expediente Unico de X X - 2 118120 |- X Muestreo selectivo.
personal
4C.4 Registro y control de X el 2 8 10| - | -] X Muestreo selectivo

puestos y plazas

4C.5 Némina de pago de X --- X 41 6 10| || X Muestreo selectivo
personal
4C.6 Reclutamientoy X I 21416 X |1 0 -

seleccion de personal

4C.8 Control de asistencia X | x| -] 2146 X || -
|- (vacaciones, descansos y
licencias, incapacidades,
etc.) . 9

4C16. Control de prestaciones X X X 218110 X |---1] -
en materia econémica
(FONAC, Sistema de
-ahorro para.el retiro,
‘seguros, etc.)

R
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CULTURA

Televisién Metropolitana, S.A. de C.V.
Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental
2024

CANAL

2

CODIGO

NOMBRE DE LA SERIE

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICA DE OBSERVACIONES

VALOR PLAZOS SELECCION

A L | F/C | AT | AC

B

.Jubilaciones y pensiones

T|E|JC| M
6

X X - 2 4 el X Muestreo selectivo

4C.20

L

Relaciones laborales
(comisiones mixtas,
sindicato hacional de
trabajaddres al servicio
del estgdo, condiciones
laborales)

XK | K|~ [2| 58| —=]=—] %

Muestreo selectivo

4C21 4%

“u—g " ‘.

. '..g

! segrvicios sociales y
| culturales y de seguridad

e-higiehe en el trabajo

4C22

Capacitacion continua y
desarrollo profesional del
personal de areas
administrativas

4C.23

Servicio social de areas
administrativas
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Television Metropolitana, S.A. de C.V.

Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental

CULTURA { m i 2024
5C RECURSOS FINANCIEROS
CODIGO | NOMBRE DE LA SERIE VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICA DE OBSERVACIONES
' WALoRl® Bl prazos | SEEECCION
A |L|FC|AT|AC|T|E |C|M
55 Libros contables X X X 5 5 (10} - X |-
5Ca7 Registro y control de X X X 5 5 10§ X |--—- 1 -
polizas de egresos
5C.18 Registro y control de X X X 5 5 |10) X | -] -
'pc}lizas de ingresos
5CJ9 Pélizas de'diario X | x| x|s]sfwo]x|-—-]-
5C25 Conciliaciones X | X| X 155 0] Xx]|—-]—
£ : g e |
5C.24 . | Estados financieros X | X X |55 ]10]-—-]-1X
5C.26 ' Est-adci.de ejercicio del X | -1 - 2 3 51 X | -- e
4 pPresypuesto
3% a1 ohd ¥ I
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA.
CODIGO | NOMBREDE LASERIE | VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICA OBSERVACIONES
) : VALOR PLAZOS DE
R | SELECCION
A |JL]Fc |AT|AC| T E|C|M
6C.4 Adquisiciones X X X 2 4 | 6 | || X Muestreo Selectivo.
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Television Metropolitana, S.A. de C.V.
p— Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental

' CULTURA | [¢p 2024

CcODIGO NOMBRE DE LA SERIE VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICA OBSERVACIONES
: VALOR PLAZOS DE
SELECCION
A L FIC |AT|AC| T E|C| M
6C.5 Sanciones, X b E= 2 4 6 | X |-—-]-—-=-1  ssssa
inconformidades y
conciliaciones, derivados
de contratos
6C.6 Control de contratos X X --- 2 4 6 | -] -] X Muestreo Selectivo
6C.17 ‘Inventario fisico y control X | X[ —- [ 2126 |-—-]-—-]X “Muestreo Selectivo.
de bienes muebles
623 Comités y subcomités de X X =om 2 416 |--—-]|---] X Muestreo Selectivo.
adqguisiciones,
arrendamientosy
servicios
6C.24 Comité de enajenacionde | X --- --- 2 416 ||| X
bienes muebles e
inmuebles
* 7 de 17



Television Metropolitana, S.A. de C.V.
Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental

CANAL

- CULTURA | 2024
7C SERVICIOS GENERALES
CODIGO | NOMBRE DE LA SERIE VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICA DE OBSERVACIONES
_ VALOR PLAZOS | SELECCION
: AJLlFclarac]T]E] c M
7C8 Servicios de telefonia, X R (e 2 4 el x| -—--1-— S

telefonia celular y
radiolocalizacion

7C13 | Control de parque | X | — | — | 2 | 4 |6] X | — |—]
vehicular ‘
7C14 Control de combustible X 2 g el x| — bl 0 e

7C.6 Proteccion civil X X --- 2 4 G|~ —12 Muestreo Selectivo.

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

VIGENCIA DOCUMENTAL j TECNICA DE | OBSERVACIONES
___VALOR __PLAZOS | SELECCIéN hile  abOS
. AT & A L F/C AT | AC| T E|lc|M]|
8CY 1uk Normatlvrdad tecnolog:ca X X —-13]3|6]X|-—-]-—]|
8C4 . ~ DesarrOIIOte X |=1 = | 81316 X |=[=]
TEE J_nfraes.tTUCtura de |
| tefécomunicaciones
p - ,“i.‘P '-.-:'*v-"-a
YT e £ BT
SR — ARCHIVO GENERAL

DE LA NACIOR
VYALIDADQ



CANAL

Television Metropolitana, S.A. de C.V.

Actualizacién del Catalogo de Disposicion Docurmental

CULTURA m S
cODIGO NOMBRE DE LA SERIE VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICA DE | OBSERVACIONES
VALOR PLAZOS | SELECCION
A L | F/C|AT|AC|T|E | C| M|
8C5 Desarrollo e X X --- 5 3|6 X |--t--y
infraestructura del portal :
deinternet de la
dependencia
8C.6 Desarrollo redes de % |==[ =3 |3 [B]=|==] % :
comunicacion de datos y :
5 [¥% T2 0
8C.7 fDiSposici‘ones en materia % X1 —-12|4 |6 X]|-—-]- _ ;
‘de informatica ¢ s
SEE Pﬁograrp}asj proyectosen | X | - | - | 3 | 3 |6 | X | -] --- A,
| materia de informatica Wy
8C2 E?gggﬁ_uol lo informatico X -1 —-—-13]3 |6 X|-]- ARCHIVO GENERAL
8C10 | Seguridad.informatica X |X| =133 16|l % [|—]—= DEtANACION—
e b | | YALIDADO
8GN . | Desarrollo de sistemas X X - ]13]13 |6 -1 X | Muestreo Selectivo.
8CI12 Automatizacion de X e 3 316} X{-—-—-{-f -
procesos |
8C.16 Administracién y servicios | X el 2 5 |7 -—-1]-1 X| Muestreo Selectivo.
de archivo i
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CANAL

Television Metropolitana, S.A. de C.V.

Actualizacion del Catélogo de Disposicién Documental

CULTURA | [f) 2024

CODIGO | NOMBRE DE LA SERIE VIGENCIA DOCUMENTAL | TECNICA DE | OBSERVACIONES
VALOR PLAZOS | SELECCION |
A L|F/C|AT|AC|T|E | C | M|

8C.21 Instrumentos de consulta X --- - 2 50170 -1 --- X Muestreo Selectivo.

i
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS. 7

CODIGO | NOMBRE DE LA SERIE VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICA DE OBSERVACIONES
o Ui, ___VALOR | PLAZOS | SELECCION
L - e AL JElclarlre]l t El e ™
1OC:3 % JAuditoria; X X - 2 4 6 | - | --- X
10C9 Quejas.y-d‘enuncias de X X - 2 4 6 X -] -

actividades publicas
10C15 | Entrega - recepcion X | X| —]z2|4]6]|-]-]X
10C.16 Libfos blancos X X - 2 6 8 - X | ---
, ARCHIVO GENERAL
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS DE LA NACION
CODIGO | NOMBRE DE LA SERIE VIGENCIA DOCUMENTAL | TECNICA DE OBSERVAQIGNES
e VALOR PLAZOS | SELECCION :
Al LIFCcC|AT|AC| T | E | c|M
Nnc.4 Programasy proyectosen | X | --- | --- 214106 | X | -1 e

materia de informacion y
evaluacion
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Television Metropolitana, S.A. de C.V.
Actualizacién del Catélogo de Disposicion Documental

. CULTURA |7 2024
cODIGO NOMBRE DE LA SERIE VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICA DE OBSERVACIONES
VALOR PLAZOS | SELECCION
A L{F/C|AT|AC| T E cC M
NC14 Grupo interinstitucional X X --- 2|1 4|6 |--]-—-|X Muestreo Selectivo.

de informacion (comités) | ?

NnC.le Informe de labores X X - 2 4 6 | —- | -] X Muestreo Selectivo.

ncaz Informes de ejecucion X X --- 21416 | X |- -

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

cODIGO NOMBRE DE LA SERIE VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICA DE OBSERVACIONES
VALOR PLAZOS SELECCION
A | L |Fc|AT|AC| T E  C | M ;
12C.5 Comité de informacion. X X - 2 3 5 | - | -- X Muestreo Selectivo.
LIRS LU
12C.6 Solicitudes de acceso a la X X -—- 2 3 5 X -] -
; informlacién 3
12C7 | Portal de transparencia X1 %1 =213 (S5 [R]|=1=
12C.8 AT'_'fl‘i ‘Clal_‘s_ifica._c-ién‘de X | x| —-]213|5]-—1-1]X

<+l'informacion reservada.

12C9 . | Clasificacion de X [ B~ 2|25 |~[|—]Z
"~ | Informacién confidencial.

* DE LA NACION
11 de 17 VALIDADO



Television Metropolitana, S.A. de C.V.

— Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental
2024

CULTURA

cODIGO NOMBRE DE LA SERIE VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICA DE OBSERVACIONES
VALOR PLAZOS SELEC’CIGN
A L |F/cC|AT|AC| T E|C M
12C.10 Sistemas de datos X X - 7 3 5 - - X Muestreo Selectivo.
personales.
SECCIONES Y SERIES SUSTANTIVAS
1S GOBIERNO
CODIGO | NOMBRE DE LASERIE | VIGENCIA DOCUMENTAL | TECNICA DE OBSERVACIONES
VALOR | PLAZOS | SELECCION |
_ _ _ A L|FC|AT|AC| T E |  C M| _
1S.1 Consejo de X el 2 6 8 | -—- | --- | X | Muestreo Selectivo.
administracion.
15.2 Asamblea de accionistas. X X - 2 8 10 | -—- | --—- | X | Muestreo Selectivo.

2s pnoouccnon PROGRAMACION, TRANSMISION E INGENIERIA
N | VIGENCIA DOCUMENTAL | TECNICADE |

VALOR | PLAZOS | SELECCION |
: L R 4 A |L|Fc|AT|]AC| T E|C M|
2SJg. . .| Produccion de programas | X X| -—-12]6|8 |- -—-]X
“ de Television (producciones
propias, comerciales, noticieros,
reportajes, eventos especiales).
ARCHIVO GENERAL
12 de 17 DE LA NACICN

VALIDADO



CAMNAL

Television Metropolitana, S.A. de C.V.
Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental

CULTURA 2024
CODIGO NOMBRE DE LA SERIE VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICA DE OBSERVACIONES
VALOR PLAZOS | SELECCION
A A L|FC|AT|AC| T E C | M
2S.2 Intercambios X X --- 2 6 8 | --- | --- | X | Muestreo Selectivo.
253 Servicios técnicos X 2 6| 8- - X | Muestreo Selectivo.
2S.4 Obras audiovisuales. X -- --- 2 6 8 | --- | --- | X | Muestreo Selectivo.
3S IMAGEN CORPORATIVA Y COMERCIALIZACION
CcODIGO NOMBRE DE LA SERIE VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICA DE OBSERVACIONES
VALOR PLAZOS SELECCION .
A LIF/C|AT|AC| T E CcC | M
351 Negociaciones X e 2 6 8 | -—- | --- | X | Muestrec Aleatorio.
352 Vinculacion cultural con X - 2 6 8 | - | —-| X
Instituciones _ |
353 Cortesias X - - 2 6 8 | - | -—- | X
3S.4 Defensoria del X - - 2 6 8 — - | X
Televidente % g

13 de 17

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO



CAMAL

CULTURA | [pD

Television Metropolitana, S.A. de C.V.

Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental

2024

“El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 14 secciones y 76 series documentales, mismas que
establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final”

Cédigo Secciones Comunes Numero de Series
1C Legislacion 2
2C Asuntos Juridicos 4
3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion 6
4C Recursos Humanos 11
S5C Recursos Financieros 7
6C Recursos Materiales y Obra Publica 6
7C Servicios Generales - 4
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion 12
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas 4
NnC Planeacion, informacion, evaluacion y politicas 4
12C Transparenma y Acceso a la Informacion 6

. Cédigo Secciones Sustantivas Numero de Series
1S Gobierno 2
2S Produccion, programacion, transmision e ingenieria &
35 Imagen Corporativa y Comercializacion 4
Total 76

“El presente Catalogo de disposicion docun

Lic.
Titular de |

EQ I anula ¥ reemplaza t

%Wada una de las versiones

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
YALIDADO
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CULTURA {@

Television Metropolitana, S.A. de C.V.

Listado de Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata

Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental
2024

Esta documentacion se utilizara para los propdésitos que fue creada en términos de su utilidad como documentos
de apoyo administrativo. Su vigencia sera de 1 afio posterior a su produccién y uso en las areas, después de lo cual
podra proceder su baja definitiva de conformidad con las disposiciones oficiales al respecto.

Esta documentacién no deberd transferirse al Archivo de Concentracién de la Entidad, se eliminan con un acta
administrativa con responsiva del drea generadora y del responsable del archivo de tramite que incluya relacién
de la documentacién, solicitando preferentemente su retiro para donacién del CONALITEG a través del
responsable del archivo de tramite quien la canalizara mediante oficio al drea coordinadora de archivos la cual, en
su caso, solicitara la presencia de un representante de Organo Interno de control cuando se determine la fecha y
hora de su retiro.

NO

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

VIGENCIA

1

Acuses de recepcion de oficios y/o formatos y su soporte documenta en copia,
respecto de tramites administrativos que se atienden a peticion de oras areas, de
conformidad a las facultades de estas ultimas * (ejemplos: solicitud de gestién de
viadticos, envio de informes, atencidén a solicitudes de transparencia, envié de
incidencias, etc.)

Tanho

Acuses de recepcion de oficios y/o formatos de requerimientos de bienes,
servicios generales y ordenes de trabajo a las Unidades Administrativas
encargadas de brindarlos. * (ejemplo: requerimientos de material, solicitudes de
servicio de mantenimiento, solicitudes de soporte técnico.)

Carpetas que se reciben para participar en algin Comité o grupo
interinstitucional, no pertenecen a un tramite administrativo son fotocopias,
debido a que el original se encuentra en el expediente correspondiente. **

Comunicados diversos para conocimiento gque no requieren llevar a cabo una
gestion. Este tipo de documentos sueltos se podran resguardar para su consulta
en una carpeta debidamente ordenada, pero no sera considerada un expediente,

15 de 17



CULTURA @]

Television Metropolitana, S.A. de C.V.

Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental

2024

N° TIPOLOGIA DOCUMENTAL VIGENCIA
va gue los documentos que contiene pueden ser diversos al no referirse a un
asunto o tema en particular. ) N

5 Control de correspondencia de entrada y salida, no pertenecen a un tramite lano
administrativo son fotocopias. -

6 Control de reportes manuales diarios de operacion de transmisiones, no 1aho
pertenecen a un tramite administrativo son fotocopias.

7 Copias de conocimiento y comunicados diversos que no requieren la realizacion 1ano
de una gestion.

8 | Copias de formato Unico de personal. 1ano

9 | Copias de vales de préstamo de expedientes. Tano

10 | Copias de constancia y no adeudo (la original obra en el expediente de la lano
Gerencia de Administracion de personal). *

M Copias de contratos, no pertenecen a un tramite administrativo son fotocopias, 1ano
debido a que el original se encuentra en el expediente correspondiente. *

12 Copias de solicitudes de pago. * 1ano

13 Formato de bitacora vehicular. 1afo

14 Formato de resguardo personal de bienes servicios informaticos. lano

15 Formatos de analisis de audiencia. lano

16 Formatos de cartas de programacion. lano

17 Formatos de escaleta. Tlafo

18 Formatos de pautas de continuidad. lano

19 Formatos de programacion de cable internacional. lano _

20 | Formatos de solicitudes de disefo publicitario (de Pantalla, impresos, web.) 1ano

21 Informes duplicados, no pertenecen a un tramite administrativo son fotocopias, 1ano
debido a que el original se encuentra en el expediente correspondiente.

22 | Copias de Invitaciones y felicitaciones. afo

23 Minutarios. afo

16de 17



Televisién Metropolitana, S.A. de C.V.
Actualizacion del Catdlogo de Disposicion Documental

. CULTURA @j 2024

N° TIPOLOGIA DOCUMENTAL VIGENCIA
24 | Curriculum de candidatos de servicio social. 1ano

25 | Promocionales, no pertenecen a un tramite administrativo son fotocopias. lTano

26 | Registro de visitantes. o lafio
27 Salida de sistemas portatiles. 1ano

28 | Solicitud de envio de correspondencia. - o 1ano

29 | solicitud de préstamo de vehiculo. o lafo
30 | Solicitudes de informacién de Transparencia, el expediente se encuentra en lano

resguardo de la Unidad de Transparencia.

31 | Fotocopias de las Tarifas comerciales, no pertenecen a un tramite administrativo. |  1ano
32 | Volantes de Eé?respondencia entregada a las diferentes areas administrativas. Tano

*Los originales en posesion del area gue por motivo de su naturaleza desarrolla esas funciones, si debera conservar la documentacién
original y darle el tratamiento como documento de archivo.

**El drea que entre sus funciones se encuentre la operatividad del Organo de Gobierno, Comités, Subcomités o Grupos de trabajo v el
seguimiento de sus acuerdos debe conservar la documentacién original y darle el tratamiento como documento de archivo.

ﬁ
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