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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Unidad Administrativa: Instituto Nacional del Derecho de Autor

Nombre del Titular: Mtra. Ka
Cargo: Directora General

rina Lujan Lujan

Teléfono y Extensidn: 5536018200 ext. 69449
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" DESCRIPCION DE LA SERIE FECHAS VOLUMEN . -
SECCION SERIE DOCUMENTAL EXTREMAS | DOCUMENTAL UBICACION TOPOGRAFICA#
8C.A7 Administracion y Tecnologias y servicios de la | 2008- 2018 654 Archivo
servicios de informacion ' Av. Sor Juana Inés de la Cruz
correspondencia 33, Tlalnepantla, Edo. de
México |
8C.17 Administracion y Tecnologias y servicios de fa | 2019 -2020 74 Puebla 143 - E3
servicios de informacion [ Col. Roma Norte,
correspondencia E Cuauhtérmoc
8C.17 Administracion y Tecnologias y servicios de la | 2021 -2024 94 Puebla 143 - 5 piso, Col.
servicios de informacion Rorma Norte, Cuauhtémoc
- correspondencia
8CA7 Administracion y Tecnologias y servicios de la | 2025 28 exp. aprox. | Puebla 143 - 5 piso, Col.
servicios de informacion | Sigue abierto | Roma Norte, Cuauhtémoc
correspordencia 5

Elaboro

RODRIGO HERNAND

EZ CASTANEDA
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Unidad Administrativa: Direccién de Arbitraje

Nombre del Titular: Ménica Angélica Avila Torres

Cargo: Directora de Arbitraje y Coordinadora de Archivos

Teléfono y Extension: 553601 8200 Ext. 69460

. P FECHAS VOLUMEN UBICACION
SECCION SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL EXTREMAS | DOCUMENTAL TOPOGRAEICA
Es un procedimiento al cual las partes deciden
someterse de manera voluntaria para dirimir
& ; ; . . ;
45 Procedimientos una controversia relativa a derechos protegidos | Afio inicial 735 Puebla 143, piso 5,
) S en la Ley Federal del Derecho de Autor, lo 1996 . col. Roma Norte,
en materia de 4S.1 Arbitraje . - — : i expedientes : j
T NS A— anterior, previa suscripcion de la clausula Afio Final (CArDEtaS) alcaldia Cuauhtémoc,
arbitral en un contrato o de un compromiso N/A C.P. 06700, CDMX.
arbitral, en ambos casos, debe constar por
escrito dicha aceptacién,
Puebla 143, pisos E3,
1, 5, col. Roma Norte,
48 Procedimiants El Procedimiento Administrativo de Avenencia, | Afio inicial alcaldia Cuauhtémoc,
. ; es un mecanismo alternativo de solucién de 1996 21,236 C.P. 06700, CDMX.
en materia de 4S.3 Avenencias ; . - ; "
controversias, por el cual se pretende avenir a Ario Final expedientes Av. Sor Juana Inés de
Derechos de Autor i
las partes para que logren un convenio N/A la cruz #33,

Tlanepantla, Edo. de
México.

! .I

Puebla 143, col. Roma Norte, C.P. 06700, alcaldia Cuauhtémoc, CDMX

Ano de

La Mujer
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Lic. David Ayala Muiiiz
Jefe de Departamento de
Conciliaciones
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Unidad Administrativa: Direccién del Registro Publico del Derecho de Autor

Nombre del Titular: Denisse Alvarado Cajeme

Cargo: Directora del Registro Publico del Derecho de Autor

Teléfono y Extension: 55 553601 8200 Ext. 69362

; % FECHAS VOLUMEN UBICACION
SECCION SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL EXTREMAS DOCUMENTAL TOPOGRAFICA
1S 1S.1 Inscripcion de Documentos de Sociedades de Afio Inicial 429 Av. Sor Juana Inés de la
Gestion Colectiva 1996 Cruz #33, Col. San
Afio Final Lorenzo, C.P. 54033,
N/A Tlalnepantla, Edo. Mex.
1S 15.2 Inscripcion de Obras Literarias y Artisticas Afio Inicial 771,160 Av. Sor Juana Inés de la
1996 Cruz #33, Col. San
Afo Final Lorenzo, C.P. 54033,
N/A Tlalnepantla, Edo. Mex.
1S 1S.3 Inscripcion de Fonograma, Videograma o Afo Inicial 63,152 Av. Sor Juana Inés de la
Edicién de Libro 1996 Cruz #33, Col. San
Afio Final Lorenzo, C.P. 54033,
N/A Tlalnepantla, Edo. Mex.
1S 1S.4 Inscripcién de Contrato Afio Inicial 123,831 Av. Sor Juana Inés de la
1996 Cruz #33, Col. San
Afio Final Lorenzo, C.P. 54033,
N/A Tlalnepantla, Edo. Mex.

La Mujer
Indigena
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1S 1S.5 Inscripcion de Poder o Mandato Afio Inicial 11,001 Av. Sor Juana Inés de la
1996 Cruz #33, Col. San
Afio Final Lorenzo, C.P. 54033,
N/A Tlalnepantla, Edo. Mex.
1S 1S.6 Anotacion Marginal Afio Inicial 9,412 Av. Sor Juana Inés de la
1996 Cruz #33, Col. San
Afio Final Lorenzo, C.P. 54033,
N/A Tlalnepantla, Edo. Mex.
1S 1S8.7 Inscripcién de Pacto o Convenio de las Afio Inicial 555 Av. Sor Juana Inés de la
Sociedades de Gestion Colectiva 1996 Cruz #33, Col. San
Afio Final Lorenzo, C.P. 54033,
N/A Tlalnepantla, Edo. Mex.
1S 15.8 Anotacién Marginal Provisional Afio Inicial 9,877 Av. Sor Juana Inés de la
1996 Cruz #33, Col. San
Afio Final Lorenzo, C.P. 54033,
N/A Tlalnepantla, Edo. Mex.
1S 15.9 Blsqueda de Antecedentes Registrales Afo Inicial 63,765 Av. Sor Juana Inés de la
1996 Cruz #33, Col. San
Afo Einal Lorenzo, C.P. 54033,
N/A Tlalnepantla, Edo. Mex.
1S 1S5.10 Inscripcién de Coleccién de Obras Afio Inicial 275,217 Av. Sor Juana Inés de la
1996 Cruz #33, Col. San
Afio Fin Lorenzo, C.P. 54033,
NM \ Tlalnepantla, Edo. Mex.
5 oriz
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Aiio de

Ana Laura Lépez éb}go y Alvarez
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Unidad Administrativa: DIRECCION DE RESERVAS DE DERECHOS

Nombre del Titular: Alberto Arenas Badillo

Cargo: Director de Reservas de Derechos

Teléfono y Extensién:

5536018200, ext. 69326

SECCION SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE FECHAS VOLUMEN UBICAC}(’)N
DOCUMENTAL EXTREMAS | DOCUMENTAL TOPOGRAFICA
2S - Reservas de Derechos | 1 - Antecedentes Buscar antecedentes de reservas 2016 ala 18,400 archivos Archivo Tlalnepantla y
Previos previamente otorgadas en los fecha aproximadamente | Puebla 143, col.
diferentes géneros existentes Roma, C.P. 06700,
CDMX.
2S - Reservas de Derechos | 2 - Titulos, Es la facultad que tiene una persona | 1965 a la 172,000 archivos | Archivo Tlalnepantlay
denominaciones o fisica o Moral para usar y explotar fecha aproximadamente | Puebla 143, col.
nombres para uso de forma exclusiva titulos, nombres Roma, C.P. 06700,
exclusivo etc. CDMX.
25 - Reservas de Derechos | 3 -Identificador para | Contiene datos propios de la 2015ala 3,289 archivos Puebla 143, col.
Revista publicacién periédica fecha aproximadamente | Roma, C.P. 06700,
CDMX.
25 - Reservas de Derechos | 4 - Identificador para | Contiene datos propios del libro 2008 a la 14,020 archivos Puebla 143, col.
libro fecha aproximadamente | Roma, C.P. 06700,

CDMX

Elaboré

Adolfo Pablo Herndndez

Nombre del

F4

) ./J-‘EB

Responsable de

rchivo de Tramite

Autorizé

Alberto Arenas Badillo

Puebla 143, col. Roma Norte, C.P. 06700, alcaldfa Cuauhtémoc, CDMX

Ano de Tel: 55 3601 8200
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Nombre del Titular: Mtro. Juan Miguel Ruiz Pérez

Cargo: Director de Proteccién contra la Violacién del Derecho de Autor

Teléfono y Extension: Directo: 55 36018219, 55 36018213, Conmutador: 55 36018200 Extensién 69287

SECCION SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE FECHAS VOLUMEN UBICAC’IéN
DOCUMENTAL EXTREMAS | DOCUMENTAL | TOPOGRAFICA
1C 1€.5 Participaciones en negociaciones | Afio inicial: | 126 Puebla 143, 1er.
Legislacion Convenios y tratados |parafomentar la cooperacion inter- | 1996 Piso, Colonia
internacionales nacional en materia de Derecho de | Ao final: Roma Norte,
Autor y Derechos Conexos. Comité | N/A 03600,
Permanente de Derecho de Autory Cuauhtémoc,
Derechos Conexos de la Organiza- CDMX
cién Mundial de la Propiedad Inte-
lectual. Programas de cooperacién
con otros paises. Asuntos genera-
les de Organismos internacionales
en temas de Propiedad Intelectual.
3S 3S.1 Procedimiento relacionado con la | Afio inicial: | 48 Puebla 143, 1er.
Gestion  Colectiva e | Establecimiento de | autorizacién para operar como | 1996 Piso, Colonia
Individual de Derechos Entidad Autoral sociedad de gestion colectiva | Afio final: Roma Norte,
respecto de autores y titulares de | N/A 03600,
derechos conexos tanto nacionales Cuauhtémoc,
como extranjeros. CDMX

b

Afode

Tel: 55 3601 8200

www.indautor.gob.mx
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3S 3S8.2 Procedimiento relacionado con la | Afoinicial: | 3 Puebla 143, 1er.
Gestion  Colectiva Anulacién de | revocacion de autorizacion para | 1996 Piso, Colonia
Individual de Derechos Establecimiento de | operar como sociedad de gestiéon | Ao  final: Roma  Norte,
Entidad Autoral colectiva respecto de autores y | N/A 03600,
titulares de derechos conexos Cuauhtémoc,
tanto nacionales como extranjeros. CDMX
3S 353 Procedimiento relacionado con la | Afio inicial: | 7 Puebla 143, 1er.
Gestion  Colectiva Control y Seguimiento a | supervisién a las sociedades de | 1996 Piso, Colonia
Individual de Derechos Entidades Autorales gestion colectiva que administran | Afio  final: Roma  Norte,
derechos de autor y derechos | N/A 03600,
conexos. Cuauhtémoc,
CDMX
3S 354 Procedimiento relacionado con la | Ahoinicial: | 5 Puebla 143, 1er.
Gestion  Colectiva Acreditacién como | administracién  de derechos | 1996 Piso, Colonia
Individual de Derechos Administrador individuales de autores y titulares | Afio  final: Roma Norte,
Particular de derechos conexos. N/A 03600,
Cuauhtémoc,
CDMX
3S 35.5 Procedimiento relacionado con la | Afo inicial: | 200 Puebla 143, 1er.
Gestion  Colectiva Verificacion de | supervision a establecimientos | 1996 Piso, Colonia
Individual de Derechos obligaciones por parte | comerciales en donde se exploten | Aiio  final: Roma Norte,
de particulares derechos de autor, derechos | N/A 03600,
conexos o reservas de derechos. Cuauhtémoc,
CDMX
3S 35.6 Procedimiento relacionado con el | Afioinicial: | 11 Puebla 143, 1er.
Gestion  Colectiva Arancel por Derechos | establecimiento de tarifas para el | 1996 Piso, Colonia
Individual de Derechos Autorales pago de regalias en favor de | Afio final: Roma Norte,
autores y titulares de derechos | N/A 03600,
CONExos. Cuauhtémaoc,
CDMX
3S 3s.7 Procedimiento relacionado con el | Afio inicial: | 1 Puebla 143, 1er.
requerimiento de informes | 1996 Piso, Colonia

,—./

20 5 Puebla 143, col. Roma Norte, C.P. 06700, alcaldia Cuauhtémoc, CDMX
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Gestion  Colectiva e | Seguimiento inherentes a determinar el monto | Afio  final: Roma  Norte,
Individual de Derechos transmisién de dominio | del derecho de participacién por la | N/A 03600,
reventa de obras plasticas. Cuauhtémoc,
CDMX
3S 35.8 Procedimiento relacionado con la | Afio inicial: | 4 Puebla 143, 1er.
Gestion  Colectiva e |Uso de autorizacion para publicar o | 1996 Piso, Colonia
Individual de Derechos trascendentales traducir obras literarias o artisticas | Afio  final: Roma Norte,
necesarias, para el adelanto de la | N/A 03600,
ciencia, la cultura y la educacion Cuauhtémoc,
nacionales, cuando no sea posible CDMX
obtener el consentimiento del
titular de los derechos
patrimoniales.
45 45.2 Procedimiento relacionado con la | Aflo inicial: | 195 Puebla 143, 1er.
Procedimientos en | Violaciébn de Derechos | violacién de derechos de autor, | 1996 Piso, Colonia
materia de Derechos de | Autorales sancionando las conductas | Afio  final: Roma Norte,
Autor infractoras acreditadas. N/A 03600,
Cuauhtémoc,
CDMX
Elaboré % %
-
Lic. Rene luja Acgnp{/ Mtro. Jua
Nombre Titular de la Unidad

Nombre del Responsable del

Archivo de Tramite ministrativa

i 202 5 Puebla 143, col. Roma Norte, C.P. 06700, alcaldia Cuauhtémoc, CDMX
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Unidad Administrativa: Direccién juridica
Nombre del Titular: Mauricio Santillan Cadena
Cargo: Director Juridico

Teléfono y Extension: 5533018200 Ext. 69291

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

SECCIGN SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE FECHAS VOLUMEN UBICAC}C'JN
DOCUMENTAL EXTREMAS DOCUMENTAL TOPOGRAFICA
2C Asuntos Juridicos 2C.6 Asistencia, Consultasy | Atender y resolver las consultas y | Afio 821 Puebla 143, Col.
Asesorias asesorias juridicas que se planteen al | inicial:1996 Roma Norte, 1er
Instituto y que sean de la competencia de | Afio final: piso, C.P. 06700,
la unidad administrativa a su cargo. N/A Alcaldia
Cuauhtémoc,
Ciudad de México.
2C Asuntos Juridicos 2C.7 Estudios, dictdmenes e | Atender asuntos encomendados; revisar y | Afio 1,079 Puebla 143, Col.
P informes compilar disposiciones en la materia; | inicial:1996 Roma Norte, 1er
atender solicitudes; conocer y dirigir | Afio final: piso, C.P. 06700,
comunicaciones juridicas, archivar | N/A Alcaldia
participaciones en eventos y establecer Cuauhtémoc,
criterios. Ciudad de México.
2C Asuntos Juridicos 2C.8 Juicios contra la Substanciacién de juicios ante autoridades | Afio 455 Puebla 143, Col.
dependencia Administrativas, Judiciales y | inicial:1996 Roma Norte, ler
Jurisdiccionales  relacionados con la | Afo final: piso, C.P. 06700,
Dependencia; proporcionar la informacién | N/A Alcaldia
y cooperacion técnica y juridica requerida Cuauhtémoc,
por diversas autoridades. Ciudad de México.
2C Asuntos Juridicos 2C.10 Amparos Substanciacion del Juicio de Amparo ante | Afio 84 Puebla 143, Col.
Juzgados de Distrito y Tribunales | inicial:1996 Roma Norte, 1er

piso, C.P. 06700,

Ao de Tel: 55 3601 8200

La Mujer
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Colegiados; en todas sus etapas | Afio final: Alcaldia
procesales, hasta su conclusion. N/A Cuauhtémoc,
Ciudad de México.
2C Asuntos Juridicos 2C.11 Interposicion de Substanciacion de Recursos | Afio 558 Puebla 143, Col.
Recursos Administrativos Administrativos de Revisidn interpuestos | inicial:1996 Roma Norte, 1er
en contra de actos emitidos por las | Ano final: piso, C.P. 06700,
diversas areas del Instituto Nacional del [ N/A Alcaldia
Derecho de Autor. Cuauhtémoc,
Ciudad de México.
2C Asuntos Juridicos 2C.17 Delitos y Faltas Proporcionar la informacion y cooperacion | Afio 324 Puebla 143, Col.
técnica y juridica requerida  por el | inicial:1996 Roma Norte, Ter
Ministerio Pablico. Afo final: piso, C.P. 06700,
N/A Alcaldia
Cuauhtémoc,
Ciudad de México.
2C Asuntos Juridicos 2C.18 Derechos Humanos Proporcionar la informacion y cooperacion | Afio 10 Puebla 143, Col.
técnica y juridica requerida por la | inicial:1996 Roma Norte, 1er
Comisién Nacional de Derechos Humanos, | Afio final: piso, C.P. 06700,
N/A Alcaldia

Cuauhtémoc,
Ciudad de México.

La identificacion de las series se realiza con base en el proyecto que se presenta, una vez que se autorice, se llevard a cabo la actualizacid

Elaboré

Z

Jorge Yair Aquilar Vera

Nombre del Responsable del

Mauyicio Santillan Cadena

Archivo de Tramite

g“ 2025 Puebla 143, col. Roma Norte, C.P. 06700, alcaldia Cuauhtémoc, CDMX
ARo de Tel: 55 3601 8200

% 7 | La Mujer

www.indautor.gob.mx

Nompre del Titular de la Unidad
Administrativa

orrespondiente.
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa

Nombre del Titular: Verénica Angeles Morales

Cargo: Coordinadora Administrativa

Teléfono y Extensién: 553601 8200, 553601 8205 exts.69412 y 69416

SECCION SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE FECHAS VOLUMEN UBICAC,IC')N
DOCUMENTAL EXTREMAS | DOCUMENTAL | TOPOGRAFICA
3C Programacion, 3C.1 Disposiciones en Solicitudes de Autorizaciones de Pago | 2018 - 2024 15 Puebla 143, col.
Organizacion y Materia de Programacién | y Copias de Facturas. Roma Norte,
Presupuesto piso 4
3C Programacién, 3C.12 Integraciony Proyectos de elaboracién, revisién por
Organizacién y Dictamen de Manuales, las diferentes areas, dictaminacion
Presupuesto Normas y Lineamientos, por parte del 6rgano interno de Puebla 143,
de Procesos y control y registro de la secretaria de 2010-2025 2 colonia Roma,
Procedimientos cultura, de los manuales de piso 4
organizacion y procedimientos del
Instituto.
3C Programacion, 3C.17 Disposiciones en Presupuestos, Estados del Ejercicio. 2018 -2024 10 Puebla 143, col.
Organizacion y Materia de Roma Norte,
Presupuesto Presupuestacion. piso 4
4C Recursos Humanos 4C.1 Disposiciones En Lineamientos, leyes, reglamentos, 2000-2024 480 Puebla 143,
Materia De Recursos acuerdos y demas disposiciones que colonia Roma,
Humanos. apliquen para la correcta piso E-1

administracién de los recursos
humanos, como actualizacién del

j La Mujer

2025 Puebla 143, col. Roma Norte, C.P. 06700, alcaldia Cuauhtémoc, CDMX

Anode  Tel: 553601 8200

www.indautor,gob.mx
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tabulador, autorizacién de plazas,
pago de medidas de fin de afio,
autorizacién de la estructura
organizacional.

4C Recursos Humanos 4C.2 Programasy Lineamientos, Leyes, Reglamentos, 2023-2024 2 Puebla 143,
Proyectos en Materia de Acuerdos y demas disposiciones que colonia Roma,
Recursos Humanos. apliquen para el cumplimiento del piso E-1
Programa Anual de Necesidades,
Programa Operativo Anual,
anteproyecto.
4C Recursos Humanos 4C.3 Expediente tinico de | Documentos Personales y 1959-2024 1335 Puebla 143,
Personal. Administrativos relacionados con la colonia Roma,
relacién laboral del (a) Servidor piso E-1
Publico (a), con el Instituto, como:
Constancia de Nombramiento,
Constancia de Situacién Fiscal,
Identificacion Oficial, Seguros,
Credencial, Constancia de Servicios,
Hoja Unica de Servicios.
4C Recursos Humanos 4C.5 Ndmina de Pago de | Néminas Ordinarias y Extraordinarias | 2001-2024 138 Puebla 143,
Personal. correspondiente al pago de las colonia Roma,
remuneraciones del personal piso E-1
permanente y eventual, néminas del
personal contratado por honorarios
asimilados a salarios.
4C Recursos Humanos 4C.8 Control de Asistencia | Oficios, memorandums a fin de 2000-2024 360 Puebla 143,
(Vacaciones, Descansos y | informar sobre las incidencias en colonia Roma,
Licencias, Incapacidades, | materia de asistencia que apliquen de piso E-1

etc.).

conformidad con la normatividad
vigente en materia de asistencia, a fin

i

202 5 Puebla 143, col. Roma Norte, C.P. 06700, alcaldia Cuauhtémoc, CDMX

Ancde  Tel: 553601 8200

www.indautor.gob.mx
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habilidades, aptitudes y
conocimientos.

4C Recursos Humanos 4C.23 Servicio Social de Oficio de inscripcién, programa de Puebla 143,
| Areas Administrativas. servicio social, documentacién de colonia Roma,
candidatos, que permitan realizar su piso E-1
servicio y/o practicas profesionales en
el Instituto.
4C Recursos Humanos 4C.28 Servicio Profesional | Oficios, actas, documentos 2009-2024 193 Puebla 143,
De Carrera. normativos, evaluaciones, control de colonia Roma,
capacitacion, certificacion, que piso E-1
permitan operar los subsistemas de
planeacién de recursos humanos,
ingreso, capacitacion y certificacion,
evaluacion del desempefio, desarrollo
profesional, separacién, control y
evaluacidn, que integran el servicio
profesional de carrera de conforme la
ley del servicio profesional de carrera
y su reglamento.
5C Recursos Financieros 5C.1 Disposiciones en Altas y bajas de beneficiarios, 2018 -2024 8 Puebla 143, col.
Materia de Recursos impuestos de ISR e IVA. Roma Norte,
Financieros y Contabilidad piso 4
Gubernamental.
5C Recursos Financieros 5C.2 Programasy Conciliaciones bancarias. 2018 - 2024 6 Puebla 143, col.
Proyectos en Materia de Roma Norte,
Recursos Financieros y piso 4
Contabilidad
Gubernamental.
5C Recursos Financieros 5C.27 Fondo Rotatorio. Registro de pélizas cheques y 2018 - 2024 12 Puebla 143, col.
Revolvencias. Roma Norte,
piso 4

20 5 Puebla 143, col. Roma Norte, C.P. 06700, alcaldia Cuauhtémoc, CDMX
Afio de Tel: 55 3601 8200 www.indautor.gob.mx
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de contribuir a la gestion eficiente del
personal para el cumplimiento de las
obligaciones laborales.

4C Recursos Humanos 4C.11 Estimulos y Convocatoria de Estimulos de Puebla 143,
Recompensas. Antigtiedad y Convocatoria de Premio | 2019-2025 7 colonia Roma,
Nacional de Antigliedad. piso 4
4C Recursos Humanos 4C.12 Evaluaciones y Convocatorias para la Evaluaciéon del | 2020-2024 48 Puebla 143,
Promociones. Desempefio, Premio Nacional de colonia Roma,
Administracién Pablica, Estimulos y piso E-1
Recompensas, normatividad,
metodologla, actas, cédulas de
evaluacién, productividad en el
trabajo.
4C Recursos Humanos 4C.16 Control de Prestaciones de anteojos, aparatos 2000-2024 264 Puebla 143,
Prestaciones en Materia ortopédicos, licencia de conducir, colonia Roma,
Econdmica, (FONAC, pasajes foraneos con la finalidad de piso E-1
Sistema de Ahorro para el | emitir el pago de la prestacion,
Retiro, Seguros, Etc.) conforme a la normatividad vigente.
4C Recursos Humanos 4C.21 Seguridad, Servicios | Oficios informativos, actas 2000-2024 72 Puebla 143,
Sociales E Higiene En El constitutivas, actas informativas, colonia Roma,
Trabajo. documentos normativos, documentas piso E-1
informativos, avisos de alta, baja y
modificacién de salario ante el
ISSSTE, 6rdenes de descuento.
4C Recursos Humanos 4C.22 Capacitacién Oficios informativos, programas de 2009-2024 104 Puebla 143,
Continda y Desarrollo capacitacion, cursos, formatos, colonia Roma,
Profesional del Personal talleres, que permitan fomentar la piso E-1

de Areas Administrativas.

profesionalizacidn de los servidores
plblicos que integran el instituto,
mediante el desarrollo de
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6C Recursos Materiales y 6C.1 Disposiciones en 1. Adquisiciones, 2. Contratos, 3. 2023-2025 16 Puebla 143,

Obra Publica. Materia de Recursos Inventarios, 4. Bienes Muebles, 5. colonia Roma,
Materiales, Obra Publica, | Subcomités. piso 4
Conservacion y
Mantenimiento.

7C Servicios Generales 7C.1 Disposiciones en 1. Servicios. 2. Mantenimiento, 3. 2023-2025 16 Puebla 143,
Materia de Servicios Mobiliario 4. Vehiculos, 5. Proteccion colonia Roma,
Generales. Civil. piso 4

7C Servicios Generales 7C.16 Proteccion Civil. Integracion de la Unidad Interna de 2022-2025 4 Puebla 143, col.

Proteccién Civil del Indautor,
Programa Interno de Proteccién Civil,
participacién en Simulacros
Nacionales, vales de entrega de
equipo de proteccién, surtido de
maletines de Primeros Auxilios.

Roma Norte,
piso 4
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Unidad Administrativa: Unidad de Informética
Nombre del Titular: Mtra. Selene Romero Anaya
Cargo: Subdirectora de la Unidad de Informatica

Teléfono y Extension: 553601-8200 ext. 69407

4 FECHAS VOLUMEN z o
FIC
SECCION SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL EXTREMAS | DOCUMENTAL UBICACION TOPOGRAFICA
Disposiciones  administrativas para la
8C Tecnolodias gestién de tecnologias de la informacién. Afio inicial Puebla 143, piso 4, col Roma
o glasy 8C.3 Normatividad Lineamientos que tienen que ver con | 2017 : Norte, alcaldia Cuauhtémoc,
Servicios de la - ] : o g . 4 expedientes
Informacién tecnoldgica tecnologia y mejores précticas tecnolégicas. | Afio final C.P. 06700, CDMX.

Programas de trabajo de cumplimiento | N/A
administrativo.

Unidad de Informatica

8C Techoloalas 8C.5 Desarrollo e Afio inicial Puebla 143, piso 4, col Roma
Servicios dSIa y inf.raestructura e Proyectos y documentacién relativos al | 2024 2 expadEntas Norte, alcaldia Cuauhtémoc,
-y interet 40l N AUTPOR portal de Internet del INDAUTOR. Afio final P C.P. 06700, CDMX.
N/A Unidad de Informaética
Elaboro Autorizé

WM&? /

(.

Lic. Haptea Marisol Cabyéra Montes de Oca
Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
de Informatica

g 2 Puebla 143, col. Roma Norte, C.P. 06700, alcaldia Cuauhtémoc, CDMX
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Mtra. Sefene Romero Anaya
Subdirectopd de la Unidad de Informatica
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Unidad Administrativa: Direccién de Arbitraje
Nombre del Titular: Ménica Angélica Avila Torres

Cargo: Directora de Arbitraje y Coordinadora de Archivos

| ®2 INDAUTOR

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Teléfono y Extensiéon: 553601 8200 Ext. 69460

¢ < FECHAS VOLUMEN UBICACION
SECCION SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL EXTREMAS | DOCUMENTAL TOPOGRAFICA
8C Tecnologias y 8C.16 Gestion de acciones para la administracién de Affoiprigta Pughia 145 pise 5,

o oy iz ; ) . 2025 . col. Roma Norte,
Servicios de la Administracion y los archivos de conformidad con lo estipulado - 5 expedientes . ;
Informacion Servicios de Archivo | enla Ley General de Archivos Afio-final aicaldia Lumihtemer,

Y N/A C.P. 06700, CDMX.
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Elaboré

Ana Sherlyn Rosales Lemus
Coordinadora de Profesionales en
Analisis y Dictaminacion

£ Directora de Axbitraje

2 5 Puebla 143, col. Roma Norte, C.P. 06700, alcaldia Cuauhtémoc, CDMX

Tel: 55 3601 8200
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gélica Avila Torres




	bf52e400ec1c982caa79dbd94befc5a9b7826f5bde5218a8534be723439d67d1.pdf
	a61d3863bf1715ce9796035903080973a6ecbb628bf6604b74dfb2156d74e39d.pdf
	90917586334a1a38deae442775a444de06e9e529f801ca59a730e1dcdf2d014d.pdf


