
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

ARCHIVO DE TRÁMITE 2019

FECHA DE ACTUALIZACIÓN:    DICIEMBRE 2019.

3C Programación, Organización y Presupuestación

APERTURA CIERRE
ANTERIORES Y 

HASTA EL 2018

GENERADOS 

DURANTE 2019

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA     

3C.12 

Requerimientos, formatos, reportes e informes que contiene

información sistematizada y detallada de los procesos de cada

unidad administrativa, antecedentes de propuestas, autorizaciones

a los Manuales de procedimientos del INDAABIN.

01/09/15 30/11/19 1.50 0.10 0.00 1.60

Av. México 151, 5 piso

torre A, Col. Del Carmen,

Alcadía Coyoacán, C.P.

04100.

TOTAL 1.50 0.10 0.00 1.60

INSTITUTO DE ADMINISTRACIÓN Y AVALÚOS DE BIENES NACIONALES, INDAABIN.

pmartinez@indaabin.gob.mx

55632699 EXT. 427

AV. MÉXICO 151, 5 PISO, COLONIA DEL CARMEN, ALCALDIA COYOACÁN, CD. DE MÉXICO

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZA Y COORDINADOR DE ARCHIVOS

MTRO. PEDRO ENRIQUE MARTINEZ FRANCO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

CORREO ELECTRÓNICO:

TELÉFONO:

DIRECCIÓN:

CARGO:

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CÓDIGO Y SECCIÓN:

CÓDIGO Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

FECHAS EXTREMAS VOLUMEN (METROS LÍNEALES)

VOLUMEN TOTAL                                         

(metros lineales)
UBICACIÓN FÍSICA

Integración y dictamen de manuales,

normas y lineamientos, de procesos y

procedimientos.
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

ARCHIVO DE TRÁMITE 2019

FECHA DE ACTUALIZACIÓN:    DICIEMBRE 2019.

INSTITUTO DE ADMINISTRACIÓN Y AVALÚOS DE BIENES NACIONALES, INDAABIN.

pmartinez@indaabin.gob.mx

55632699 EXT. 427

AV. MÉXICO 151, 5 PISO, COLONIA DEL CARMEN, ALCALDIA COYOACÁN, CD. DE MÉXICO

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZA Y COORDINADOR DE ARCHIVOS

MTRO. PEDRO ENRIQUE MARTINEZ FRANCO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

CORREO ELECTRÓNICO:

TELÉFONO:

DIRECCIÓN:

CARGO:

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CÓDIGO Y SECCIÓN: 4C Recursos Humanos

APERTURA CIERRE
ANTERIORES Y 

HASTA EL 2018

GENERADOS 

DURANTE 2019

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA     

4C.3

Solicitud de empleo, Currículum, certificado médico, constancia de

estudios, acta de nacimiento, fotografías, cédulas de evaluación de

mandos medios, solicitud de constancias de servicio y baja de

personal. 

01/09/81 01/11/19 6.5 1.5 0.0 8.0
Avenida México 151,

estacionamiento torre B

4C.4 Solicitudes de integración y dictamen de modificación  01/01/18 01/11/19 0.2 0.0 0.0 0.2 Av. México 151, 5to piso 

4C.5 Integración de la nómina de pago y prestaciones del INDAABIN 01/01/13 01/11/19 2.8 1.5 0.0 4.3
Av. México 151, 5to piso y

sótano bodega 8

4C.8 

Requerimientos, formatos, reportes e informes de los controles de

recepción, registro y trámites de las incidencias, licencias,

suspensiones y reanudación de labores, así como la vigilancia para

su aplicación correcta y oportuna para el sistema de pago.

01/03/15 01/11/19 5.0 1.0 0.0 6.0
Av. México 151, 5to piso y

sótano bodega 8

4C.10
Oficios, formatos, reportes e informes del personal que ha

presentado descuentos.
01/03/15 01/11/19 3.0 1.0 0.0 4.0

Av. México 151, 5to piso y

sótano bodega 8

4C.11 

Requerimientos, formatos, reportes e informes del personal que ha

recibido notas de mérito por su desempeño y del personal

premiado por años de servicio.

01/10/14 01/11/19 0.2 0.8 0.0 1.0 Av. México 151, 5to piso 

4C.14 
Plan anual de capacitación, contratos, entregables, listas de

asistencia, fotocopia de constancias, oficios, etc.
01/01/15 01/11/19 1.0 0.0 0.0 1.0 Av. México 151, 5to piso 

Evaluación del desempeño de servidores

de mando

Estímulos y recompensas

Descuentos

Control de asistencia (Vacaciones,

descansos y licencias, incapacidades, etc.)

Nómina de pago de personal

Registro y control de puestos y plazas

Expediente único de personal

CÓDIGO Y SECCIÓN:

CÓDIGO Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

FECHAS EXTREMAS VOLUMEN (METROS LÍNEALES)

VOLUMEN TOTAL                                         

(metros lineales)
UBICACIÓN FÍSICA
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

ARCHIVO DE TRÁMITE 2019

FECHA DE ACTUALIZACIÓN:    DICIEMBRE 2019.

INSTITUTO DE ADMINISTRACIÓN Y AVALÚOS DE BIENES NACIONALES, INDAABIN.

pmartinez@indaabin.gob.mx

55632699 EXT. 427

AV. MÉXICO 151, 5 PISO, COLONIA DEL CARMEN, ALCALDIA COYOACÁN, CD. DE MÉXICO

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZA Y COORDINADOR DE ARCHIVOS

MTRO. PEDRO ENRIQUE MARTINEZ FRANCO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

CORREO ELECTRÓNICO:

TELÉFONO:

DIRECCIÓN:

CARGO:

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CÓDIGO Y SECCIÓN:

APERTURA CIERRE
ANTERIORES Y 

HASTA EL 2018

GENERADOS 

DURANTE 2019

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA     

4C.22 

Requerimientos, formatos, reportes e informes de programas,

aplicación y resultados del proceso de capacitación para el

desarrollo de habilidades, aptitudes y potencialidades de los

servidores públicos con el propósito de incrementar la

productividad y eficiencia del personal

01/01/15 01/11/19 1.2 1.0 0.0 2.2
Av. México 151, 5to piso y

sótano bodega 8

4C.28 

Requerimientos, formatos, reportes e informes de la aplicación y

resultados del programa Servicio Profesional de Carrera en la

Administración Pública Federal.

01/01/13 01/11/19 6.58 0.30 0.00 6.88
Av. México 151, 5to piso y

sótano bodega 8

TOTAL 26.47 7.10 0.00 33.57

Capacitación continua y desarrollo

profesional del personal de áreas

administrativas

Servicio profesional de carrera

CÓDIGO Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

FECHAS EXTREMAS VOLUMEN (METROS LÍNEALES)

VOLUMEN TOTAL                                         

(metros lineales)
UBICACIÓN FÍSICA
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

ARCHIVO DE TRÁMITE 2019

FECHA DE ACTUALIZACIÓN:    DICIEMBRE 2019.

INSTITUTO DE ADMINISTRACIÓN Y AVALÚOS DE BIENES NACIONALES, INDAABIN.

pmartinez@indaabin.gob.mx

55632699 EXT. 427

AV. MÉXICO 151, 5 PISO, COLONIA DEL CARMEN, ALCALDIA COYOACÁN, CD. DE MÉXICO

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZA Y COORDINADOR DE ARCHIVOS

MTRO. PEDRO ENRIQUE MARTINEZ FRANCO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

CORREO ELECTRÓNICO:

TELÉFONO:

DIRECCIÓN:

CARGO:

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CÓDIGO Y SECCIÓN: 5C Recursos Financieros

APERTURA CIERRE
ANTERIORES Y 

HASTA EL 2018

GENERADOS 

DURANTE 2019

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA     

5C.17
Documentación original que contiene documentación soporte de

pagos realizados por el instituto
01/01/10 31/12/19 93.1 6.4 0.0 99.5

Av. México no. 151, piso 5

ala "A" y sótano bodega 6

5C.21 Control y manejo de garantías, fianzas y depósitos. 01/01/15 31/12/19 1.00 0.20 0.00 1.20

Av. México 151, Col. Del

Carmen, Alcadía

Coyoacán, C.P. 04100.

5C.22 Disponibilidad bancaria, estados bancarios, instituciones bancarias. 01/01/08 31/12/19 0.70 0.10 0.00 0.80

Av. México 151, Torrea A y

Bodega  

estacionamiento,Col. Del

Carmen, Alcadía

Coyoacán, C.P. 04100.

TOTAL 94.82 6.70 0.00 101.52

Garantías, fianzas y depósitos.

CÓDIGO Y SECCIÓN:

CÓDIGO Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

FECHAS EXTREMAS VOLUMEN (METROS LÍNEALES)

VOLUMEN TOTAL                                         

(metros lineales)
UBICACIÓN FÍSICA

 Registro y control de póliza de egresos

Control de cheques
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

ARCHIVO DE TRÁMITE 2019

FECHA DE ACTUALIZACIÓN:    DICIEMBRE 2019.

INSTITUTO DE ADMINISTRACIÓN Y AVALÚOS DE BIENES NACIONALES, INDAABIN.

pmartinez@indaabin.gob.mx

55632699 EXT. 427

AV. MÉXICO 151, 5 PISO, COLONIA DEL CARMEN, ALCALDIA COYOACÁN, CD. DE MÉXICO

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZA Y COORDINADOR DE ARCHIVOS

MTRO. PEDRO ENRIQUE MARTINEZ FRANCO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

CORREO ELECTRÓNICO:

TELÉFONO:

DIRECCIÓN:

CARGO:

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CÓDIGO Y SECCIÓN:
6C Recursos Materiales y Obra Pública

APERTURA CIERRE
ANTERIORES Y 

HASTA EL 2018

GENERADOS 

DURANTE 2019

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA     

6C.3 Documentación en materia de Licitación Pública. 01/03/10 31/12/19 42.2 0.9 0.0 43.1
Av. México 151, 5to piso

ala B y sótano bodega 8

6C.4 Documentación en materia de Adquisiciones 01/03/10 31/12/19 6.7 1.2 0.0 7.9
Av. México 151, 5to piso

ala B y sótano bodega 8

6C.6 
Contratos de servicios, de licitaciones y adquisiciones, de

administradores únicos, peritos, asesores, comisionados, otros
01/01/16 31/12/19 6.5 1.7 0.2 8.1

Av. México 151, 5to piso

ala B y sótano bodega 8

6C.15 Documentación relativa a arrendamientos. 01/01/18 31/12/19 0.3 0.1 0.0 0.4
Av. México 151, 5to piso

ala B

6C.17 Documentación en materia de control de bienes muebles. 01/01/17 31/12/19 0.2 0.3 0.0 0.5
Av. México 151, 5to piso

ala B.

6C.18
Documentación relativa a Inventario físico y control de bienes

inmuebles
01/01/17 31/12/19 0.2 0.0 0.0 0.2

Av. México 151, 5to piso

ala B.

6C.19
Documentación en materia de almacenamiento, control y

distribución de bienes muebles.
01/01/17 31/12/19 0.6 0.2 0.0 0.8

Av. México 151, 5to piso

ala B.

6C.20 
Documentación relativa a disposiciones y sistemas de

abastecimiento y almacenes
01/012017 31/12/19 1.0 0.3 0.0 1.3

Av. México 151, 5to piso

ala B.

6C.22 
Documentación relativa a control y seguimiento de obras.

Estimaciones, Bitácora, Actas de entrega-recepción; Fianzas
01/04/18 31/12/18 0.1 0.0 0.0 0.1

Av. México 151, 5to piso

ala B.

Adquisiciones

Licitaciones

Almacenamiento, control y distribución de

bienes muebles

Disposiciones y sistemas de

abastecimiento y almacenes

Control de contratos

Inventario físico y control de bienes

muebles

Inventario físico y control de bienes

inmuebles

Arrendamientos

Control y seguimiento de obras y

remodelaciones

CÓDIGO Y SECCIÓN:

CÓDIGO Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

FECHAS EXTREMAS VOLUMEN (METROS LÍNEALES)

VOLUMEN TOTAL                                         

(metros lineales)
UBICACIÓN FÍSICA
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

ARCHIVO DE TRÁMITE 2019

FECHA DE ACTUALIZACIÓN:    DICIEMBRE 2019.

INSTITUTO DE ADMINISTRACIÓN Y AVALÚOS DE BIENES NACIONALES, INDAABIN.

pmartinez@indaabin.gob.mx

55632699 EXT. 427

AV. MÉXICO 151, 5 PISO, COLONIA DEL CARMEN, ALCALDIA COYOACÁN, CD. DE MÉXICO

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZA Y COORDINADOR DE ARCHIVOS

MTRO. PEDRO ENRIQUE MARTINEZ FRANCO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

CORREO ELECTRÓNICO:

TELÉFONO:

DIRECCIÓN:

CARGO:

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CÓDIGO Y SECCIÓN:

APERTURA CIERRE
ANTERIORES Y 

HASTA EL 2018

GENERADOS 

DURANTE 2019

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA     

6C.23 
Documentación en materia de comité de adquisiciones,

arrendamientos y servicios
01/05/13 31/12/19 1.6 0.6 0.0 2.2

Av. México 151, 5to piso

ala B y sótano bodega 8

6C.27 Documentación en materia de comité de bienes muebles. 01/012017 31/12/19 0.05 0.05 0.00 0.10
Av. México 151, 5to piso

ala B.

TOTAL 10.52 3.28 0.20 13.60

Comités y subcomités de adquisiciones,

arrendamientos y servicios

Comité de bienes muebles

CÓDIGO Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

FECHAS EXTREMAS VOLUMEN (METROS LÍNEALES)

VOLUMEN TOTAL                                         

(metros lineales)
UBICACIÓN FÍSICA
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

ARCHIVO DE TRÁMITE 2019

FECHA DE ACTUALIZACIÓN:    DICIEMBRE 2019.

INSTITUTO DE ADMINISTRACIÓN Y AVALÚOS DE BIENES NACIONALES, INDAABIN.

pmartinez@indaabin.gob.mx

55632699 EXT. 427

AV. MÉXICO 151, 5 PISO, COLONIA DEL CARMEN, ALCALDIA COYOACÁN, CD. DE MÉXICO

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZA Y COORDINADOR DE ARCHIVOS

MTRO. PEDRO ENRIQUE MARTINEZ FRANCO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

CORREO ELECTRÓNICO:

TELÉFONO:

DIRECCIÓN:

CARGO:

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CÓDIGO Y SECCIÓN: 7C  Servicios Generales

APERTURA CIERRE
ANTERIORES Y 

HASTA EL 2018

GENERADOS 

DURANTE 2019

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA     

7C.3 
Documentación en materia de servicios básicos, control de pagos

de energía eléctrica y agua
18/01/18 31/12/19 0.05 0.06 0.00 0.11

Av. México 151, 5to piso

ala B.

7C.5 Documentación en materia de servicios de seguridad y vigilancia. 01/04/18 31/12/19 0.17 0.20 0.00 0.37
Av. México 151, 5to piso

ala B, 1 piso ala A

7C.6 

Documentación en materia de servicios de limpieza, fumigación,

jardinería, así como la supervisión y control de pagos de los servicios

bajo contrato.

01/01/18 31/12/19 0.28 0.07 0.00 0.35
Av. México 151, 5to piso

ala B.

7C.8 
Documentación de servicios de telefonía fija y celular, control de

pagos.
01/01/19 31/12/19 0.10 0.10 0.00 0.20

Av. México 151, 1 piso ala

A.

7C.9 Documentación de servicio postal, supervisión y control de pagos. 02/01/18 31/12/19 0.16 0.07 0.00 0.23
Av. México 151, 5to piso

ala B.

7C.11 
Documentación en materia de mantenimiento, conservación e

instalación de mobiliario, seguimiento y control.
01/03/18 31/12/19 0.33 0.12 0.00 0.45

Av. México 151, 5to piso

ala B.

7C.12
Documentación en materia de mantenimiento, conservación e

instalación de equipo de computo.
01/11/19 31/12/19 0.00 0.10 0.00 0.10

Av. México 151, 5to piso

ala B, 1 piso ala A

CÓDIGO Y SECCIÓN:

VOLUMEN (METROS LÍNEALES)

Servicios básicos (energía eléctrica, agua,

predial, etc.)

Servicios de seguridad y vigilancia

Servicios de lavandería, limpieza, higiene y

fumigación

Servicios de telefonía, telefonía celular y

radiolocalización

Servicio postal

Mantenimiento, conservación e instalación

de mobiliario

Mantenimiento, conservación e instalación

de equipo de computo

FECHAS EXTREMAS

CÓDIGO Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN
VOLUMEN TOTAL                                         

(metros lineales)
UBICACIÓN FÍSICA
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

ARCHIVO DE TRÁMITE 2019

FECHA DE ACTUALIZACIÓN:    DICIEMBRE 2019.

INSTITUTO DE ADMINISTRACIÓN Y AVALÚOS DE BIENES NACIONALES, INDAABIN.

pmartinez@indaabin.gob.mx

55632699 EXT. 427

AV. MÉXICO 151, 5 PISO, COLONIA DEL CARMEN, ALCALDIA COYOACÁN, CD. DE MÉXICO

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZA Y COORDINADOR DE ARCHIVOS

MTRO. PEDRO ENRIQUE MARTINEZ FRANCO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

CORREO ELECTRÓNICO:

TELÉFONO:

DIRECCIÓN:

CARGO:

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CÓDIGO Y SECCIÓN:

APERTURA CIERRE
ANTERIORES Y 

HASTA EL 2018

GENERADOS 

DURANTE 2019

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA     

7C.13 

Documentación en materia de control de parque vehicular

(expediente vehicular; contrato de servicio de mantenimiento

preventivo y correctivo de vehículos, etc).

03/01/18 31/12/19 0.18 0.14 0.00 0.32
Av. México 151, 5to piso

ala B.

7C.14 
Documentación en materia de control de combustible, control de

pagos y del suministro.
01/03/18 31/12/19 0.08 0.07 0.00 0.15

Av. México 151, 5to piso

ala B.

7C.16 

Documentación en materia de protección civil (cursos y talleres;

integración de brigadas, simulacros y evacuación; programa interno,

etc.)

01/04/17 12/01/18 0.15 0.01 0.00 0.16
Av. México 151, 5to piso

ala B.

TOTAL 1.49 0.94 0.00 2.43

Control de parque vehicular

Control de combustible

Protección civil

CÓDIGO Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

FECHAS EXTREMAS VOLUMEN (METROS LÍNEALES)

VOLUMEN TOTAL                                         

(metros lineales)
UBICACIÓN FÍSICA
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

ARCHIVO DE TRÁMITE 2019

FECHA DE ACTUALIZACIÓN:    DICIEMBRE 2019.

INSTITUTO DE ADMINISTRACIÓN Y AVALÚOS DE BIENES NACIONALES, INDAABIN.

pmartinez@indaabin.gob.mx

55632699 EXT. 427

AV. MÉXICO 151, 5 PISO, COLONIA DEL CARMEN, ALCALDIA COYOACÁN, CD. DE MÉXICO

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZA Y COORDINADOR DE ARCHIVOS

MTRO. PEDRO ENRIQUE MARTINEZ FRANCO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

CORREO ELECTRÓNICO:

TELÉFONO:

DIRECCIÓN:

CARGO:

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CÓDIGO Y SECCIÓN:
8C  Tecnologías y Servicios de la Información

APERTURA CIERRE
ANTERIORES Y 

HASTA EL 2018

GENERADOS 

DURANTE 2019

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA     

8C.4 
Documentación relativa a Desarrollo e infraestructura de

telecomunicaciones
01/01/17 31/12/19 0.54 0.11 0.00 0.65

Av. México No. 151, 1 piso

Torre A, Del. Carmén,

Coyoacán.

8C.8 
Documentación relativa a Programas y proyectos en materia de

informatica
01/01/17 31/12/19 1.70 0.31 0.00 2.01

Av. México No. 151, 1 piso

Torre A, Del. Carmén,

Coyoacán.

8C.11

Documentación relativa a proyectos e iniciativas de tecnologías del

área de Soluciones de negocios, que incluye todas las fases desde la

solicitud, diseño, construcción, implementación y soporte.

02/01/17 31/12/19 1.08 0.20 0.00 1.28

Av. México No. 151, 1 piso

Torre A, Del. Carmén,

Coyoacán.

8C.12 

Documentos que integran el mapeo de los procesos y flujo de

actividades, integridad, extracción, recepción, optimización,

colaboración y datos de los funcionarios

03/01/17 31/12/19 0.80 0.00 0.00 0.80

Av. México No. 151, 1 piso

Torre A, Del. Carmén,

Coyoacán.

8C.13 

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.

01/01/17 31/12/19 0.79 0.43 0.00 1.22

Av. México No. 151, 1 piso

Torre A, Del. Carmén,

Coyoacán.

8C.16 Documentación relacionada con el control de expedientes. 01/01/09 31/12/19 0.84 0.06 0.00 0.90
Av. México 151, 5to piso

ala B, 1 piso ala A 

8C.17 Documentación relacionada con el control de gestión 01/01/17 22/11/19 0.62 0.07 0.00 0.69
Av. México 151, 5to piso

ala B, 1 piso ala A 

Administración y servicios de archivo

CÓDIGO Y SECCIÓN:

CÓDIGO Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

FECHAS EXTREMAS VOLUMEN (METROS LÍNEALES)

VOLUMEN TOTAL                                         

(metros lineales)
UBICACIÓN FÍSICA

Administración y servicios de

correspondencia

Desarrollo e infraestructura de

telecomunicaciones

Programas y proyectos en materia de

informatica

Desarrollo de sistemas

Automatización de procesos

Control y desarrollo de bienes informáticos
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

ARCHIVO DE TRÁMITE 2019

FECHA DE ACTUALIZACIÓN:    DICIEMBRE 2019.

INSTITUTO DE ADMINISTRACIÓN Y AVALÚOS DE BIENES NACIONALES, INDAABIN.

pmartinez@indaabin.gob.mx

55632699 EXT. 427

AV. MÉXICO 151, 5 PISO, COLONIA DEL CARMEN, ALCALDIA COYOACÁN, CD. DE MÉXICO

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZA Y COORDINADOR DE ARCHIVOS

MTRO. PEDRO ENRIQUE MARTINEZ FRANCO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

CORREO ELECTRÓNICO:

TELÉFONO:

DIRECCIÓN:

CARGO:

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CÓDIGO Y SECCIÓN:

APERTURA CIERRE
ANTERIORES Y 

HASTA EL 2018

GENERADOS 

DURANTE 2019

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA     

8C.21 

Contiene los instrumentos de control archivistico, inventario

general, inventario de transferencia e inventario de baja

documental del archivo de concentración.

01/01/17 31/12/19 1.00 0.20 0.00 1.20
Av. México 151, 5to piso

ala B.

8C.25 Documentación relacionada con los servicios de internet e intranet. 01/01/17 31/12/19 0.04 0.05 0.00 0.09

Av. México No. 151, 1 piso

Torre A, Del. Carmén,

Coyoacán.

TOTAL 7.41 0.38 0.00 2.88

Servicios y productos de Internet e Intranet

Instrumentos de control y consulta

CÓDIGO Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

FECHAS EXTREMAS VOLUMEN (METROS LÍNEALES)

VOLUMEN TOTAL                                         

(metros lineales)
UBICACIÓN FÍSICA
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

ARCHIVO DE TRÁMITE 2019

FECHA DE ACTUALIZACIÓN:    DICIEMBRE 2019.

INSTITUTO DE ADMINISTRACIÓN Y AVALÚOS DE BIENES NACIONALES, INDAABIN.

pmartinez@indaabin.gob.mx

55632699 EXT. 427

AV. MÉXICO 151, 5 PISO, COLONIA DEL CARMEN, ALCALDIA COYOACÁN, CD. DE MÉXICO

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZA Y COORDINADOR DE ARCHIVOS

MTRO. PEDRO ENRIQUE MARTINEZ FRANCO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

CORREO ELECTRÓNICO:

TELÉFONO:

DIRECCIÓN:

CARGO:

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CÓDIGO Y SECCIÓN: 10C Control de Actividades Públicas

APERTURA CIERRE
ANTERIORES Y 

HASTA EL 2018

GENERADOS 

DURANTE 2019

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA     

10C.3

Documentación relacionada con Auditorías, revisiones,

requerimientos de información, segumiento a la aplicación de

medidas y recomendaciones, solventación.

01/01/13 31/12/19 2.50 0.40 0.00 2.90

Av. México 151, Col. Del

Carmen, Alcadía

Coyoacán, C.P. 04100.

10C.9
Documentación relacionada con quejas y denuncias de actividades

públicas.
29/10/19 31/12/19 0.00 0.10 0.00 0.10

Av. México 151, Col. Del

Carmen, Alcadía

Coyoacán, C.P. 04100.

TOTAL 9.95 0.50 0.00 3.00

CÓDIGO Y SECCIÓN:

CÓDIGO Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

FECHAS EXTREMAS VOLUMEN (METROS LÍNEALES)

VOLUMEN TOTAL                                         

(metros lineales)
UBICACIÓN FÍSICA

Auditoría.

Quejas y denuncias de actividades

públicas.
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

ARCHIVO DE TRÁMITE 2019

FECHA DE ACTUALIZACIÓN:    DICIEMBRE 2019.

INSTITUTO DE ADMINISTRACIÓN Y AVALÚOS DE BIENES NACIONALES, INDAABIN.

pmartinez@indaabin.gob.mx

55632699 EXT. 427

AV. MÉXICO 151, 5 PISO, COLONIA DEL CARMEN, ALCALDIA COYOACÁN, CD. DE MÉXICO

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZA Y COORDINADOR DE ARCHIVOS

MTRO. PEDRO ENRIQUE MARTINEZ FRANCO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

CORREO ELECTRÓNICO:

TELÉFONO:

DIRECCIÓN:

CARGO:

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CÓDIGO Y SECCIÓN: 11C Planeación, Información, Evaluación y Políticas

APERTURA CIERRE
ANTERIORES Y 

HASTA EL 2018

GENERADOS 

DURANTE 2019

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA     

11C.4
Documentación relacionada con programas y proyectos en materia

de información y evaluación.
01/01/13 31/12/19 2.10 0.20 0.00 2.30

Av. México 151, Col. Del

Carmen, Alcadía

Coyoacán, C.P. 04100.

11C.6 Documentación relacionada a Planes Nacionales. 01/04/19 31/12/19 0.00 0.10 0.00 0.10

Av. México 151, Col. Del

Carmen, Alcadía

Coyoacán, C.P. 04100.

11C.14
Documentación relacionada con Grupo interinstitucional de

información (Cómites)
01/01/13 31/12/19 6.50 0.10 0.00 6.60

Av. México 151, Col. Del

Carmen, Alcadía

Coyoacán, C.P. 04100.

11C.16
Documentación relacionada con Informes de desempeño general

del INDAABIN.
01/03/16 31/12/19 0.50 0.20 0.00 0.70

Av. México 151, Col. Del

Carmen, Alcadía

Coyoacán, C.P. 04100.

11C.19

Documentación relacionada con el Sistema de Evaluación del

Desempeño y Seguimiento del avance físico de las metas

presupuestarias de las unidades administrativas, reportadas en el

Programa basado en Resultados.

01/01/19 31/12/19 0.00 0.10 0.00 0.10

Av. México 151, Col. Del

Carmen, Alcadía

Coyoacán, C.P. 04100.

11C.20
Documentación relacionada con indicadores de desempeño,

calidad y productividad de la dependencia.
01/07/19 31/12/19 0.00 0.10 0.00 0.10

Av. México 151, Col. Del

Carmen, Alcadía

Coyoacán, C.P. 04100.

TOTAL 9.10 0.50 0.00 7.50

CÓDIGO Y SECCIÓN:

CÓDIGO Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

FECHAS EXTREMAS VOLUMEN (METROS LÍNEALES)

VOLUMEN TOTAL                                         

(metros lineales)
UBICACIÓN FÍSICA

Programas y proyectos en materia de

información y evaluación.

Planes nacionales

Grupo interinstitucional de información

(Cómites).

Informe de labores.

Indicadores.

Indicadores de desempeño, calidad y

productividad.
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

ARCHIVO DE TRÁMITE 2019

FECHA DE ACTUALIZACIÓN:    DICIEMBRE 2019.

INSTITUTO DE ADMINISTRACIÓN Y AVALÚOS DE BIENES NACIONALES, INDAABIN.

pmartinez@indaabin.gob.mx

55632699 EXT. 427

AV. MÉXICO 151, 5 PISO, COLONIA DEL CARMEN, ALCALDIA COYOACÁN, CD. DE MÉXICO

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZA Y COORDINADOR DE ARCHIVOS

MTRO. PEDRO ENRIQUE MARTINEZ FRANCO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

CORREO ELECTRÓNICO:

TELÉFONO:

DIRECCIÓN:

CARGO:

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CÓDIGO Y SECCIÓN: 12C Transparencia y Acceso a la Información

APERTURA CIERRE
ANTERIORES Y 

HASTA EL 2018

GENERADOS 

DURANTE 2019

TRANSFERENCIA 

PRIMARIA     

12C.7
Documentación relativa al control y seguimiento de actualizaciones

de información del portal de transparencia.
01/11/19 31/12/19 0.10 0.05 0.00 0.15

Av. México 151, Col. Del

Carmen, Alcadía

Coyoacán, C.P. 04100.

TOTAL 0.10 0.05 0.00 0.15

Secciones
Metros lineales

3C Programación, Organización y Presupuestación 1.60

4C Recursos Humanos 33.57

5C Recursos Financieros 101.52

6C Recursos Materiales y Obra Pública 13.60

7C  Servicios Generales 2.43

8C  Tecnologías y Servicios de la Información 2.88

10C Control de Actividades Públicas 3.00

11C Planeación, Información, Evaluación y Políticas 7.50

12C Transparencia y Acceso a la Información 0.15

TOTAL 166.25

DESCRIPCIÓN

FECHAS EXTREMAS VOLUMEN (METROS LÍNEALES)

VOLUMEN TOTAL                                         

(metros lineales)
UBICACIÓN FÍSICA

 ELABORÓ: 

HECTOR SOLARES MORALES

AUTORIZO: 

MTRO. PEDRO ENRIQUE MARTINEZ FRANCO

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZASDIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN

Portal de Transparencia.

CÓDIGO Y SECCIÓN:

CÓDIGO Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL 
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