
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

ARCHIVO DE TRÁMITE

2018

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN AL 2018                                                   

(en metros lineales)

TRANSFERENCIA PRIMARIA                                   

(en metros lineales)

VOLUMEN TOTAL                                         

(en metros lineales)
UBICACIÓN FÍSICA

Documentos de carácter personal y

antecedentes de operaciones; cédulas de

evaluación de mandos medios, solicitud de

constancias de servicio y baja de personal.

130.00 0.00 130.00

Av. México No. 151, Bodega 

estacionamiento Mina, Torre 

B, Del. Carmén, Coyoacán 

C.P. 04100, Ciudad de 

Solicitudes de integración y dictamen de

modificación  
0.90 0.00 0.90

Av. México No. 151, 5 piso, 

torre B, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Requerimientos, formatos, reportes e informes,

que validan el proceso de la nómina para

efectuar de manera correcta y oportuna la

liquidación del pago de remuneraciones al 

2.80 0.00 2.80

Av. México No. 151, 5 piso, 

torre B, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Informes de los controles de recepción, registro

y trámites de las incidencias, licencias; así como

la vigilancia para su aplicación correcta y

oportuna para el sistema de pago.

7.20 0.00 7.20

Av. México No. 151, 5 piso, 

torre B  y Sotano bodega 8, 

Del. Carmén, Coyoacán C.P. 

04100, Ciudad de México.

Requerimientos, formatos, reportes e informes

del personal que ha recibido notas de mérito

por su desempeño y del personal premiado por

años de servicio.

0.21 0.00 0.21

Av. México No. 151, 5 piso, 

torre B, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Socialización y seguridad del personal del

INDAABIN
0.03 0.00 0.03

Av. México No. 151, 5 piso, 

torre B,Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Programa permanente de capacitación y

desarrollo del personal.
1.19 0.00 1.19

Av. México No. 151, 5 piso, 

torre B, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

4C.22 Capacitación continua y desarrollo profesional 

del personal de las áreas administrativas

4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e 

higiene en el trabajo

4C.11 Estímulos y recompensas

4C.8 Control de asistencia (Vacaciones, descansos y 

licencias, incapacidades, etc.)

4C.5 Nómina de pago de personal

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

CARGO RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRÁMITE Y ESPECIALISTA EN ALMACÉN Y ÁRCHIVO

DIRECCIÓN AV. MÉXICO NO. 151, 5 PISO, TORRE B, COLONIA DEL CARMEN, COYOACÁN

TELÉFONO 55632699 EXT. 504

 

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

NOMBRE DEL RESPONSABLE C. MARÍA DEL ROSARIO VELÁSQUEZ HERNÁNDEZ

CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL 

CORREO ELECTRÓNICO rvelasquez@indaabin.gob.mx

FONDO SHCP

SUBFONDO INDAABIN

4C. 3 Integración del expediente único de personal
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Registro de programas ante instituciones

educativas, detección de necesidades de

prestadores de servicio social, expediente de

practicas profesionales y de prestadores de 

3.40 0.00 3.40

Av. México No. 151, 5 piso, 

torre B, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Requerimientos, formatos, reportes e informes

de la aplicación y resultados del programa

Servicio Profesional de Carrera en la

Administración Pública Federal.

6.58 0.00 6.58

Av. México No. 151, 5° piso, 

torre B y sótano, bodega 8, 

Del. Carmén, Coyoacán C.P. 

04100, Ciudad de México.

Pagos realizados por el instituto 7.73 0.00 7.73

Av. México No. 151, Bodega 

estacionamiento Torre B, 

Del. Carmén, Coyoacán C.P. 

04100, Ciudad de México.

Comprobaciones de viáticos anticipados, de

gastos por comprobar, reclasificaciones,

registro de cuentas de orden.

0.86 0.00 0.86

Av. México No. 151, Bodega 

estacionamiento Torre B, 

Del. Carmén, Coyoacán C.P. 

04100, Ciudad de México.

Control y manejo de garantías, 

fianzas y depósitos
0.20 0.00 0.20

Av. México No. 151, Bodega 

estacionamiento Torre A, 

Del. Carmén, Coyoacán C.P. 

04100, Ciudad de México.

Disponibilidad bancaria, estados bancarios,

instituciones bancarias.
0.70 0.00 0.70

Av. México No. 151, Bodega 

estacionamiento Torre A,Del. 

Carmén, Coyoacán C.P. 

04100, Ciudad de México.

Documentación original que soporta y

concluye el resultado de las conciliaciones de

las cuentas contables que afectan a otras

Unidades o Subsistemas.

0.20 0.00 0.20

Av. México No. 151, Bodega 

estacionamiento Torre A, 

Del. Carmén, Coyoacán C.P. 

04100, Ciudad de México.

4C.28 Servicio profesional de carrera

4C.23 Servicio social de áreas administrativas

5C.21 Garantías, fianzas y depósitos

5C.23 Conciliaciones

5C.17Registro y control de póliza de egresos

5C.22 Control de cheques

5C.19 Póliza de diario
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Documentación relativa a los procedimientos

de contratación mediante Licitación Pública

para llevara a cabo las contrataciones

referentes a las adquisiciones de bienes y

servicios que se requieren en el INDAABIN

7.20 0.00 7.20

En  la Av. México No. 151, 5 

piso torre B  y Sotano 

Bodega 8, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Procedimiento de contratación. 0.04 0.04 0.00

Av. México No. 151, 1 piso 

Torre A, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Documentación relativa a los procedimientos

de contratación mediante Adjudicación

Dirtecta para llevara a cabo las contrataciones

referentes a las adquisiciones de bienes y

servicios que se requieren en el INDAABIN

2.45 0.00 2.45

En  la Av. México No. 151, 5 

piso torre B  y Sotano 

Bodega 8, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Documentación relativa a los procedimientos

de contratación mediante invitación a cuando

menos tres persona para llevara a cabo las

contrataciones referentes a las adquisiciones de 

bienes y servicios que se requieren en el 

8.00 0.00 8.00

En  la Av. México No. 151, 5 

piso torre B  y Sotano 

Bodega 8, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Documentación referente a boletos de avión

para pasajes nacionales e internacionales para

servidores públicos del INDAABIN

3.16 0.00 3.16

En  la Av. México No. 151, 5 

piso torre B  y Sotano 

Bodega 8, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

Documentación en materia de seguros de

bienes patrimoniales y fianzas.
0.08 0.00 0.08

Av. México No. 151, 5 piso, 

Torre B, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

6C. 4.1 Adjudicación directa

6C. 4.3 Invitación a cuando menos tres personas

6C. 6 Control de contratos

6C4 Adquisiciones

6C.7 Seguros y Fianzas

6C. .3. Licitación Pública
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Documentación en materia de control de

bienes muebles.
0.21 0.00 0.21

Av. México No. 151, 5 piso, 

Torre B, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Documentación en materia de

almacenamiento, control y distribución de

bienes del almacén.

1.20 0.00 1.20

Av. México No. 151, 5 piso, 

Torre B, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Documentación que contiene las seciones de

Comité de Adquisiciones Arrendamientos y

servicios

0.46 0.00 0.46

En  la Av. México No. 151, 5 

piso torre B  y Sotano 

Bodega 8, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

Documentación que contiene las seciones de

Comité de Obras Públicas y Servicios

Relacionados con las Mismas

0.38 0.00 0.38

En  la Av. México No. 151, 5 

piso torre B  y Sotano 

Bodega 8, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

Control de pagos de los servicios de energía

eléctrica y agua
0.04 0.00 0.04

Av. México No. 151, 5 piso, 

Torre B, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Documentación relacionada con el control de

pago, partes de novedades y solicitud de

acceso a las instalaciones.

0.04 0.00 0.04

Av. México No. 151, 5 piso, 

Torre B, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Supervisión y control de pagos de los servicios

bajo contrato.
0.04 0.00 0.04

Av. México No. 151, 5 piso, 

Torre B, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

6C. 25 Comité de Obras Públicas y Servicios 

Relacionados con la misma

6C. 23 Comité de Adquisiciones Arrendamientos y 

servicios

6C.17 Inventario físico y control de bienes muebles

6C.19Almacenamiento, control y distribución de 

bienes muebles

7C.3 Servicios básicos (energía eléctrica, agua, 

predial, etc.)

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia

7C.6 Servicios de lavandería, limpieza, higiene y 

fumigación
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Supervisión y control de los pagos del servicio

de mensajería nacional.
0.04 0.00 0.04

Av. México No. 151, 5 piso, 

Torre B, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Supervisión y control de parque vehicular del

Instituto.
1.00 0.00 1.00

Av. México No. 151, 5 piso, 

Torre B, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Supervisión y control de pagos y del suministro

de vales de gasolina.
0.04 0.00 0.04

Av. México No. 151, 5 piso, 

Torre B, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Documentación relativa a proyectos de

desarrollo e infraestructura de

telecomunicaciones.

1.86 1.32 0.54

Av. México No. 151, 1 piso 

Torre A, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Documentación de proyectos e iniciativas de

tecnologías de la información.
1.78 1.27 0.51

Av. México No. 151, 1 piso 

Torre A, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.
Documentación relativa a proyectos e

iniciativas de tecnologías del área que incluye

todas las fases desde la solicitud, diseño,

construcción, implementación y soporte.

Sistema de Control de Administraciones Única,

etc.

3.45 2.93 0.52

Av. México No. 151, 1 piso 

Torre A, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.8 Programas y proyectos en materia de 

informatica

7C.10 Servicios especializados de mensajería

7C.13 Control de parque vehicular

7C.14Control de combustible

8C.4 Desarrollo e infraestructura de 

telecomunicaciones
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Documentos que integran el mapeo de los

procesos y flujo de actividades, integridad,

extracción, recepción optimización,

colaboración y datos de los funcionarios.

2.46 1.85 0.61

Av. México No. 151, 1 piso 

Torre A, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Documentación relacionada con solicitudes de

Cómputo Personal, Servicios Genéricos, Mesa

de Servicios, administración infraestructura de

Cómputo, Inventario de Hardware del equipo

de cómputo no personal, sistemas operativos.

1.61 1.39 0.22

Av. México No. 151, 1 piso 

Torre A, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Documentación relacionada al control, ingreso

y  préstamo en el archivo de concentración.
1.00 0.00 1.00

Av. México No. 151, 5 piso, 

Torre B, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Documentación relacionada con la

conservación de archivos digitales
0.25 0.10 0.15

Av. México No. 151, 1 piso 

Torre A, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Instrumentos de consulta y control : Cuadro

general de clasificación archivística; Catálogo

de disposición documental; Inventarios

documentales: general, de transferencia, de 

0.10 0.00 0.10

Av. México No. 151, 5 piso, 

Torre B,Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Documentación relacionada con los servicios

de internet e intranet.
0.09 0.09 0.00

Av. México No. 151, 1 piso 

Torre A, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

8c25 Servicios y productos de Internet e Intranet

8c20 Administración y preservación de acervos 

digitales

8C.13 Control y desarrollo de bienes informáticos

8C.12 Automatización de procesos

8C.16 Administración y servicios de archivo

8C.21 Instrumentos de consulta
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Control y seguimiento de la elaboración de

actas para entrega-recepción por término de

funciones de servidores públicos.

0.07 0.00 0.07

Av. México No. 151, 5 piso, 

Torre B, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

Control y seguimiento de actualizaciones de

información del portal de transparencia.
0.05 0.00 0.05

Av. México No. 151, 5 piso, 

Torre B, Del. Carmén, 

Coyoacán C.P. 04100, Ciudad 

de México.

 TOTAL 199.10 8.99 190.10

 ELABORÓ: C. María del Rosario Velásquez Hernández AUTORIZO: Mtro. Pedro Enrique Martínez Franco

 CARGO:  Responsable del Archivo de Trámite y Especialista en Almacén y Archivo. CARGO: Titular de la Unidad de Administración y Finanzas

12C.7 Portal de transparencia

10C.15 Entrega–recepción por inicio o conclusión de 

encargo de los servidores públicos
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