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INSYITLTO NACIONAL DEL DERECHO DF ADTOR

CULTURA | &® INDAUTOR

CRIETARIA DE CULTURA

PRESENTACION

La Guia Simple de archivos es un instrumento archivistico que sirve para identificar los documentos de archivo
por medio de su descripcidn archivistica, en la que se establecen los elementos informativos, se identifica el
contexto y el contenido de los documentos en cualquiera de sus etapas (activa, semiactiva e inactiva), asi como
los productores. Esto se logra con la elaboracién de una representacién exacta de la unidad de descripcién y de
las partes que la componen mediante el andlisis, organizacién y registro de la informacién. A continuacion, se
presenta la Gufa Simple del Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR), por unidad administrativa.

Piuebla 143, col. Roma Norte, C.0. 06700, alealdia Cuauhtémoc, CDMX.
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- CULTURA e INDAUTOR

SECRETARIA DE CULTURA V INSYITUYO NACIONAL DEL DERECHC DE AUTOR

OBJETIVO GENERAL

La guia simple de archivos tiene como objetivo identificar el contexto y el contenido de los archivos con base en
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, asi como su mmo_cmgm de organizacién y sus datos generales para
facilitar el acceso y el intercambio de informacién.

AMBITO DE APLICACION
El presente documento estd dirigido a todo el Um_‘monm_.am_ INDAUTOR vy las disposiciones aqui establecidas
aplican a todos los expedientes fisicos y/o electrénicos Qm,_u_mm_ unidades administrativas.

Puebla 143, col. Rama Narke, O, 08700, aleaidis Cuauhtaraoe, CHMX,
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,\ SECRETARIA DE CULTURA V INGFIYLITE RACHINAL DEL BERECHO DE AUTOR

MARCO JURIDICO

Ley General de Archivos (DOF, 15/06/18)

Articulo 14. Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos obligados deberan contar
y poner a disposicién del publico la Guia de archivo documental y el [ndice de expedientes clasificados como
reservados a que hace referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demas
disposiciones aplicables en el &mbito federal y de las entidades federativas. ,

Los titulares de las dependencias y entidades, o_m”oosﬁoﬂﬁjmama,mo: las disposiciones aplicables, deberan asegurar
el adecuado funcionamiento de los archivos. Asimismo, Qm_omﬂms élaborar’y poner a disposicién del publico una
guia simple de sus sistemas de clasificacién y omﬂm_oomn_os asi como de la organizacién del archivo.

Reglamento de la Ley Federal de ,._.am_._mvm_..m__wnmm y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (DOF,
11/06/03) S o

Articulo 46

De conformidad con los lineamientos a que se refiere el articulo 42 de este Reglamento, los Comités elaboraran
un programa que oozﬁmjo__‘m una gufa simple de la organizacién de los archivos de la dependencia o entidad, con
el objeto de facilitar la obtencidény accesoa la informacién publica. Dicha guia se actualizard anualmente y debera
incluir las medidas necesarias para custodia y conservacién de los archivos. Asimismo, los Comités supervisaran
la aplicacién de los lineamientos o criterios a que se refiere este capitulo.

Puebla 143, col. foms Norle, C.P. 08740, alcald{a Cuauhiémor, CDMN,
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SECRETARIA DE CULTURA FNAGTITLTG RACIONAL DEL DERECHO BE AUYUR

Lineamientos generales para la organizaciéon y conservacién de los archivos de las dependencias y entidades
de la administracién publica federal (DOF, 20/02/04)

Segundo. Para los efectos de los presentes Lineamientos, ademas de las definiciones contenidas en los articulos
3-de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y 2 de su Reglamento, se
entendera por: XVIII. Gufa simple de archivo: esquema general de descripcion de las series documentales de los
archivos de una dependencia o entidad, que indica sus omﬁmnﬁm:mﬁ_omw ﬂc:QmBmsﬂm_mm oosﬁoﬂBm al cuadro general
de clasificacidn archivistica y sus datos generales. B B

Séptimo. Las dependenciasy entidades elaborardn una guia simple de sus archivos con base en el cuadro general
de clasificacién archivistica, que deberé contener la descripcion bésica de sus series documentales, la relacion de
los archivos de tramite, de concentracion e histérico, la direccidn, ~ﬁm_mﬁozo y correo electrénico de cada uno de

RS ~

ellos, asi como el nombre y cargo del ﬁmm_oosmmw_m <
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STCRETARIA DE CULTURA

22 INDAUTOR

N TTO RACHINAL DEL DERECHO BE AUTOR

U__umO.—.O_u_O DE RESPONSABLES DE ARCHIVO

Unidad Administrativa

Coordinacién de Archivos

Nombre del Responsable

JesUs Parets Gémez

Cargo Titular del Area Coordinadora de Archivos
Domicilio Puebla 143 piso 3, Colonia Roma Norte
Teléfono 55 3601 8200 Ext. 69362 o

Correo electrénico

Jesus.parets@cultura.gob.mx

Unidad Administrativa

Direccién General

Nombre del Responsable

Marco Antonio Morales Montes

Cargo Encargado del Despacho de la Direccién General del INDAUTOR
Domicilio Puebla 143 piso 5, Oo_os_m Roma Norte
Teléfono 55 3601 8200 N

Correo electrénico

marco.morales@cultura. @ov mx

puebla 143, col. Roma Norte, C.0. 08780, aluaidia Cuauhtémor, CDMX,
Tef, 85 36018200
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SECRETARIA B SULTURA V INGYIELTE BACIKINAL DEL DERECHO DE AUTOR

Unidad Administrativa Direccidn de Registro Publico del Derecho de Autor
Nombre del Responsable | Jesus Parets Gémez

Cargo Director del Registro Publico del Derecho de Autor
Domicilio Puebla 143 piso 3, Colonia Roma zozm

Teléfono 55 3601 8200 Ext. 69362

Correo electrénico jesus.parets@cultura.gob.mx

ruabla 143, ol Roma Norte, 0.8, 08700, alcaldia Cusuhtémon, CDMX.
Tel k5 36018200

01S. Registro de Derechos de Autor

01S.01 Registro de documentos de _mm Sociedades de Ommﬁ_os Colectiva
015.02 Registro de Obra :

01S5.03 Registro de Fonograma \

015.04 Registro de Contrato

01S.05 Registro de Poder 6 Mandato = -~

01S.06 Registro de Anotacién 7\_2@_3&

01S.07 Registro de Videograma L

01S.08 Registro de Edicién de Libro gt

015.09 Registro de Pacto-o Convenio de las moo_mamamm de Gestién Colectiva

01S.10 Anotacién Marginal Provisional

Seccién | Serie | Subserie_|

01S.11 Registro de om«moﬁm:mﬁ_nmm Gréficas de la Obra

01S.12. Antecedentes Registrales,

01513 Régistro de Coleccién de Obras

waneindauiorgobonx

x.nsie
ow.mm



OCHL.H.GWP 2 INDAUTOR

SECRETARIA DE CULTURA ENSTITLTO NACIONAL O£, BERECHO OE AUYOR

Unidad Administrativa Direccién Juridica

Nombre del Responsable | Marco Antonio Morales Montes

Cargo Director Juridico

Domicilio Puebla 143 piso 5, Colonia Roma Norte

Teléfono 55 3601 8200

Correo electrénico marco.morales@cultura.gob.mx
Seccién | Serie | Subserie |

01C Legislacién

01C.10 instrumentos juridicos oosmmsmcm_mm Aoos<m3_0m bases de colaboracién, acuerdos, etc.)

02.C Asuntos Juridicos

02C.06 Asistencia consulta y asesorias S

02C.07 Estudios, dictdmenes e informes

02C.08 Juicios contra la dependencia

02C.09]uicios de la Dependencia

02C.10 Amparos

02C.11 _JﬁmﬂUOm_Qos. Qm, recursos mo_3_3_mﬂ«m:<0m

02C.12 Opiniones ,Q.U,Q.:no::_o__ommv

02C.15 Notificaciones

02C.16 Inconformidades y Ucho:mm

02C.17 Delitos y Faltas .

02C.18 Derechos Ic3m30m‘,_

Seccién | Serie | Subserie |

04S. Procedimientos:

04S.01 Generalidades Juridicas

045.02 Procedimiento Administrativo de Avenencia

04S.04 Procedimiento administrativo de Infraccion en Materia de Derechos de Autor

04S.05 Procedimientos ante Autoridades Judiciales

04S.06 Consulta y asesorfa juridica en materia de Derechos de Autor

04S.07 Substanciacién del Recurso Administrativo de DmSm_o:

Pucbla 143%, col. Rorma Norte, C.P, 06700, alcaldla Cuauhtéraoc, COMX.
Tel 55 36018200 www.indautor, wov mx
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TORETARIA DL CULTURA INSYTY YO NACEMNAL DEL BERVOHG DE AUTOR

Seccién | Serie | Subserie |

12C. Transparencia y Acceso a la Informacién

12C.01 Disposiciones en materia de acceso a la informacién

12C.02 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion

12C.03 Programas y proyectos en materia Qm transparencia Yy nOBUmﬂm a la corrupcion

12C.04 Unidades de enlace

12C.05 Comité de Transparencia L

12C.06 Solicitudes de acceso a la _Eno_\Bmo_o:

12C.07 Portal de transparencia

12C.08 Clasificacién de informacidén reservada

12C.09 Clasificacién de informacién nosﬁ_amzn_m_

12C.10 Sistemas de datos UQmO:m_mm

Prebla 143, col. Rama Norte, .0, 06700, alcaldia Cuduhtéimosn, TRMX,
Tel, 35 36018200 wwaw.indautorgobmx
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INATIE YO RACHIRAL DEREQHQ O AUTOR

Unidad Administrativa

Direccidn de Reservas de Derechos al Uso Exclusivo

Nombre del Responsable

Alberto Arenas Badillo

Cargo Director de Reservas de Derechos al Uso Exclusivo
Domicilio Puebla 143 piso 2, Colonia Roma Norte
Teléfono 55 3601 8208

Correo electrénico

alberto.arenas@cultura.gob.mx

02S. Reservas de Derechos al Uso Exclusivo

02S.01 Dictamen Previo

025.02 Reserva de Derechos al Uso Exclusivo

02S.03 NUmero Internacional Normalizado para Publicaciones Periddicas (ISSN)

pPuebta 143, col. Remsa 29.3, 0.0, 38700, alealdia Cuauhidmon, CDMN

02S.04 Numero Internacional Normalizado del Libro (ISBN)

R Ricardo
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STCRETARIA DE CULTURA INGFTTLYEO RACIONAL DEL DERECHO OF AUTOR

Unidad Administrativa Direccidon de Proteccidn contra la Violacién del Derecho de Autor
Nombre del Responsable | Juan Miguel Ruiz Pérez

Cargo Director de Proteccién contra la Violacién del Derecho de Autor
Domicilio Puebla 143 piso 1, Colonia Roma zozm

Teléfono 55 3601 8219

Correo electrénico juan.ruiz@cultura.gob.mx

03S. Gestion Colectiva e Individual de Derechos

03S.01 Autorizacién para Operar como Sociedad de Omm.:o: Colectiva

03S.02 Revocacidn de Autorizacion para Operar como Sociedad de Gestidn Colectiva

03S.03 Visitas de Inspeccién a Sociedades de Gestidn Colectiva

03S.04 Autorizacién de Apoderados parala Gestién Individual de Derechos Patrimoniales

03S.05 Vistas de Inspeccidn a Establecimientos Comerciales

03S.06 Procedimiento para el Establecimiento de Tarifas para el Pago de Regalias

03S.07 Requerimiento de Informes y Datos respecto del Pago de Participaciones por Reventa

03S.08 Limitacién por causa de Utilidad PUblica’

05S. Vinculaciéon con Organismos Internacionales en temas de Propiedad Intelectual

05S.01 Disposiciones en materia de Relaciones Internacionales

05S.02 Asambleas de Organismos Internacionales en temas de Propiedad Intelectual

05S.03 Comité Permanente de Derecho de Autor y Derechos Conexos

05S.04 Eventos (Seminario, Cursos, Simposio, Coloquio, Congreso, Taller, Maestria,
Encuentros) Eventos mm_omo_m“mm (Conmemoracion, Festival, Dia Internacional, Visitas
Invitacion)

05S.05 Proyecto, Plan, Programa de Cooperacidn, Consorcio

05S.06 Relacién con organismos (organizacién no gubernamental, Asociacion, Fundacion,
Instituto'Federacién Centro)

05S.07 Cuotas, aportaciones, pagos, fondos voluntarios y especiales, estados financieros

05S.08 Comisiones Internacionales

05S.09 Informes, Publicaciones de Organismos Internacionales en temas de Propiedad
intelectual

Puebla 143, col. Roran Norte, C.P. 08700, alcaldia Cunubtéraoa, COMX,

yindautor.gobly
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G RACIONAL DEL DERECHD DE AUTSR

SECRETARIA DL CULTURA

Unidad Administrativa Direccidn de Arbitraje

Nombre del Responsable | Claudia Patricia Pérez Aguirre

Cargo Directora de Arbitraje

Domicilio Puebla 143 piso 5, Colonia Roma Norte
Teléfono 55 3601 8214

Correo electrénico claudia.perez@cultura.gob.mx

puabia 143, col Roma Norte, (.0, 06700, alealdia Cuavhiérmog, LML
N.Sio
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‘v SRGEITLTG RACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR

Unidad Administrativa Coordinacién Administrativa

Nombre del Responsable | Diana Lydia Quintana Castillo

Cargo Coordinadora Administrativa

Domicilio Puebla 143 piso 4, Colonia Roma Norte

Teléfono 55 3601 8205

Correo electrénico diana.quintana@cultura.gob.mx
Seccién | Serie | Subserie |

v;w.qmg 143, 3& ma«?, ?320, C. _u 06700, aleaidia Cuauhtémoc, COMX.

03C Programacién, Organizacién y Presupuestacion

03C.01 Disposiciones en materia de programacion

03C.04 Programa anual de inversiones

03C.05 Registro programatico de proyectos _ngﬁco_osm_mm
03C.07 Programas operativos anuales :

03C.09 Programas y proyectos en materia de oﬁmj_Nmo_o:

03C.11 Integracion y dictamen de manuales

03C.12 Integracién y dictamen de 3m3cm_mm normas y lineamientos, de Procesos y
procedimientos

03C.17 Disposiciones en materia de qumcvcmmﬁmo_os

03C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

03C.19 Andlisis financiero y presupuestal

oum.wo,m<m_cmnajv\oo::‘o_Qm_&mﬁo_omoQmmc_ocmmﬁm_

04C. Recursos Humanos

04C.01 Disposiciones en materia de recursos humanos

04C.02 Programasy proyectos en materia de recursos humanos

04C.03 Expediente Gnico de personal

04C.04 Registro y control de puestos y plazas

04C.05 Némina de pago de personal

04C.06 Reclutamiento y seleccién de personal

04C.07 Identificacion y acreditacién de personal

04C.08 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)

14
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OGHHGHCP | 2 INDAUTOR

INSYITLHYO NACIQOKAL OFL DBERTCHD DL AUTOR

Seccién | Serie [ Subserie |

04C.09 Control disciplinario

04C.10 Descuentos

04C.11 Estimulos y recompensas

04C.12 Evaluaciones y promociones

04C.13 Productividad en el trabajo

04C.14 Evaluacion del desempefio de mmz_o_o.‘mw Qm mando

04C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado

04C.16 Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, Sistema de ahorro para el
retiro, seguros, etc.) _

04C.17 Jubilaciones y pensiones

04C.18 Programas de retiro voluntario

04C.20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al servicio
del estado, condiciones laborales)

04C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo

04C.22 Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de dreas administrativas

04C.23 Servicio social de dreas administrativas

04C.24 Curricula de personal

04C.25 Censo de personal

04C.26 Expedicion de constancias y credenciales

04C.27 Coordinacién laboral con organismos descentralizados y Umﬂmmmﬂmﬂm_mm

04C.28 Servicio Dno‘nmm_osm_ de carrera

NN
™

Seccién | Serie [Subserie |

05C. Recursos Financieros

05C.01 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

05C.02 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad
gubernamental

05C.03 Gastos 0 egresos por partida presupuestal

05C.04 Ingresos

woww.indautor.gebinx
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A

SECRLT,

0O5C.05 Libros oosﬁm U_mm

05C.06 Registros contables (glosa)

05C.11 Esquemas de financiamiento

05C.12 Asignacidn y optimizacién de recursos financieros

05C.14 Cuentas por liquidar certificadas

05C.15 Transferencias de presupuesto

05C.16 Ampliaciones del presupuesto

05C.17 Registro y control de pélizas de egresos

05C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos

0O5C.19 Pdlizas de diario

05C.20 Compras directas

05C.22 Control de cheques

05C.23 Conciliaciones

05C.24 Estados financieros

0O5C.25 Auxiliares de cuentas

05C.26 Estado del ejercicio del _oﬂmmcvcmmﬁo

O5C.27 Fondo rotatorio

Seccién | Serie _

06C. Recursos Materiales < Obra Publica

06C.01 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica, conservaciény
mantenimiento

06C.02 Programas y _u_‘o<mo,8m en BmHm:m de recursos materiales, obra publica, conservacion
y mantenimiento :

06C.06 Control de oosﬁmﬂOm \

06C.07 Seguros vy fianzas

06C.13 Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica

06C.14 Registro de proveedores y contratistas

06C.15 Arrendamientos

06C.16 Disposiciones de activo fijo

06C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

06C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles

06C.19 Almacenamiento, control y distribucién de biengga muebles

Puebla 143, col. Roraa Norte, C.P. 06700, alcakifa Cuauhtémog, CDMX,
L 55 36018200  www.indautar.gobanx
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06C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes

06C.21 Control de calidad de bienes e insumos

06C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

07C. Servicios Generales

07C.01 Disposiciones en 3m8:m de servicios generales

07C.02 Programas y proyectos en materia de servicios generales

07C.03 Servicios béasicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

Seccién | Serie | Subserie |

07C. Servicios Generales

07C.04 Servicios de embalaje, ﬁ_mﬂmm&\ 3m3_o_oﬂmm

07C.05 Servicios de seguridad y.vigilancia

07C.06 Servicios de lavanderia, limpieza, j_@_msm y dnc_.:_@mo_o:
07C.07 Servicios de transportacién .-

07C.08 Servicios de telefonia, telefonia- nm_c_mq y «ma_o_Onm__Nmn_os

07C.09 Servicio postal

e

07C.10 Servicios especializados de mensajeria

07C.11 Mantenimiento, conservacién e instalacién de mobiliario

07C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de computo

07C13 Control de parque vehicular

07C.14 Control de combustible

07C.16 Proteccidn civil -

09C. Comunicacién Social

09C.03 Publicaciones e impresos institucionales

09C.04 Materia multimedia

09C.14 Actos y eventos oficiales

10C. Control y Auditoria de Actividades Pablicas

10C.01 Disposiciones en materia de control y auditoria

10C.02 Programas y proyectos en materia de control y auditoria

Preebia 143, col Rormo Norte, O.P. 08700, alcaldia Cuauhtémoc, CIOMX.

Tel, 85 36018308 wwwi.indautar.gob.mx " _«Ricardo
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10C.03 >ca_.8:m T

10C.06 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones

10C.07 Participantes en comités

10C.08 Reguerimientos de informacion a o_mbmsamjo_mm v\ entidades

10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.14 Declaraciones patrimoniales

10C.15 Entrega — recepcién

Secciéon | Serie | Subserie |

11C. Planeacién, Informacién, Evaluaciéon y _uo__ﬁ_omm

11C.01 Disposiciones en materia de planeacién

11C.02 Disposiciones en materia de informacion y m<m_cmn_03
11C.03 Disposiciones en materia de politicas - i

11C.04 Programas y proyectos en materia de _sﬁozjmo_o: y evaluacién

11C.05 Programas y proyectos en materia de politicas

11C.06 Planes nacionales -~ .

1C.07 Programas a mediano _o_mNo

11C.08 Programas de accidn

1C.12 Captacidn, produccidén y Q:ncm_os Qm la informacién estadistica

T1C.13 Desarrolio de encuestas

11C.14 Grupo interinstitucional de Sﬁozjmoa: (comités)

11C.15 Evaluaciéon de programas de accidén

NC.16 Informe de'labores

11C.19 Indicadores

NC.20 Indicadores de Qmmm3bm30 calidad y productividad

11C.21 Normas para la evaluacion

11C.22 Modelos de organizacion

Pial .o,m 435, raw Roma Norte, C.P. 06700, alealdis Cuauhiémoc, CIIMX,
SO, x.naio

_«w N@N.w Emmm
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SECRETARIA PE CULTURA

+CULTURA | 32 INDAUTOR

INSTITUYO NACIONAL DEL DERECHS DE AUTOR

Unidad Administrativa

Unidad de Informatica

Nombre del Responsable

Jagueline Adriano Garcia

Cargo Jefa de la Unidad de Informatica
Domicilio Puebla 143 piso 5, Colonia Roma Zo_‘ﬂm
Teléfono 55 3601 8211

Correo electrénico

jaqueline.adriano@cultura. @o_u mx

Seccién | Serie

| Subserie |

08C.09 Desarrollo informatico

08C.10 Seguridad informatica

08C.11 Desarrollo de sistemas

08C.12 Automatizacién de _oan,mmOm

08C.13 Control y desarrollo-del pargue informatico

08C.16 Administracién y servicios de archivo

08C.17 Administracién y servicios de.correspondencia

08C.21 Instrumentos de consulta

08C.24 Productos para la divulgacion o_,m.mmgomoM

08C.25 Servicios y productos en Internet e intranet

08C. Techologias y Servicios de la Informacion

08C.01 Disposiciones en materia de telecomunicaciones

08C.02 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones

08C.03 Normatividad tecnoldgica

08C.04 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

08C.05 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia

08C.06 Desarrollo redes de comunicacidén de datos y voz

08C.07 Disposiciones en materia de informética

08C.08 Programas y proyectos en materia de informatica

Puabla 143, col. Roma Naorte, ©.0. 06700, alealdia Cuauhiémoe, CIMY,

mo_ BE 36018200  www.indautar.gsbarnx

Ricardo

02211
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