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CATALOGO DE
DISPOSICION
DOCUMENTAL APLICABLE
EN LA DELEGACION
TLALPAN.
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TLALPA CIUDAD DE MEXICO

CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL

PLAZO DE CONSERVACION EN
ANOS
ARCHIVO DE| ARCHIVO DE
TRAMITE |CONSERVACION

ASUNTO DE EXPEDIENTES

ABONOS, PASAJES Y PASES 0

ACCESORIO, HERRAMIENTAS, REFACCIONES
Y/O MAQUINARIA PARA EQUIPO

ACCIDENTES, SINIESTROS

ACUERDOS CON AUTORIDADES SUPERIORES

ACUSES DE RECIBO (QUE NO FUNCIONEN
COMO ORIGINALES)

ADAPTACIONES DE EDIFICIOS Y CASAS

ADMINJISTRACION DE PERSONAL

ALINEAMIENTOS Y PREDIO Y NUMERO OFICIAL

ALMACEN

ALQUILER Y SOLICITUD DE VEHICULOS

ALTAS DE PERSONAL

ALTAS Y BAJAS DE VEHICULOS Y EQUIPO EN
GENERAL

ALTAS, BAJAS Y TRANSFERENCIA

ALUMNOS
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ANTE - PROYECTOS

APREHENSIONES Y DETENCIONES VIGENCIA
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APROBACIONES DE PLANOS DE >
CONSTRUCCION




ARBOLES, BOSQUES, VIVEROS,
CONSERVACION, PLANTAS, PODA,
REFORESTACION Y TALA

2

w

ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

VIGENCIA

ARRENDAMIENTO, EXPLOTACION O
ENAJENACION DE BIENES DEL D. D.F.

6

ASAMBLEA DE BARRIOS

VIGENCIA

ASEGURAMIENTO DE LOS INMUEBLES DEL D. D.
F

6

ASESORIA'Y CONSULTA, ASISTENCIA

2

ASISTENCIA DE PERSONAL, LISTA DE
VACACIONES

2

ASISTENCIA SOCIAL

3

ASOCIACIONES, COMITES, SOCIEDADES DE
UNIONES.

VIGENCIA

ASUNTOS EN LITIGIO

VIGENCIA

AUDICIONES, CONCIERTOS Y ESPECTACULOS
CULTURALES

AUDIENCIA

AUDIOVISUALES, EDUCACION, MATERIAL

AUDITORIA, RESULTADO DE PROGRAMA

AVANCES DE OBRAS

AVANCES DE TRABAJO

AVERIGUACIONES PREVIAS SOBRE VEHICULOS
PERDIDOS EN LAS DELEGACIONES
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BACHEO, PAVIMENTACION Y CONSERVACION
DE, EN VIA PUBLICA

0

BAJA DE DOCUMENTOS Y ACTA DE
DESTRUCCIONES

INDEFINIDO

BAJA DE PERSONAL

1

o

BASIFICACION DEL PERSONAL

VIGENCIA

BECAS

BIBLIOTECAS, LIBROS, REVISTAS Y FOLLETOS

BITACORA DE OBRAS

CALENDARIO OFICIAL

CALIFICACION DE INFRACCIONES, GIROS
MERCANTILES Y ESPECTACULOS PUBLICOS

CAMBIO DE GIRO

CAMBIO DE NOMBRES DE ESTABLECIMIENTOS
COMERCIALES

CAMINGOS, CALZADAS, CALLES, ETC.
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CAMPAMENTOS MOVILES TEMPORALES

CAMPANAS PUBLICITARIAS Y DIFUSION

CARTOGRAFIA'Y PLANOS

CATALOGOS Y MUESTRARIOS
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CENTRALES TELEFONICAS

VIGENCIA

CERTIFICADOS MEDICOS

2

COMERCIO EN VIA PUBLICA

VIGENCIA

COMISION MIXTA DE ESCALAFON

6

COMPRA VENTA' Y RENTA DE INMUEBLES

3

CONCESIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

VIGENCIA

CONCILIACION DE PROBLEMAS LABORALES

VIGENCIA

CONCURSOS, CONVOCATORIAS Y EXAMENES
EDUCATIVOS

6

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

VIGENCIA

CONFLICTOS E INCIDENTES

3

CONTRATACION DE SERVICIOS

3

CONTROL DE COMPROBANTES DE
CORRESPONDENCIA

2
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CONTROL DE FACTURAS DE
CORRESPONDENCIA

o

CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES,
LIBROS Y DIARIOS OFICIALES

o

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRAS
PUBLICAS

COPIAS DE ACUSES DE DECLARACIONES
PATRIMONIALES DE FUNCIONARIOS

CORRESPONDENCIA , LIBRETAS, FACTURAS Y
RELACIONES DE DISTRIBUCION

o

CORRESPONDENCIA DE ENTRADA Y REGISTRO
DE FACTURAS

2

COTIZACIONES Y LISTAS DE PRECIOS

2

CREDENCIALES Y LICENCIAS

VIGENCIA

CROQUIS Y PLANOS DE CONSTRUCCION

5

CUPONES DE REGISTRO DE VACUNACION

1

CURSOS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL

3

DANOS EN MUEBLES E INMUEBLES

7

DECLARACION DE APERTURA DE COMERCIOS

VIGENCIA

DEMANDAS CIUDADANAS

VIGENCIA

DENUNCIAS EN GENERAL

VIGENCIA
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DIPLOMAS, PREMIOS Y TITULOS ESCOLARES

DISTRIBUCION SERVICIOS DE AGUA POTABLE

DIVERSIONES Y ESPECTACULOS PUBLICOS

DONACIONES Y SUCESIONES

DONATIVOS AL D. D. F.
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ENLACE CON ORGANIZACIONES VECINALES Y
POLITICAS

VIGENCIA

EQUIPO Y VESTUARIO

EXAMENES MEDICOS

EXHUMACION DE CADAVERES

FORMATOS DE INCIDENCIAS

GACETAS OFICIALES DEL D. D. F.

GUARDERIAS, CENTRO DE DESARROLLO
INFANTIL
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IDENTIFICACION DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS, MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES
DEL D. D. F.

VIGENCIA

o

INSPECCIONDE OFICINAS DE LA COMISION
MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE

VIGENCIA

INSTALACION E INSPECCION DE CALDERAS

5

LICENCIAS DE CANTINAS Y BARES

VIGENCIA

LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE LOS
GIROS COMERCIALES

2

LICENCIAS PARA AUTOMOVILISTAS

VIGENCIA
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LICENCIAS PARA BARES Y CANTINAS

VIGENCIA

0

NORMAS DE CONSTRUCCION

12

INDEFINIDO

PLANTILLA DE PERSONAL

3

3

PLAZAS DE PERSONAL

INDEFINIDO

PRACTICAS ESCOLARES

VIGENCIA

PROMOTORES VOLUNTARIOS

VIGENCIA

PROPAGANDA

2

QUEJAS Y RECLAMACIONES PRESENTADAS Y
ATENDIDAS

REGISTRO DE BIENES INMUEBLES

REGISTRO DE CONTRATOS DE
ARRENDAMIENTO

REGISTRO DE OBRA PUBLICA

3
5
5
5

REGULACION DE BIENES INMUEBLES

VIGENCIA

RELACION DE COMERCIANTES, INDIVIDUALES O
POR REPRESENTANTE

2

REPORTES DE DIAS LABORALES

1
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RESGUARDOS DE ACTIVO FIJO Y EN GENERAL VIGENCIA

SANITARIOS PUBLICOS 1
SOLICITUD DE CONSUMO DE RECURSOS 3
MATERIALES

SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO DE

EDIFICIOS PUBLICOS !




