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El Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR), es un érgano desconcentrado adscrito a la Secretaria
Cultura encargado de proteger y fomentar los derechos de autor; promover la creatividad; controlar y
administrar el registro publico del derecho de autor; mantener actualizado el acervo cultural de la nacién y
promover la cooperacidn internacional y el intercambio con instituciones encargadas del registro y
proteccién del derecho de autor y los derechos conexos.

La Misién del Instituto Nacional del Derecho de Autor es Salvaguardar los derechos autorales, promover su
conocimiento en los diversos sectores de la sociedad, fomentar la creatividad y el desarrollo cultural e
impulsar la cooperacién internacional y el intercambio con instituciones encargadas del registro y proteccion
del derecho de autor y derechos conexos.

Su Visidn es Ser reconocido como un Instituto a la vanguardia, que constituye la autoridad en materia de
derechos de autor y presta servicios de excelencia a la comunidad autoral y artistica.

El INDAUTOR es la autoridad administrativa en materia de derechos de autor y derechos conexos que en el
dmbito de sus atribuciones brinda dia a dfa diversos servicios a la comunidad autoral y artistica, nacional y
extranjera, asi como a los respectivos titulares de derechos; recibe y atiende diversos tramites diarios, por lo
cual es necesario contar con los mecanismos adecuados para tener el control eficaz y efectivo de los
documentos que por la naturaleza de sus funciones se generan, asi como la correcta organizacion y
conservacidn del Archivo, bajo este contexto en cumplimiento a los Disposiciones aplicables en materia de
Archivos el Indautor ha elaborado el siguiente Catdlogo de Disposicion Documental.
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El Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catdlogo de Disposicidn Documental del Instituto
Nacional del Derecho de Autor, son una herramienta Util ya que en ellos se registran en forma sistematica
los resultados del proceso de identificacidn y valoracién de las series documentales durante su “ciclo vital", y
son el resultado de los instrumentos de control y consulta elaborados a partir de una base metodoldgica
creada por la autoridad correspondiente en materia de Archivos, la cual ha propiciado la organizacién,
conservacidon y localizacion expedita de los Archivos del Instituto Nacional del Derecho de Autor.

El Presente Catdlogo de disposicion documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones
anteriores de éste.
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Objetivo General

Establecer los instrumentos de control y consulta a partir de una base metodoldgica creada por la autoridad
correspondiente en materia de Archivos, que propicie la organizacién, conservacién y localizacién expedita
de los Archivos del Instituto Nacional del Derecho de Autor, facilitando la disponibilidad en los procesos de
ordenacioén, la operacién y valoracién de identificacidn y criterios clasificadores.
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Objetivos Especificos

1. Contar con un instrumento de control gue permita al personal del Instituto identificar de manera
precisa las series documentales, la valoracién de informacion de los documentos que se generan en
cada una de las adreas que conforman esta dependencia.

2. Mantener de manera ordenada y clasificada los documentos de archivo dentro del espacio fisico que
ocuparan para su conservacion.

3. Establecer responsabilidades y acciones para un manejo correcto del archivo dentro de la institucién.

2019
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Marco Juridico

Ley Federal de Archivos (DOF, 23/01/2012)

Articulo 19. Los sujetos obligados deberan elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica que
propicien la organizacién, administracion, conservacién y localizacién expedita de sus archivos, por lo que

deberdn contar al menos con los siguientes:

l. El cuadro general de clasificaciéon archivistica;
ll. El catdlogo de disposicion documental;

[1l. Los inventarios documentales;

a) General,

b) De transferencia; y

c) De baja;y

IV. La guia simple de archivos.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos (DOF, 13/05/2014)

Articulo 10. Ademas de las funciones establecidas en el articulo 12 de la Ley, corresponde al responsable del
Area Coordinadora de Archivos de las Dependencias y Entidades:

I. Coordinar las acciones necesarias para garantizar que los responsables de los Archivos de Tramite, de
Concentracidn y en su caso, Histdricos, cumplan con las disposiciones internas que en materia de Archivos
apruebe el Comité de Informacion de las Dependencias y Entidades, asi como con aquéllas de aplicacidn

general;
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[l. Supervisar que los Archivos de su Dependencia o Entidad se encuentren actualizados, organizados y
conservados de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia, y permitan la localizacién
expedita de los Expedientes, su disponibilidad e integridad,;

Ill. Proporcionar asesoria a los responsables de los Archivos de Trdmite, de Concentracion e Histdrico, en su
Caso, en materia de gestidén de documentos y administracion de Archivos;

IV. Proponer al Comité de Informacidn los indicadores que permitan evaluar anualmente la aplicacién de los
instrumentos de control y consulta archivistica, asi como el cumplimiento de los Plazos de Conservacion y el
Destino Final de los Documentos de Archivo;

V. Coadyuvar con la Unidad de Enlace en la identificacion de la Serie documental en la que se encuentre la
informacidn solicitada, asi como con el area responsable de su resguardo;

V1. Solicitar la publicacién en el portal de obligaciones de transparencia de su Dependencia o Entidad, los
programas de capacitacidn en materia de Archivos, los indicadores anuales y los instrumentos de control y
consulta archivistica, y

VII. Las que otras disposiciones juridicas le confieran en materia de Archivos.

Disposiciones generales en las materias de archivos vy de gobierno abierto para la administracion publica
federal y su anexo tnico (DOF. 15/05/2017).

Articulo 8. Corresponder3 a las dependencias y entidades, a través del coordinador de archivos, elaborar los
Instrumentos de control archivistico apegédndose a o establecido en los LAVDDFD, y considerando al efecto
las siguientes etapas:

l. Identificacidn: Investigar, analizar e identificar las caracteristicas de las series documentales con base en las
atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad, que estardn contenidas en el Cuadro general de
clasificacidn archivistica, vinculando los procesos institucionales a la estructura archivistica;
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ll. Valoracién: Analizar e identificar los valores documentales para establecer la vigencia documental y en su
caso, los plazos de conservacién, con el objeto de determinar los criterios de destino final de las series
documentales. Es |la etapa en la que se elaboran las Fichas técnicas de valoracién documental;

lIl. Regulacién: Integrar el Catdlogo de disposicién documental en el formato determinado, reflejando lo
establecido en las Fichas técnicas de valoracion documental. El instrumento debera contar con al menos los
siguientes apartados:

a) Introduccidn. Explicar el contexto institucional de la dependencia o entidad correspondiente;
b) Objetivo general. Enunciar la finalidad del instrumento;

c) Ambito de aplicacién. Indicar el personal, areas o unidades que implementaran y se apegaran a dicho
instrumento;

d) Marco juridico. Incluir la fundamentacion normativa interna y la aplicable en materia de administracion de
archivos y gestién documental,

e) Metodologia de elaboraciéon. Explicar cémo fue elaborado el instrumento anexando evidencias de cada una
de las etapas de elaboracién;

f) Instructivo de uso. Sefalar las instrucciones que permitan la comprensidon y aplicacidon del instrumento;

g) Series. Incluir la relacion de series documentales con valor documental, vigencias documentales, plazos de
conservacion y técnica de seleccidn;

h) Hoja de cierre. Incluir al menos las firmas de los integrantes del Comité; una leyenda que indique el nUmero
de secciones, series y en su caso, subseries documentales, asi como su valor, vigencia, plazos de conservacion
y técnica de seleccidn;

i) Fichas técnicas de valoracién documental, y

IV. Control: Presentar para su autorizacidon del Comité el Catalogo de disposicidon documental integrado con
los elementos enunciados en la fraccién anterior. Una vez autorizado se debera 83;: mediante oficio al
AGN, junto con el Acta de autorizacién, solicitando su registro y validacion.
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Ley General de Archivos (DOF, 15/06/2018)

Articulo 12. Los sujetos obligados deberan mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden
original en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestidn documental que incluyen la
produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracién documental, disposicién documental y conservacion,
en los términos que establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables. Los érganos
internos de control y sus homdlogos en la federacidén y las entidades federativas, vigilardn el estricto
cumplimiento de la presente Ley, de acuerdo con sus competencias e integraran auditorias archivisticas en
sus programas anuales de trabajo.

Articulo 13. Los sujetos obligados deberdn contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos
con los siguientes: _

l. Cuadro general de clasificacidn archivistica;
Il. Catdlogo de disposicién documental, y

lIl. Inventarios documentales. La estructura del cuadro general de clasificacidn archivistica atendera los
niveles de fondo, seccidn y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los
cuales, seran identificados mediante una clave alfanumeérica.

Articulo 14. Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos obligados deberan
contar y poner a disposicién del publico la Gufa de archivo documental y el Indice de expedientes clasificados
como reservados a que hace referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica y
demds disposiciones aplicables en el &mbito federal y de las entidades federativas.
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Articulo 15. Los sujetos obligados que son entes publicos del dmbito federal deberdn donar preferentemente
a la Comisién Nacional de Libros de Texto, para fines de reciclaje, y sin carga alguna el desecho de papel
derivado de las bajas documentales en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 16. La responsabilidad de preservar integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente
como en su contenido, asi como de la organizacidn, conservacion y el buen funcionamiento del sistema
institucional, recaerd en la méxima autoridad de cada sujeto obligado.

Articulo 27. E| drea coordinadora de archivos promovera que las &reas operativas lleven a cabo las acciones
de gestidbn documental y administracidn de los archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o dreas competentes de cada sujeto obligado.

El titular del &rea coordinadora de archivos deberéd tener al menos nivel de director general o su equivalente
dentro de la estructura organica del sujeto obligado. La persona designada debera dedicarse
especificamente a las funciones establecidas en esta Ley y la de la entidad federativa en esta materia.

Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

l. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de trdmite, de concentracién y en su caso
histdrico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacién de archivos,
cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

lil. Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa
anual;

IV. Coordinar los procesos de valoracién y disposicidn documental gue realicen las areas operativas;
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V Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos archivisticos y a
[a gestidn de documentos electrénicos de las areas operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacidén de los archivos;
VII. Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracién de archivos;

VIll. Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacién de los
archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histdrico, de acuerdo con la
normatividad;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea sometida a
procesos de fusidn, escision, extincidn o cambio de adscripcidn; o cualquier modificacién de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, y

XI. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (DOF,.23/01/2017

Articulo 3. Para los efectos de la presente Ley se entendera por:

XVIl. Fuentes de acceso publico: Aquellas bases de datos, sistemas o archivos que por disposicién de ley
puedan ser consultadas puUblicamente cuando no exista impedimento por una norma limitativa y sin mas
exigencia que, en su caso, el pago de una contraprestacion, tarifa o contribucidn. No se considerard fuente de
acceso publico cuando la informacién contenida en la misma sea obtenida o tenga una procedencia ilicita,
conforme a las disposiciones establecidas por la presente Ley y demas normativa aplicable;

Articulo 46. E! titular tendrd derecho a solicitar la cancelacidon de sus datos personales de los archivos,
registros, expedientes y sistemas del responsable, a fin de que los mismos ya no estén en su posesién y dejen
de ser tratados por este ultimo.
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Articulo 21 El Instituto tendré las siguientes atribuciones:

XXIIl. Coadyuvar con el Archivo General de la Nacién en la elaboracién y aplicacién de los criterios para la
catalogacion y conservacidon de los documentos, asi como la organizacién de archivos de las dependencias y
entidades, y _

XXIV. Las demas que le confiera esta Ley, la Ley General y otras disposiciones aplicables.

L ey General de Transparencia v Acceso a la Informacién Publica (DOF, 04/05/2015)

Articulo 24. Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los sujetos obligados deberdan cumplir con las
siguientes obligaciones, segun corresponda, de acuerdo a su naturaleza:

IV. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestién documental, conforme a la
normatividad aplicable;

Lineamientos generales para la organizacion v conservacion de archivos del Poder Ejecutivo Federal (DOF,

03/07/15).

Primero. Los presentes Lineamientos establecen los criterios de organizacion y conservacién de los archivos
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, para que éstos sean preservados integros,
disponiblesy faciliten el ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

Segundo. La interpretacién de los presentes Lineamientos para efectos administrativos corresponde al
Archivo General de la Nacién en coordinacién con el Instituto, en el &mbito de sus respectivas atribuciones.
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Tercero. La organizacion de los archivos deberd asegurar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad
y conservacién de los documentos de archivo en posesion de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal.

Cuarto. Ademés de lo establecido en el articulo 12 de la Ley Federal de Archivos y 10 de su Reglamento, el
responsable del drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones:

|. Participar en la coordinacién de las medidas dirigidas a la conservacion de los documentos de archivo que
obren en los archivos de tramite, concentracion e histdricos, en su caso;

Il. Solicitar a la unidad administrativa correspondiente la difusion, a través de los medios de comunicacion
interna y de su publicacién en el Portal de Obligaciones de Transparencia, de los acuerdos, criterios y politicas
en materia de organizacién y conservacién de archivos, que hayan sido aprobados por el Comité de
Informacidn;

lll. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica a los que se refiere el articulo 19 de la Ley
Federal de Archivos, en coordinacion con los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y, en
Su caso, histérico;

IV. Elaborar, en coordinacién con los responsables de los archivos de concentracién y, en su caso, histérico, un
calendario anual de transferencias documentales que permita cumplir con las vigencias y plazos de
conservacion registrados en el catdlogo de disposicion documental, y

V. mymdoﬂmq y actualizar el registro de los responsables a los que se refiere el articulo 13 de la Ley Federal de
Archivos.

Quinto. El responsable del adrea coordinadora de archivos, en cumplimiento con el articulo 32, segundo
parrafo de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, elaborara de
manera conjunta con los responsables de los archivos de tramite, de concentracién e histérico, en su caso, la
gufa simple de archivos a que se refiere el articulo 19, fraccién IV de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica Gubernamental, misma que deberd contener, como minimo, la descripcion de sus
series y la relacién de los archivos de trémite, de concentracién e histérico. Cada uno de los archivos debera
especificar el nombre, el cargo, la direccidn, el teléfono y correo electrénico del responsable.

TMILIANO ZAPATA



ncrﬂch NG CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2019

(CL - INDAUTOR

mmntm.ﬂbzm> DE CULTURA Instimta Nacionat del Derecho de Avtor

Sexto. Todo documento de archivo generado en el desarrollo de las funciones y atribuciones de las
dependencias y entidades debera estar vinculado con las series registradas en los instrumentos de controly
consulta archivistica, con el propdsito de garantizar el acceso y la disponibilidad de la informacidn.

Octavo. Ademas de lo sefialado en el articulo 14 de la Ley Federal de Archivos y 11 de su Reglamento, los
responsables de los archivos de tramite tendran las siguientes funciones:

Identificar la informacién relacionada con los procesos internos sefialados en los manuales de
procedimientos de la unidad administrativa correspondiente;

Proponer al responsable del drea coordinadora de archivos los documentos minimos que deben integrar los
expedientes que se generen con motivo del ejercicio de las atribuciones y facultades que corresponda a la
unidad administrativa;

Elaborar y mantener actualizados los inventarios documentales del archivo de tramite correspondiente, y

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacién de documentos de archivo de consulta
esporadica, asegurando el estricto cumplimiento de los plazos de conservacion previstos en el Catdlogo de
disposicidon documental.

Noveno. Ademas de lo establecido en el articulo 15 de la Ley Federal de Archivos y 12 de su Reglamento, los
responsables de los archivos de concentracion tendran las siguientes funciones:

. Recibir las transferencias primarias, asi como realizar en tiempo y forma las transferencias secundarias, de
acuerdo con el calendario de transferencias documentales elaborado conjuntamente con el area
coordinadora de archivos, y

Il. Solicitar al drea coordinadora de archivos, con el visto bueno de la unidad administrativa generadora, la
liberaciéon de los expedientes para determinar su destino final.

Ocm:Qo_mc:ﬂQQOQ3_3_mﬁmz<mm:mﬁmaoﬂmij\mQQ.onammxmmﬂ:Uoﬂncm_gcmm«mQm_mmomc"mmmmmym_mqmm
en las disposiciones aplicables, mm_“ visto bueno al que refiere esta fraccién serd otorgado por la unidad
administrativa que haya absorbido las funciones de aquella que dejé de existir o por el responsable del area
coordinadora de archivos en caso de que no se haya determinado la unidad administrativa a la cual se
transfirieron las funciones.
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Décimo. Ademas de lo sefialado en el articulo 17 de la Ley Federal de Archivos y 13 de su Reglamento, los
responsables de los archivos histéricos tendran las siguientes funciones:

|. Establecer conjuntamente con el responsable del drea coordinadora de archivosy con el drea de tecnologias
de la informacidn un plan de preservacién digital de los documentos histéricos, independientemente del
soporte en que se encuentren, que establezca las medidas para la migracidon y respaldo en medios
tecnolégicos que garanticen su disponibilidad, autenticidad e integridad en el largo plazo, y

Il. Observar los procedimientos previstos en los lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacion,
para analizar, valorar y determinar el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades.

Décimo primero. Los instrumentos de control y consulta archivistica sefialados en el articulo 19 de la Ley
Federal de Archivos deberan reflgjar la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de
la dependencia o entidad que corresponda.

Décimo segundo. La estructura del cuadro general de clasificacién archivistica atendera los niveles de
descripcion de fondo, seccién y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios,
los cuales serdn identificados mediante una clave alfanumérica.

Décimo tercero. Las dependencias y entidades deberan actualizar y poner a disposicion del publico a través
del Portal de Obligaciones de Transparencia, su cuadro general de clasificacién archivistica, el catadlogo de
disposicién documental y la guia simple de archivos.

Décimo sexto. Para efecto de determinar los plazos de conservacién sefialados en el catdlogo de disposicion
documental, se debera atender, entre otros, el periodo de reserva, en su caso, sefialado en el indice de
expedientes reservados al que se refiere el articulo 17 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental.

7
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Décimo séptimo. Las dependencias y entidades enviaran al Archivo General de la Nacion, a mas tardar el
Ultimo dfa del mes de febrero de cada afo, el documento pertinente de entre los siguientes:

|. Para registro y validacién, una copia de su catdlogo de disposicién documental en soporte fisico y
electrénico;

[l. La actualizacion del catalogo de disposicién documental, cuando sea el caso; o,

l1l. Comunicacién oficial notificando que el catélogo de disposicidon documental no ha sufrido modificacion
alguna y sigue vigente en todos sus términos.

Décimo octavo. A partir de la desclasificacién de los expedientes reservados, el plazo de conservacion
adicionara un periodo igual al de reserva o al que establezca el catdlogo de disposicion documental, si éste
fuera mayor al primero.

Aguellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacién seran conservados en
el archivo de concentracién por dos afios mas a la conclusién de su vigencia documental.

Décimo noveno. Las solicitudes de dictamen de destino final, los dictdmenes del Archivo General de la Nacidn
y las actas de baja documental o de transferencia secundaria, deberdn ser publicadas por la dependencia o
entidad en los términos que sefiale la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica
Gubernamental.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en materia de archivos y transparencia
para la Administracion PUblica Federal y su Anexo Unico (DOF, 03/03/2016).

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 05-02-1917, Ultima reforma 27-12-2013) Articulo
28.

Ley Federal del Derecho de Autor (D.O.F. 24-12-96, Vigor 24-03-97, Ultima reforma D.O.F.10-06-2013) Articulos
208, 209, 210 y 211.

TMILIANG ZAPATA
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo (D.O.F. 04-03-94, dltima reforma D.O.F 09-04-2012) Articulos 17-
A, 31y 43. Se aplican los articulos que correspondan segun el caso juridico en concreto.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor (D.O.F. 22-05-98, Ultima reforma D.O.F. 14-09-05). Titulo
X “Del Instituto Nacional del Derecho de Autor” Capitulo Unico.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles {D.O.F. 24-02-43, Gltima reforma D.O.F. 09-04-2012). Se aplican los
articulos que correspondan, segln el caso juridico en concreto.

Cédigo Civil Federal (D.O.F. En cuatro partes 26-05-28, 14-07-28, 03-08-28, 31-08-28, ultima reforma D.O.F. 08-
04-2013). Se aplican los articulos gue correspondan segun el caso juridico en concreto.

Cédigo de Comercio (D.O.F. 07-10-1889, ultima reforma D.O.F. 10-01-2014). Se aplican los articulos que
correspondan, segun el caso juridico en concreto.
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Identificacion

Esta etapa consistid en la investigacidn y andlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que
constituyen cada una de las series documentales comunes y sustantivas, las funciones y procesos, los
productores y los documentos de archivo.

Para la realizacién de esta etapa se recopilo la informacién del Sistema Institucional de Archivos. A partir de
enero de 2015, se realizé la capacitacién o a los responsables de Archivo de Tramite y los Productores de la
Informacién de cada Unidad Administrativa. El Coordinador de Archivos se encargd de integrar las
disposiciones gue regulan los procesos y otras normas relativas a sus funciones en el capitulo denominado
“Marco Legal”.

Se actualizaron las series comunes y sustantivas tomando como base para ello los procesos y procedimientos
contenidos en el Manual de Procedimientos del Instituto Nacional del Derecho de Autor, asf como en el
Reglamento Interior del mismo, integrando todos y cada uno de procesos y procedimientos. Se realizaron
reuniones con el Archivo de General de la Nacién para obtener asesoria e informacidn respecto a los avances
realizados en el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica.

Valoracion

Esta etapa consistié en un anélisis interno y la determinacién de los valores primarios y secundarios de la
documentacidn, para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacién o eliminacién. Para realizar este
proceso se elaboraron las Fichas técnicas de valoracion documental.

. B 2,
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Una vez que las unidades administrativas recopilaron la informacién en las Fichas Técnicas de Valoracion, se

realizaron mesas de trabajo en las que participaron, los productores de la informacién, responsables de
archivo de tradmite y la coordinacion de archivos para ratificar o rectificar la informacién que quedd asentada
al final en el CADIDO. Los responsables de archivo de trdmite, junto con los productores de la informacion
detectaron series con valor histérico, tal y como se ven reflejadas en el Catalogo

Regulacién

de conservacion y las técnicas de seleccidn
por:

En esta fase se elabord e integré el Catalogo en los formatos establecidos por el AGN, determinando los plazos
Introduccién

Objetivos Especificos

El CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL del Instituto Nacional del Derecho de Autor esta integrado
Objetivo General
Marco Legal

Metodologia de su elaboracién

Instructivo de uso

Relacidn de grupos documentales

Catalogo de Disposicidon Documental

EMILIANO ZAPATA
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Documentos de Comprobacién Inmediata
Hoja de cierre.
Fichas técnicas

Los resultados obtenidos en esta etapa permitieron con el apoyo de los responsables de archivo de tramite
de las unidades administrativas, la integracién de todas las series en un formato electrénico previamente
revisadas cada una de las dreas productoras y responsables de archivo de tramite logrando la obtencién de
un formato que se ajustara mas a las areas productoras.

El formato electrdonico creado no sdlo permite la integracion de todas las series documentales, sino que es
susceptible de actualizarse permanentemente permitiendo al Indautor contar con un instrumento de
consulta y control archivistico que permite conocer con precisién los plazos de conservacion de lo
documentos en cada uno de los momentos de su ciclo vital, asi como controlar su accesibilidad y regular su
transferencia.

Control

Esta Ultima fase consistié en validar y aprobar el Catdlogo de Disposiciéon Documental. Para realizar este
proceso, se siguieron los siguientes pasos: Recabar las firmas de los funcionarios autorizados. Aprobar y validar
el Catélogo, por parte de la Coordinacidn de Archivos y el Comité de Transparencia. Remitir el Catalogo de
disposicién documental al Archivo General de la Nacién para su registro y validacién. Difundir el Catalogo a
través de la pagina de Indautor. Los resultados de esta etapa nos permitirdn: Cumplir con lo dispuesto por la
Ley Federal de Transparencia y acceso a la Informacién Publica Gubernamental y los Lineamientos para
Analizar, Valorar y Decidir el Destino Final de la Documentacién de las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo Federal.
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Todas las unidades administrativas del INDAUTOR aplicarédn el Catdlogo con la finalidad de regular las series
documentales que correspondan con sus funciones comunes o sustantivas. Este apartado permite conocer
cada elemento del Catdlogo del INDAUTOR, para asi facilitar su comprensidn y aplicacién

Fondo:

Seccidn: 2 7 8

5 o Tecnixas de
. seleccdn

valr Plazosde
N iveles de clasificacidn docun ental - conservacin

Observaciones

H
[55]

Conservacdn
M uestreo

E : A L F AT AC.AH Total i

1. Fondo. Es el conjunto de documentos producidos orgdnicamente por el Instituto Zmo_ozm_ del Derecho
de Autor, con cuyo nombre estd identificado.

2. Seccidén cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones del INDAUTOR,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables, en este caso se encuentran reflejadas en
macroprocesos de trabajo comunes identificados con la letra “C" (1C, 2C, etc.) y sustantivos identificados
con la letra “S” (1S, 2S, etc.)

NOHD
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3. Cdédigo, es la identificacion de cada serie documental, de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica. Las series son el conjunto de documentos producidos en el desarrollo una
misma atribucidén o proceso que giran en torno a un asunto especifico.

4. Niveles de Clasificacidn, es |la identificacién del nombre genérico de cada serie documental.

5. El valor documental, es el valor que tiene un documento mientras se halla en las fases activa (tramite)
y semi-activa (concentracién) de su ciclo vital, es decir, mientras interesa a la Entidad productora, como
instrumento y referencia para el desarrollo de la gestion. En el presente Catdlogo se detectaron tres
tipos de valores en los expedientes:

- Administrativo (A): Son todos los documentos que se producen en el desarroilo de una funcién.

- Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u obligaciones que sirven como
prueba ante la ley.

- Fiscal (F): El valor fiscal es aquél que tienen los documentos que pueden servir de testimonio del
cumplimiento de obligaciones tributarias.

- 6. El Plazo de Conservacién establece, en nimero de afios, el tiempo que los documentos tendrédn que
conservarse en cada archivo, en los archivos de trédmite y de concentracién, asi como el total de afios
de conservacién. Una vez concluido el plazo en el archivo de trdmite (AT), se podra realizar una
transferencia primaria al archivo de concentracién (AC), donde se resguardard durante un periodo
precautorio para su consulta.

- Archivo de trdmite (AT).
- Archivo de concentracién (AC).
- Total (AT + AC = Total de afos de conservacion).

< S -
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7. Técnicas de Seleccién (y/o Destino Final): procesos referentes a las acciones de disposicién final de
los documentos. A partir del proceso de valoracidn, se especifica la conservacién o la eliminacién de
éstos. Esto se indica con una “X" en cada una de las casillas correspondientes:

e Eliminacion: se seflalan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, lo
cuales se someterdn a valoracién y/o autorizacién del Archivo General de la Nacion (AGN

e Conservacidn: se seflala la documentacidn susceptible de ser conservada permanentemente en
su totalidad, la cual se someterd a valoracidn y/o validacién del AGN.

e Muestreo: se sefiala la documentacién susceptible de ser conservada permanentemente
mediante un proceso que seleccione sélo una muestra de los expedientes que ameriten
conservarse. Dicho proceso se efectuard bajo algin método que se haya establecido por el area
productora: método selectivo o cualitativo, sistematico (Cronoldgico, Geografico, Alfabético y
Numeérico), método aleatorio (al azar), entre otros. El método determinado por el drea productora
estd descrito en la ficha técnica de valoracién de la serie documental que corresponde.

8. Observaciones, indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de
los otros rubros. Aqui pueden reflejarse las posibles restricciones al libre acceso a la informacién de la
serie documental en apego a la normatividad en materia de transparencia, datos personales,

propiedad intelectual, entre otras.
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La base del Catdlogo es el Cuadro de Clasificacidn Archivistica, en consecuencia, tienen la misma
estructura: fondo, seccidény series. Es por ello por lo que el presente instrumento servird para establecer
la clasificacién archivistica de los expedientes que produce el INDAUTOR. Esto consiste en realizar un
proceso de identificacidn y agrupacién de expedientes homogéneos con base en la estructura
funcional de la Entidad, para asi saber quién produjo los documentos de archivo y bajo qué funcién o
actividad. El personal responsable de resguardar la produccién documental tendrd un control eficiente
sobre los expedientes, ya que tendra la informacién a la mano y podra recuperaria rdpidamente sin la
necesidad de revisar uno por uno los expedientes que tiene bajo su custodia. Esta informacion debera
plasmarse en la caratula del expediente tomando los siguientes datos del presente Cuadro. (IMAGEN
1).
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Dentro del Catdlogo se indica cudnto tiempo deben permanecer (plazos de conservacion) los expedientes en
el archivo de trdmite (AT) y en el archivo de concentracién (AC), hecho que depende, por una parte, de la
conclusién del asunto o tramite, del valor documental, asi como de la frecuencia de la consulta por parte de
los servidores publicos de la unidad administrativa y por otra, de las disposiciones legales que regulen los
procesos y procedimientos institucionales. La suma de los plazos de conservacién con base en los aspectos
mencionados conforma la vigencia documental.

El establecer claramente los plazos de conservacidén dentro del Catalogo permite realizar de manera eficaz
tanto las transferencias primarias (traslado controlado y sistematico) de los expedientes del archivo de
trdmite al de concentraciéon como las transferencias secundarias (destino final de los mismos), es decir, al
archivo histérico o bien, la baja documental, evitando la acumulacién de documentos en los archivos.
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Relacion de grupos documentales

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Funciones Comunes y Sustantivas

Instituto Nacional del Derecho de Autor
Seccién | Serie | Subserie |
01C Legislacion
01C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracidon, acuerdos,
etc.)

02.C Asuntos Juridicos
02C.06 Asistencia consulta y asesorias
02C.07 Estudios, dictdmenes e informes
02C.08 Juicios contra la dependencia
02C.09]uicios de la Dependencia
02C.10 Amparos
02C.11 Interposicidn de recursos administrativos
02C.12 Opiniones técnico juridicas
02C.15 Notificaciones
02C.16 Inconformidades y peticiones
02C.17 Delitos y Faltas
02C.18 Derechos Humanos

FMILEAND ZAPAYA
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Funciones Comunes y Sustantivas

Instituto Nacional del Derecho de Autor
Seccion | Serie | Subserie |
03C Programacioén, Organizacién y Presupuestacion
03C.01 Disposiciones en materia de programaciéon
03C.04 Programa anual de inversiones
03C.05 Registro programatico de proyectos institucionales
03C.07 Programas operativos anuales
03C.09 Programas y proyectos en materia de organizaciéon
03C.11 Integracion y dictamen de manuales
03C.12 Integracién y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de Procesos y
procedimientos
03C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion
03C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
03C.19 Analisis financiero y presupuestal
03C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal

04C. Recursos Humanos
04C.01 Disposiciones en materia de recursos humanos
04C.02 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
04C.03 Expediente Unico de personal
04C.04 Registro y control de puestos y plazas
04C.05 Némina de pago de personal
04C.06 Reclutamiento y seleccidn de personal
04C.07 |dentificacidn y acreditacion de personal
04C.08 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.

29
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Funciones Comunes y Sustantivas

Instituto Nacional del Derecho de Autor
Seccion | 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 Evaluacién del desempefo de servidores de mando
04C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado
04C.16 Control de prestaciones en materia econdémica (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 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas
administrativas
04C.23 Servicio social de dreas administrativas
04C.24 Curricula de personal
04C.25 Censo de personal
04C.26 Expedicién de constancias y credenciales
04C.27 Coordinacién laboral con organismos descentralizados y paraestatales
04C.28 Servicio profesional de carrera
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Funciones Comunes y Sustantivas

Instituto Nacional del Derecho de Autor
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
0O5C.05 Libros contables
05C.06 Registros contables (glosa)
0O5C.11 Esquemas de financiamiento
05C.12 Asignacion 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 pdlizas de egresos
05C.18 Registro y control de poélizas de ingresos
05C.19 Pdlizas de diario
05C.20 Compras directas
05C.22 Control de cheques
05C.23 Conciliaciones
05C.24 Estados financieros
05C.25 Auxiliares de cuentas
05C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
05C.27 Fondo rotatorio
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Funciones Comunes y Sustantivas

Instituto Nacional del Derecho de Autor
Seccién | Serie | Subserie |
06C. Recursos Materiales y Obra Publica
06C.01 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica, conservacidon y
mantenimiento
06C.02 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica,
conservacion y mantenimiento
06C.06 Control de contratos
06C.07 Seguros y fianzas
06C.13 Conservacion 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 bienes muebles
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 materia de servicios generales
07C.02 Programas y proyectos en materia de servicios generales
07C.03 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
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Funciones Comunes y Sustantivas

Instituto Nacional del Derecho de Autor
Seccién | Serie | Subserie |
07C. Servicios Generales
07C.04 Servicios de embalaje, fletes y maniobras
07C.05 Servicios de seguridad y vigilancia
07C.06 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
07C.07 Servicios de transportacion
07C.08 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
07C.09 Servicio postal
07C.10 Servicios especializados de mensajeria
07C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
07C.12 Mantenimiento, conservacién e instalacidén de equipo de computo
07C.13 Control de parque vehicular
07C.14 Control de combustible
07C.16 Proteccion civil

08C. Tecnologias y Servicios de la Informacién
08C.01 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
08C.02 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
08C.03 Normatividad tecnolégica
08C.04 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
08C.05 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia
08C.06 Desarrollo redes de comunicacidn de datos y voz
08C.07 Disposiciones en materia de informatica
08C.08 Programas y proyectos en materia de informatica
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Funciones Comunes y Sustantivas
Instituto Nacional del Derecho de Autor
Secciéon |Serie | Subserie |
08C.09 Desarrollo informatico
08C.10 Seguridad informatica
08C.11 Desarrollo de sistemas
08C.12 Automatizacién de procesos
08C.13 Control y desarrollo del parque informatico
08C.16 Administracidon y servicios de archivo
08C.17 Administracién y servicios de correspondencia
08C.21 Instrumentos de consulta
08C.24 Productos para la divulgacién de servicios
08C.25 Servicios y productos en Internet e intranet
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 Publicas
10C.01 Disposiciones en materia de control y auditoria
10C.02 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C.03 Auditoria
10C.06 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones
10C.07 Participantes en comités
10C.08 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades
10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega — recepciéon
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Funciones Comunes y Sustantivas

Instituto Nacional del Derecho de Autor

Seccion | Serie | Subserie |
11C. Planeacion, Informacién, Evaluaciéon y Politicas

1C.01 Disposiciones en materia de planeacién

11C.02 Disposiciones en materia de informacién y evaluacién

11C.03 Disposiciones en materia de politicas

NC.04 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacion

NC.05 Programas y proyectos en materia de politicas

11C.06 Planes nacionales

11C.07 Programas a mediano plazo

11C.08 Programas de accién

11C.12 Captacidn, produccién y difusidon de la informacién estadistica

11C.13 Desarrollo de encuestas

NCJ14 Grupo interinstitucional de informacidn (comités)

1C.15 Evaluacién de programas de acciéon

1C.16 Informe de labores

NC.19 Indicadores

1NC.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad

11C.21 Normas para la evaluacion

11C.22 Modelos de organizacién
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Funciones Comunes y Sustantivas

Instituto Nacional del Derecho de Autor

Seccién | Serie | Subserie |
12C. Transparencia y Acceso a la Informacién

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

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

12C.03 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcidén

12C.04 Unidades de enlace

12C.05 Comité de Transparencia

12C.06 Solicitudes de acceso a la informacidn

12C.07 Portal de transparencia

12C.08 Clasificacién de informacidn reservada

12C.09 Clasificacidn de informacién confidencial

12C.10 Sistemas de datos personales

01S. Registro de Derechos de Autor
01S.01 Registro de documentos de las Sociedades de Gestidn Colectiva
01S.02 Registro de Obra
01S.03 Registro de Fonograma
015.04 Registro de Contrato
015.05 Registro de Poder 6 Mandato
015.06 Registro de Anotacion Marginal
015.07 Registro de Videograma
015.08 Registro de Edicidn de Libro
015.09 Registro de Pacto o Convenio de las Sociedades de Gestidn Colectiva
01S.10 Anotacién Marginal Provisional
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Funciones Comunes y Sustantivas

Instituto Nacional del Derecho de Autor
Seccién | Serie | Subserie |
015.11 Registro de caracteristicas Gréaficas de la Obra
01S5.12 Antecedentes Registrales
01513 Registro de Coleccidn de Obras

02S. Reservas de Derechos al Uso Exclusivo
02S.01 Dictamen Previo
02S.02 Reserva de Derechos al Uso Exclusivo
025.03 NUmero Internacional Normalizado para Publicaciones Periddicas (ISSN)
02S.04 Numero Internacional Normalizado del Libro (ISBN)

03S. Gestion Colectiva e Individual de Derechos
03S.01 Autorizacidn para Operar como Sociedad de Gestién Colectiva
03S.02 Revocacion de Autorizacidén para Operar como Sociedad de Gestidn Colectiva
03S.03 Visitas de Inspeccidén a Sociedades de Gestidén Colectiva
035.04 Autorizacidn de Apoderados para la Gestidn 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
035.07 Reqguerimiento de Informes y Datos respecto del Pago de Participaciones por
Reventa
03S.08 Limitacidon por causa de Utilidad Publica
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Funciones Comunes y Sustantivas

Instituto Nacional del Derecho de Autor
Seccién | Serie | Subserie |
04S. Procedimientos
04S.01 Generalidades Juridicas
04S.02 Procedimiento Administrativo de Avenencia
04S.03 Arbitraje
04S.04 Procedimiento administrativo de Infraccidn en Materia de Derechos de Autor
04S.05 Procedimientos ante Autoridades Judiciales
04S.06 Consulta y asesoria juridica en materia de Derechos de Autor
04S.07 Substanciacion del Recurso Administrativo de Revision

05S. Vinculacién 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 Especiales (Conmemoracién, Festival, Dia Internacional, Visitas
Invitacion)
05S.05 Proyecto, Plan, Programa de Cooperacion, Consorcio
05S.06 Relacién con organismos (organizacidn no gubernamental, Asociaciéon, Fundacion,
Instituto Federacidén Centro)
05S.07 Cuotas, aportaciones, pagos, fondos voluntarios y especiales, estados financieros
05S5.08 Comisiones Internacionales
05S.09 Informes, Publicaciones de Organismos Internacionales en temas de Propiedad
Intelectual
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDOQ: INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR
SECCION: 01C LEGISLACION

Técnicas de

Vigencia docamental _ seleccién

Valor Plazos de

Niveles de clasFicacion documental conservacion Observaciones

Himinacion
Conservacion
Muestreo

A L F AT AC Total

Codige Seccion

01C |Legislacion : : . : o
1C.10 Instrumentas E_,a_Sm co zmm:mcm_mm ﬁno_zm:_om bases de X
colaboracidn, acuerdos, etc.)

Cualitativo
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR
SECCION: 02C ASUNTOS JURIDICOS

Vigencia documental

Valor Plazos de
Niveles de clasificacion documental conservacion

.\ F AT AC Total

Técnicas de

seleccifn

F

Censervadan

Muestrea

Observaciones

02C  |Asuntos Juridicos g v [
02C.06 |Asistencia consulta y asesorias
02€.07 |Estudios, dictdmenes einformes Cualitativo
02C.08 |Juicios contrala dependencia Cualitativo
02C.02 |Jyicios de la Dependencia Cualitativo
02C.10 | Amparos Cualitativo

02C.11 |interposicidn de recursos administrativos

Cualitativo

02C.12 |Opiniones técnico juridicas

Cualitative

02C.15 |Notificaciones

Cualitative

02C.16 [Inconformidades y peticiones

Cualitativo

02C17 |Delitosy Faltas

Cualitativo

K X[ XXX X x| X=X
PRI X XX XX [=]=

njnjan|lalunlaujrnju|lniale
Wlw [w|w wlw|[w|w|w]w|s
w0 |oo oo [0 |00 joo oo |0 [0 |00 |0

02C.18 |Derechos Humanos

M X XXX XXX ]|

Cualitativo
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SECRETARIA DE CULTURA

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR
SECCION: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

Tecnicas de

Vigencia docamental seleccion

Valor Piazos de
Niveles de clasFicacion documental conservacion

Observaciones

Eliminacion
Conservacion
Muestreo

Seccién

03C |Programacion, Organizaciony Presupuestacion
Series
03C.01 |Disposiciones en materia de programacion X 56} 11 X Cualitative
03C.04 |Programa anual de inversiones X X|siel 11 X Cualitativo
03C.05 |Registro programatice de proyectos institucionales X 214! 6 X Cualitativo
03C€.07 |Programas operativos anuales X 2 4 6 X Cualitative
02€.09 |Programasy proyectos en materia de organizacion X 214 6 X Cunlitative
03C 11 |Integracion y dictamen de manuales de organizacion XixX 24| 6 X Cualitative
03Ca2 WWMMM,MM_W__U@M_.:MM;:.E: de manuales, normas y lineamientos de procesos XX 214l 6 X Cualitativo
03C.17 |Disposiciones en materia de presupuestacion X 5! 8| 11 X Cualitativo
03C.18 [Programas y proyectos en materia de presupuestacion X 4: 6| 10 X Cualitativo
03C 19 |Analisis financiero y presupuestal X 4i 6| 10 X Cualitativo
03C.20 |Evaluacidn y contral del ejercicio presupuest al X 56| 11 X Cualitativa
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR
SECCION: 04C RECURSQS HUMANOS

Técnicas de
seleccibn

=
Q

Vigencia docamental

Valor Plazoys de
Niveles de clasi¥ficacibn docomental conservacién

»

Observaciones

g
E

04C |Recursos Humanos
] Series

04C.01 |Digposciones en materia de recursos humanos X 214 6 X Cualit ativo
04C.02 |Programasy provectos en materia de recursos humanos X 21 4 6 X Cualitative
04C.03 |Expediente (nico de persanal XiX 10i20] 30 X Cualitativo
04C.04 |Registro y control de puestosy plazas X 6! 6| 12 X Cualitativo
04C.05 |Némina de pago de personal X 2i 4 6 X Cuantitativa
04C.06 |Reclutamiento y seleccidn da personal X 6 6| 12 X Cualit ativo
04C.07 [ldentificacién y acreditacidn de personal X 4i6| 10 | X

04C.08 |Control de asiencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.) X 10i10| 20 X Cualit ative
04C .09 |Contral disciplinario X 14 2 3 X

04C 10 |Descuentos X X |10{15| 25 X Cualit ativo
04C 11 |Estimulos y recompensa X X [10:i15| 25 X Cualitativo
04C .12 {Evaluacionesy promociones X 6 10| 16 X Cualitativo

2019
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FONDO: INSTITUTO NACIKOONAL DEL DERECEHO DE AUTOR
SECCION: 4C RECURSOS FIUMANOS

Técnlicas da
seleccién

-]

Vigencia documental

Valor Phazos de

Mivales de clasWicackon documantal consarvacién Observaclones

i
£

F AT:AC Total

04C |Recursos Humanos

04C 13 [Productividad en el trabajo X 2i4l 6 (X
04C 14 [Evaluacion del desempeiio de servidores de mando X 24| 6 |x
04C A5 |Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadares

del Estado XX 510} 15 X Cualitative
04C.16 |Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC, Sistema de aharro X s el 11 X

para el retiro, seguros, etc.) Cualit ativo
04C 17 |Jubilacionesy pensiones XX é 10| 1e X Cuantitative
04C .18 |Programas de retiro voluntario X 6 l1s| 21 X Cualitativo
04C 20 |Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al X s 6l 12 | x

servicio del estado, condiciones laborales)
04C .21 |Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo X 6l el 12 | x
04C.22 |Capacitacién continuay desarollo profesional del personal de areas X 6 6l 12 | x

administrativas
04C 23 |Servicia social de areas administrativas X 6 el 12 X Cualitativo
04C.24 |Curricula de personal X 2ial 4 |x
04C.25 |Censo de personal X 214l 6 X Cualitativo
04C .26 |Expedicidn de constanciasy credenciales X 212 4 |x
04C .27 |Coordinacidn laboral con organismos descentralizados y paraestatales X 2 4| e X Cualitative
04C .28 |Servicio profesional de carrera X ¢ 10| 1¢ X Cualitativo
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SECCION: 05C RECURSOS FINANCIEROS

Técnicas de

s vigencia documental seleccion »

Valor Plazos de M um
Niveles de clasificacion documental conscrvacién : m Observaciones

Seccitn

05C.17 |Registro y control de pélizas de egrasos X Xix|4i10] 14 X Cualitativo
05C.18 |Registroy control de pélizas de ingresos x xixlaial ¢ X Cualitativo
05C.19 |Pélizas de diario X Xixl2 4| ¢ X Cunlitativo
05C.20 |Compras directas XiXiX|4:10| 14 X Cualitativo
05C.22 |Control de cheques x i xix|z2i10] 12 X Cualit ativo
05C.23 |Conciliaciones X X! Xx|2i4| & X Cualitativo
05C.24 |Estados financieros X X|aisg!| 12 X Cualitativo
05C.25 JAuxiliares de cuentas X X | 2i10] 12 X Cualitativo
05C.26 |Estado del ejercicio del presupuesto X x| 4i10| 14 X Cualitativo
05C.27 [Fondo ratatorio X 2 10| 12 X Cualitative
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|[FONDO: INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR
SECCION: 06C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

Tacnicus dae
sainccihn

Vigenca documantal

Valor Plazos de

Nivelas do clasFicacion ’ documeantal conssrvacion Obssrvacionss

B
k|
5=
B
m

F AT AL Total

06C _uonc.‘m.um -Sunn...ﬁ_mm < O_v.np v:u_.nu
Series

06C.01 |Dispadciones cn materia de recurses materiales, abra pablica, conservacion v X 21 4 s X o

mantenimiento Cualitative
06C.02 |Programas y proyectos en materia de recursos materiales obra piblica, X 214 6 X o

conservacidén y mantenimiento Cualitativo
06C.06 |Control de contratos b ¢ 2 i10| 12 X Cualit ativo
06C.07 |Seguros y fianzas XX 2i 4 6 X Cualitativa
06C A3 |Conservacién y mantenimiento de lainfraestructura fisica x 2 4 6 X Cualitative
06C 14 |Registro de proveedores y contratistas x 1i 4 5 X Cualitativo
06C.15 JArrendamientos X 2i 4 6 X Cualitativo
06C.16 |Digposiciones de activofljio XiIXiX|2!i0] 12 X Cualitativo
06C A7 |inventario fisico y control de bienes muchlies X 2 4 6 X Cualitativo
06C 18 [lnventario fisico y control de bienesinmuebles XiX 2: 4 6 X Cualitativeo
06C 19 |Almacenamicnto, control y distribucién de bienes muekies X 2iq 6 x Cualitative
06C .20 [Disposdciones y sistemas de abastecimiento y almacenes X 14 5 X Cualitative
06C.21 |Control de catidad de bienes e Insumos X 2i 4 6 X Cualitative
06C .22 |Cantroly seguimiento de obras v remodelaciones X 2i 4 6 X Cualitative

LMILZANO ZAPATA



CULTURA S5  cATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2019

mmﬂﬂmﬂpnm> DE CULTURA Insbituto Nacionai det cho de Antor

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR
SECCION: 07C SERVICIOS GENERALES

Tacnicas de

Vizancis docemental wccién

Valaor Plaxcis dn
Nivales de clns@Wicacién docamantal conservacién Obsarvacionas

F AT AC Total

Chédigo S=ccian

07C - |Servicios Generales |
Series _
07C.01 [Disposicionss en materia de servicios generales X 214 6 X
07C.02 |Programas y proyectas en materia de servicios generales Pe 214 6 X
07C.03 |Servicios basicas (2nergia eléctrica, agua, predial, etc.)” X 213 5 X Cualitative
07C.04 |Servicios de embalaje, fletes v maniobras X 24 6 X
07C.05 |Servicios de seguridad y vigilancia X 2: 4 6 X Cualit ativo
07C.06 |Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién X 24| ¢ |x
C 07€.07 |Servicios de transportt acidn X 214 6 X Cualitative y
07C.08 |Servicios de telefonia, telefania celular v radiolocalizacion X 2 4 6 x Cualitative
07C.09 |Servicio postal X 21 4 6 X
07€ .10 |Servicios especializades de mensajeria x 214 é X
07C .11 [Mantenimiento, conservacidn e instalacidn de mobiliario® X 13 4 X
07C.12 |Mantenimiento, conservacion e instalacicn de equips de computo® % 1i3 4 X
07C.13 [Control de parque vehicular % 214 6 X Cualitative
07€.14 |Control de cambustible X 2:i 4 6 X Cualitativo
07C .16 |Proteccidn civil XX 2 4 6 X
G O 0
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR
ISECCION: 08C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION :
|

08C |[Tecnologias y Servicios de Ia Informacién
Series

08C.01 |Gisposiciones en materia de telecomunicaciones Cualitativa

08C.02 |Programas y proyectas en materia de telecomunicaciones Cualitative

08C.03 |Normatividad tecnolédgica Cualitativo

08C.04 |Desarrallo e infraestructura de telecomunicaciones Cualitativo

08C.05 |Desarrollo o Infraestructura del portal de Internet de la dependencia Cualitativo

08C.06 |Desarrollo redes de comunicacién de datos yvoz Cualitativo

08C.07 |Disposiciones en materia de informatica Cualitative

08C.08 |Programas y proyectos en maceria de informatica
08C.09 |Desamrolle informatico
08C .10 |Scguridad informatica

Cualitativo

Cualitativo

Cualitative

08C.11 |Desairollo de sistemas Cualitativo

08C 12 | Automatizacidn de procesos Cualitarivo

08C A3 |Contral v desarrolio det parque informatico Cualitaxive

08C .16 | Administracidn y serviclos de archiva Cualitativo

08C A7 [Administracion v servicios de carrespondencia Cualit ativo

08C.21 |instrumentos de consulta Cualitative

08C.24 [Productos para la divulgacién de servicios Cualitativo

RKEXK[RKEXK XX XK XX KRR XX XXX | X

08C.25 [Sevicios y productos en Intemet ¢ intranct

RIR|XR|R|RIRIK|R|RIR|R|R[ XK XX IR | X
Him(HIH]RIN | NIN|NININININ[NNININN
wniv|ulalalaiajaja|w|n|als(alw|afa]s
alaje(alv|a(ala|a|lv|aja|ain|Nin|nis

Cualitative

2019
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR
SECCION: 09C COMUNICACION SOCIAL

Vigencia documental Técnicas de

. _ mefeccibn
Valor Pharzas de .“m
Niveles de clasFicacibn dacaomental conservacibn M Observaciaones
L F AT AC Total & |
Seccidn
09C |Comunicacidn Social
Series

09C€.03 |Publicaciones e impresosinstitucionales X 214l & X Cualitativo

09C .04 {Materia multimedia X 212 4 X Cualitativa

09C.14 |Actosy eventos oficiales X 22 4 X Cualitativo
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|

SECCION: I0C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Viguncia docamantal

W alor Plazos de
Cédiga Nivalas de chasifficaciéon docams nkal consarvacidn

! F ATIAC Total

nOL ifo Hnnnum-

i

Tacaoicas dm
aluccibn

E
g

Qbsarvaciones

10C nosﬁ,om y Auditoria ._o >n§<=_ua es v: c__num
Series
10C.01 |[Disposiciones en materia de control y auditoria X 24| ¢ X Cualitative
10C.02 [Programasy proyectos en materia de control y auditoria X 2i4| 6 X Cualitativo
10C.03 [Auditoria X! X 2i4| 6 X Cualitative
10C.06 [Seguimiento alaaplicacién en medidas o recomendaciones X 24| & X Cualitativo
10C.07 |Participantes en comités X 214l 6 X Cualitativo
10C.08 [Requerimientos de informacion a dependencias y entidades X 24| ¢ X Cualitativo
10C.10 [Peticiones, sugerencias y recomendaciones X 24| 6 X Cualitative
10C .14 |Declaraciones patrimoniales XX 24| 6 X Cualitativo
10C. 15 |Entrega —recepcidn XixX 1i5]| & X Cualitativo
10C. 16 |Librosblancos XiX 1.5 6 X Cualitative
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SECCION: 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

Bcnicas des
saleccibn

-B

Vizancim documental

Valor Plaxas da

L=

F AT!AC Totm!

B
Céd igro Nivelas de clasificuciin documantal conservacién .m .m 8 Observacionus
b

céd o Saccién

11C  |Planeacion, Informacién, Evaluacién y Politicas
Series
11C.01 |Digpodciones en matetia de planeacidén X 2 4 6 X Cualitativo
11C.02 |Disposiciones en materia de informacién y evaluacion X 2i 4 6 X Cualitative
11€.03 [Disposiciones en materia de politicas X 24 6 x Cualitativo
11C.04 |Programasy proyectos €n materia de informacién y evaluacién X 2i 4 6 X Cualitative
11C.05 [Programasy praysctos eh materia de politicas X 2! 4 6 X Cualitativa
11C.06 |Planes nacionales X 24 [ X Cualitative
11C.07 |Programas a mediang plazo b, 4 24 6 X Cualitativo
11C.08 |Programas de accldén b4 21 4 [ X Cualitativo
11Ca2 [Capracidn, produccidn v difusién de lainformacion estadistica b e 24 6 X Cualitative
11C.13 |Desarrollo de encuestas b4 1 4 s X Cualitativo
11C.14 |Grupo interinstitucional de informacion (comités) X 2 4 6 X Cualitative
11C .15 |Evaluacién de pmgrantas de accidn X 2i 4 6 b4 Cuafitativo
11C .16 |Informe de labores X 2: 4 6 X Cualitativo
11C.19 |Indicadores X 2:i 4 6 X Cualltativae
11C .20 |Indicadores de desempeiio, calidad y productividad X 4 i 6 10 X Cualitativo
11C.21 |Narmas parala evaluacidn X 2 4 6 X Cualitativo
11€.22 |Modelos de organizacién X 2i 4 6 X Cualitativo
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. Vigencia docamental

v

Tecnicas de
seleccion

Valaor 1—uuu.- de
Niveles de clasiFicacion docamental conservacian

Observaciones

Ellminaclan
Conservaclan
Muestren

»
Seccian

b; = s, ——_—— , T SR — 5 O——— — ; I —

Transparencia y Acceso ala Informacion

Series

12C.01 |Disposiciones en materia de acceso a la informacion X 2! 4 6 X Cualitativo
12C .02 |Programas y proyectos en materia de acceso alainformacion X 21 4 é X Cualitativo
12C.03 |Programasy proyectos en materia de transparenciay combate ala corrupcidn | y 24| ¢ X Cualit ative
12C.04 |Unidades de enlace X 214l 6 X Cualitativo
12C.05 |Comité de Informacion XX 214 & X Cualitative
12C.06 [Solicitudes de acceso a la informacidn XX 214l & X Cualitativo
12C.07 [Portal de transparencia X! X 24| 6 X Cualitativo
12C.08 |Clasificacion de informacion reservada XixX 2ial 6 X Cualitative
12€.09 |Cladificacién de informacidn confidencial XixX 24l 6 X Cualitative
12€ .10 |Sistemas de datos personales XX 214l g X Cualitativo
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR
SECCION: IS REGISTRO DE DERECHOS DE AUTOR

Vigencia docomental ...mn:.nu.-‘nn
] scleccion

[3

Valor Plazos de

Niveles de clasficacion -docamental conservacibn Ohservaciones

. F AT AC Total

Seecion

015 |Registrode Derechos de Autor
Series

o01$.01 |Registro de documentos de las Sociedades de Gestidn Colectiva XX 45 P/H X
015 .02 |Resistro de Obra XX 45 P/H X
015.03 |Registro de Fonograma XX 45 P/H X
015.04 |Registro de Contrato XiX 45 P/H X
01$.05 |Registre de Poder & Mandato XX 45 P/H X
015.06 |Registro de Anotacidn Marginal XX 45 P/H X
615.07 |Resistro de Videograma XX 45 P/H X
01s.08 |Registro de Edicién de Libro XiX 45 P/H X
015 .09 |Resgistro de Pacto o Convenio de las Sociedades de Gestion Colectiva XX 45 P/H X
o1S .10 |Anotacion Marginal Provisional XX 12 X

o1$ 11 |Registro de caracteristicas Grificas de la Qbra XiX 45 P/H X
015 12 |Antecedentes Registrales XX 1 2 X

01533 |Registro de Caleccién de Obras XiX a5 P/H X
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Tecnicas de

Vigencia documental _ seleccion

Valor Plazos de

Niveles de clasFicacion docomental conservacion Observaciones

Ellminzcion
Conservacion
Muestreo

Seccion

028 |Reservas de Dérechos al Uso Exclusivo

Series
025 .01 |Dictamen Previo X i X 111 2 | X
025.02 |Reserva de Derechos al Uso Exclusivo Xixix|1i1]| 2 X
025 .03 |Nimero Internacional Normalizado para Publicaciones Periddicas (ISSN) XiXixX|1iz2! 3 X
025.04 |Nimero Internacional Normalizado del Libro (ISBN ) XiX 1:12]| 3 X

53
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Técnicas de

Vigencia docomental seleccibn
Valor Plazos Ln e
Niveles de clasFicacian documental conservacion -1 .m Ohservacione s
. . ; B
H H h “
AL :F AT!AC Total & &
038 momso: no_onecu e _:&Sa:»_ de Uu..mnrou
Series
03S.01 |Autorizacidon para Operar como Saciedad de Gestién Colectiva XX 2i3| a X
03S .02 Rewvocacién de Autorizacidn para Qperar como Sociedad de Gestion Colectiva X | X 2121 a X
03$.03 |Visitas de Inspeccién a Seciedades de Gestién Colectiva XX 2i2| 4 X
03S .04 }c:.u:th._o: de Apoderados para la Gestion Individual de Derechas X X 2ia| 4 X
Patrimoniales
035 .05 |Vistas de Inspeccidn a Establecimientos Comerciales XX 212! a4 X
035 .06 |Procedimiento para el Establecimiento de Tarifas para el Pago de Regalias XX 2i2| 4 X
035.07 Requerimiento de Informesy Datosrespecto del Pago de Participacianes por XX 22 4 X
Reventa
03 .08 [Limitacion por causa de Utilidad Plblica XixX 2:2| 4 X
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR
SECCION: 4S5 PROCEDIMIENTOS

Técnicas de

Vigencia docomental seleccibn

valor Pazosde & @ <@

Niveles de clasFicacibn docomental conservacin b Observaciones

Maestreo

F AT AC Total

Chiigo Seccibn

045 |Procedimientos
Series
045.01 |Generalidades Juridicas X alg| 8 X Cualitativo
045,02 |Procedimiento Administrative de Avenencia XiX 3.5 8 X Cualitativo
045,03 |Arbitraje XX 5i2/| 7 X Cualitative
045.04 Procedimiento administrativo de Infraccion en Materia de Derechos de Autar Xix 22| a X Cualitative
0as.05 |Procedimientos ante Autoridades Judiciales X! X sia2l 7 X Cualitativo
045.0¢ |Consulta y asesoria juridica en materia de Derechos de Autor Xix 1i5| 6 | X
045.07 |Substanciacién del Recurso Administrativo de Revisién Xix gia2l| 7 e Cualitativo
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SECCION: 58 VINCULACION CON ORGANISMOS INTERNACIONALES EN TEMAS DE PROPIEDAD INTELECTUAL

Tecnicas de
seleccibn

Vigencia docamental

Yalor Plazos de
Niveles de clasfFicacion docemental conservacién

Observaciones

F AT:AC Total

Eliminacion
Conservacion
Mnestreo

Codigo Seccion |

055 Vinculacidn con Organismos Intemacionales en temas de Propiedad
Intelectual
Series
05$.01 |Disposiciones en materia de Relaciones Intemacionales XiX 2i4| ¢ X Cualitativo
055.02 |Asambleas de Organismos Intemacionales en temas de Propiedad Intelectual | % 2i4]| & X Cualitativo
055.03 |Comité Permanente de Derecho de Autory Derechos Conexos X 2.4 & X Cualitative
Eventos (Seminario, Cursos, Simposium, Caloquio, Congreso, Taller, Maestria,
055.04 |Encuentros) Eventos Especiales (Conmemaracién, Festival, Dialnternacional, | X 24| 6 X o
Visitas Invitacion) Cualitativo
055 .05 |Proyecto, Plan, Programa de Copperacion, Consorcio X 2:i4]| ¢ X Cualitativo
Relacion con organismos (organizacion no gubernament al, Asociacién
055.06 . . S ' ' X 21 4 6 X Bt
Fundacién, Instituto Federacidn Centro) Cualitativo
Cuotas, aportaciones, pagoes, fondos voluntarios y especiales, estados
058.07 | o X 5i10| 15 X Cuantitative
055 .08 |Comisiones Internacionales X 5 i10!| 1% X% Cualitativo
055 .09 Infarmes, Publicaciones de Organismos Internacionales en temas de Propiedad X o
"7 |intelectual X 24| ¢ Cualitativo
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UOOCZmZ._.Om DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Vigencia
, . , Administrativa
Namero Tipologia Documental )
Archivo de
Tramite
1 Borradores y papeles de trabajo para estructurar un documento final... 1 aiio
2 Copias de Normatividad (Diario Oficial de la Federacién) 1 afio
3 Comprobante del servicio de mensajeria (guias de envios nacionales e internacionales) 1 aiio
4 Documentos generados por el expurgo a expedientes de personal 1 afio
5 Facturas de correspondencia de entrada y salida 1 afio
6 Minutarios de correspondencia : 1 afio
7 Orden de trabajo de reproduccién y copia (fotocopiado y engargolado) 1 afio
8 Solicitud de mantenimiento (cambio de focos, mantenimiento de tuberias, compostura de 1 afio
cerraduras, etc.)
9 Registros de visitantes 1 afo
10 Solicitud de servicio de transporte 1 afo
11 Solicitud de difusion e impresion de material 1 afio
12 Reporte de asistencia 1 afo
13 Vales de préstamo de expedientes 1afo
14 | Requisicién de bienes 1 afo
15 Volantes de control de gestion 1 afo
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Hoja de cierre

El presente Catalogo de Disposicidn Documental consta de 17 secciones, 199 series documentales, mismas
que establecen su valor documental, plazos de conservacion y destino final.

La versidn original 2018 del Catdlogo de Disposicién Documental del INDAUTOR, fue aprobado por el Comité
de Informacion en la octava sesidn extraordinaria, celebrada el 27 de febrero del afio en curso.

En atencidn a las recomendaciones formuladas en los oficios No. DSNA/0307/2018 y DSNA/1375/2018, por la
Direccién del Sistema Nacional de Archivos del Archivo General de la Nacidn, y por las recomendaciones
efectuadas en la Septuagésima Sexta Sesidn extraordinaria del Comité de Transparencia de |la Secretaria de
Cultura, el Catalogo de Disposiciéon Documental fue modificado y su actualizacion fue aprobada nuevamente
por el Comité de Transparencia en la sesién extraordinaria del ejercicio 2019, celebrada el de

del afflo en curso.

Aprobé y Validé

T

\nﬁ.ﬂuﬂuy:m r de Archivos Titular de la Unidad de

Lic. Oscar Eduardo Zarate Diaz Transparencia

Lic. Luis Norberto Cacho Pérez
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