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1. Introduccion.

El Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales (INDAABIN) es un érgano desconcentrado de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Y le corresponde determinar y conducir la planeacion y politica
inmobiliaria, la administracion de inmuebles federales, los avaltios, las justipreciaciones de rentas, el inventario, el
registro y el catastro del Patrimonio Inmobiliario Federal y Paraestatal, asi como de la administracion, vigilancia,
control, proteccion, adquisicion, enajenacion y afectacion de inmuebles federales competencia de la misma.

El 6rgano antecesor del INDAABIN, la Comision de Avaluios de Bienes Nacionales (CABIN), Unicamente estaba
encargado de investigar y determinar la situacion fisica, juridica y administrativa de los inmuebles federales.
Asimismo, era su competencia compilar, organizar, vincular y operar los acervos documentales relativos a los
inmuebles y la realizacion de las acciones encaminadas a la regularizacién juridica y administrativa.

A partir del 2004, el INDAABIN sustituye a la CABIN, ampliando sus facultades y metas como érgano rector y
encargado de la planeacion y politica inmobiliaria, con la misién de administrar el patrimonio inmobiliario federal
y paraestatal (PIFP) optimizando su aprovechamiento, asi como proporcionar servicios valuatorios a la
Administracion Publica Federal contribuyendo a racionalizar el gasto publico.

A partir de estas atribuciones, el INDAABIN trabaja con el fin de ser una institucién moderna, innovadora y eficiente
en la administracion del patrimonio inmobiliario, asi como para actualizar el ordenamiento del patrimonio
inmobiliario federal, de modo que haya certeza y se promueva una gestion inmobiliaria moderna e innovadora.

A partir de esto, el INDAABIN busca el éptimo aprovechamiento y el uso responsable del Patrimonio Inmaobiliario
Federal y Paraestatal (PIFP) para contribuir al desarrollo social y econdmico de México.

(I B
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MISION Y VISION.

Mision.

Administrar el patrimonio inmobiliario federal y paraestatal optimizando su aprovechamiento, asi como
proporcionar servicios valuatorios a la Administracion Publica Federal contribuyendo a racionalizar el gasto
publico.

Vision.
La Administracion Publica Federal cuenta con los inmuebles idéneos para la realizacién de sus fines, contribuyendo
eficazmente al desarrollo social y econémico de México.

Valores.
e Etica.
e Compromiso.
e Responsabilidad.
e Excelencia.
o Trabajo en Equipo.
o Creatividad.
e Comunicacion.
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2. Objetivo General.

Proporcionar a las Unidades del Instituto de Administracion y Avallios de Bienes Nacionales, los elementos técnicos
que les permitan el adecuado control de la documentacién recibida y generada, utilizando los criterios de
clasificacion y valoracion documental de conformidad con la hormatividad en materia de archivos.

En cumplimiento a la Ley General de Archivos, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y en atencién a lo dispuesto en el Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos, en los que se establecen los criterios generales
para la organizacion y conservacion de la documentacion contenida en los archivos y en base al Instructivo para la
elaboracion del Catalogo de disposicion documental del Archivo General de la Nacién, el Instituto de
Administracion y Avallos de Bienes Nacionales, presenta su Catalogo de Disposicion Documental.

La importancia de la elaboracién de este instrumento de consulta archivistica obedece a las diferentes ‘etapas de
vida" de la documentacién generada y recibida por el Instituto en el ejercicio de sus funciones.

Su elaboracién se realizé en cuatro etapas: identificacion, valoracién, regulacién y control. Cada una de ellas
comprendio tareas que permitieron la integracion de este instrumento basico para el manejo adecuado de la
documentacion en cada una de sus fases de su “ciclo vital”, asi como para su correcta disposicion y accesibilidad.

Ul
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En su proceso coadyuvaron, ademas, del Area Coordinadora de Archivos, los responsables de los archivos de
tramite, tomando de referencia la metodologia que el Archivo General de la Nacién establecié para tal fin.

3. Marco Juridico.
El marco juridico del catalogo se cita de manera enunciativa y no limitativa:

Para la Administraciéon de Archivos.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley General de Archivos.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Reglamento del Servicio de Intercambio de Correspondencia Gubernamental.

e Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, la Procuraduria
General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los 6rganos
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desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho
de papel y carton a su servicio cuando ya no les sean Utiles.

e Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG Ol. Disposiciones Aplicables al Archivo Contable
Gubernamental.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las matetias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos.

Normatividad aplicable al INDAABIN.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma (DOF: 05/02/2017).

Leyes:

¢ LeyOrganica de la Administracion Publica Federal; (DOF: 29/12/1976).
* Ley General de Contabilidad Gubernamental; (DOF: 31/12/2008).

e Leydel Impuesto Sobre la Renta; (DOF: 30/11/2016).

¢ Leydel Impuesto al Valor Agregado; (DOF: 30/11/2016).
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* Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; (DOF: 10/11/2014).
° Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; (DOF: 13/01/2016).

e Leydel Servicio de Tesoreria de la Federacion; (DOF: 31/12/1985).

e Leyde Tesoreria de |la Federacion. (DOF: 30/12/2015).

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF: 27/01/2017).

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; (DOF: 30/12/2015).

e Ley General de Bienes Nacionales; (DOF: 20/05/2004).

e Ley General de Archivos; (DOF: 15/06/2018).

e Ley Federal de Derechos; (DOF: 22/12/2017).

o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; Reglamento del Apartado B), del Articulo 123
Constitucional (DOF: 28/12/1963).

e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; (DOF: 09/01/20086).
e Leyde Premios, Estimulos y Recompensas Civiles; (DOF: 17/12/2015).

e leyde Ingresos de la Federacién; (para el ejercicio correspondiente).

o Leyde Firma Electrénica Avanzada; (DOF: 11/01/2012).

e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; (DOF: 31/10/2017).

Reglamentos:

e Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada: (DOF: 21/03/2014).
* Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; (DOF: 12/01/2017).

1iclin | i P v =l I i o T | all
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e Reglamento del Instituto de Administracion y Avaluios de Bienes Nacionales, (DOF: 12/01/2017).
e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta; (DOF: 08/10/2015).

¢ Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado; (DOF: 25/09/2014).

* Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion; (DOF: 30/06/2017).

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental: (DOF:
11/06/2003)

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; (DOF: 28/07/2010).

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Ptiblico: (DOF: 28/07/2010).

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; (DOF: 20/06/2006).

* Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal; (DOF:
06/09/2007).

e Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal. (DOF: 14/10/1999).

Decretos:

e Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos ptblicos, y las
acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de
la Administracion Publica Federal; consulta Diario Oficial de la Federacién (DOF: 10/12/2012).

e Decreto por el que se reforman los articulos 70. y 8o. de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos; (DOF: 28/01/2015).

e Decreto que establece la regulacion en materia de Datos Abiertos; (DOF: 20/02/2015).
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Acuerdos:

Acuerdo por el que se reforman las Reglas especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio; (DOF:
2712/2017).

Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental; (DOF: 20/08/20009).
Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal;
(DOF: 26/06/18)

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacidon General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; (DOF: 03/02/2016).

Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental; (DOF: 22/11/2010 y 27/12/2017).
Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
y de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas; (DOF: 09/09/2010).

Acuerdo por el que se delegan facultades en el Presidente y en el Director General de Avaltios y Obras del
Instituto de Administracion y Avaltios de Bienes Nacionales; (DOF: 06/04/2012 y 31/10/2017).

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera; (DOF: 27/11/2018).

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal; (DOF: 31/12/2018).

10
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Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales; (DOF: 05/04/2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico; (DOF: 15/05/2017).

Acuerdo por el cual se emiten las Normas y Procedimientos para la Integracién y Actualizacion del Sistema
de Informacion Inmobiliaria Federal y Paraestatal; (DOF: 26/07/2012).

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacién General en dichas materias. (DOF: 23/07/2018).

Acuerdo que tiene por objeto crear en forma permanente la Comisidon Intersecretarial para el Desarrollo del
Gobierno Electrénico. (DOF: 09/12/2005).

Acuerdo por el que se extinguen las delegaciones regionales del Instituto de Administracién y Avallios de
Bienes Nacionales y se determina que las unidades administrativas de regionales han venido ejerciendo en
sus respectivas circunscripciones territoriales dicho Instituto, asumiran el ejercicio de las atribuciones que las
citadas delegaciones (DOF: 02/07/2012).

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas con discapacidad a
inmuebles federales (DOF: 12/01/2004).

Acuerdo por el que se delegan las facultades que se indican en el Director General de Administracién del
Patrimonio Inmobiliario Federal del Instituto de Administraciéon y Avaltios de Bienes Nacionales (DOF:
08/03/2017).

ACUERDO por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos Abiertos de la Administracion
Publica Federal; publicado en el (DOF: 06/09/2011).
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Lineamientos:

Lineamientos para el registro auxiliar sujeto a inventario de bienes arqueolégicos, artisticos e histéricos bajo
custodia de los entes publicos; (DOF: 15/08/2012).

Lineamientos del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Puiblico; (DOF: 21/11/2014)

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las dependencias
y entidades de la Administraciéon Publica Federal; (DOF: 22/02/2016)

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de
los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacién de la Administracion Publica Federal; (DOF: 30/01/2013)

Lineamientos relativos al funcionamiento, organizacién y requerimientos de operacién del Sistema Integral
de Administracion Financiera Federal; (DOF: 30/04/2002)

Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria; (DOF: 30/11/2012).
Lineamientos para el registro en la cartera de Programas y Proyectos de Inversion; (DOF: 30/12/2013).
Lineamientos para la elaboracion y presentacién de los analisis costo y beneficio de los programasy proyectos
de inversion; (DOF: 30/12/2013).

Lineamientos para la implementacion y operacién del Modulo de Administracion y Seguimiento de
Contratos Plurianuales. (DOF: 26/07/2011). ;

Lineamientos para la determinacién de los requerimientos de informacion que debera contener el
mecanismo de planeacion de programas y proyectos de inversion; (DOF: 16/01/2015).

12
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e Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para
el Sector Publico; (DOF: 26/01/2018).

e Lineamientos para la operacion, funcionalidad, comunicacién y seguridad de los Sistemas Automatizados de
Control de Gestion. (DOF: 09/12/2005 y 03/07/2015).

e Lineamientos para proyectar metas y reportar resultados de indicadores relativos a Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones con apego en la Estrategia Digital Nacional; (DOF: 10/12/2012 y 20/05/2016).

e Lineamientos relativos a la digitalizacion estandarizada de tramites y servicios con apego en la Estrategia
Digital Nacional; en gob.mx (DOF: 21/05/2015).

¢ Lineamientos y metodologia para la liberacion de grupos de Datos Abiertos; en gob.mx (DOF: 21/05/2015).
Reglas de operacion:

° Reglas de operacién del Consejo Consultivo de Datos Abiertos: Para su consulta:
http://tablero.gobabiertomx.org/files/54385d990c2dd.pdf.
° Reglas para el otorgamiento, revalidacion, suspension y revocacién del registro de peritos, en el Padron

Nacional de Peritos Valuadores del Instituto de Administracién y Avaltios de Bienes Nacionales. (DOF:
19/08/2016).

13
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Disposiciones vigentes que resulten aplicables.

e Codigo Fiscal de la Federacion; (DOF: 04/06/2009).
e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal: (DOF: 20/08/2015).

e Disposiciones generales a que se sujetaran las garantias otorgadas a favor del Gobierno Federal para el
cumplimiento de obligaciones distintas de las fiscales que constituyan las dependencias y entidades en los
actos y contratos que celebren; (DOF: 08/09/2015).

e Norma para el sistema de evaluacion del desempefio de los servidores publicos de nivel operativo; para su
consulta: https://www.gob.mx/cms/upIoads/attachment/file/240177/NormaHSED_Operativogvigente_pdf.

e Norma para otorgar el Premio Nacional de Administracion Publica; (DOF: 08/09/2009).

e Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracién Publica Federal Centralizada: (DOF:
15/03/1999).

¢ Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada; (DOF: 13/04/2004).

e Presupuesto de Egresos de la Federacion; (para el ejercicio correspondiente).

e Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal para su incorporacion al Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, SNE.
Institucion de Banca de Desarrollo; (DOF: 25/06/2010).

» Programa de Control y Aprovechamiento Inmobiliario Federal; Politicas, (DOF: 25/07/2014).

* Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles, y
Contratacion de Servicios de la SHCP; (DOF: 28/01/2010).

14
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Manual de procedimientos, de tramites y servicios al ptiblico:

Manual Administrativo de Aplicacion General en Matertia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico; (DOF: 09/08/2010).

Manual de Aplicacion General en Materia de Control Interno; (DOF: 12/07/2010).

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas; (DOF: 03/02/2016)

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros: (DOF: 16/05/2016).
Manual de Contabilidad Gubernamental; (DOF: 22/11/2010 y 29/02/2016).

Manual del Servicio Profesional de Carrera; (DOF: 12/07/2010).

Marco normativo del Instituto de Administracién y Avalios de Bienes Nacionales (INDAABIN).

mTmMmUOmP

g O

Normatividad aplicable al INDAABIN.
Manuales Administrativos.
Normatividad de aplicacion general.
Normatividad Técnica.

Metodologias de caracter técnico.
Procedimientos de cardcter técnico.
Normatividad Inmobiliaria.

15
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Criterios emanados del Comité del Patrimonio Inmobiliario Federal y Paraestatal.

Disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales.
Disposiciones del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Disposiciones del Sistema de Arrendamientos de Espacios ARES.

Otras disposiciones.

. Para su consulta pagina WEB: https://www.gob.mx/indaabin/marco-normativo-23774

Manual de organizacion y manual de procedimientos.

Manual de Procedimientos, UJ INDAABIN.

Manual de Procedimientos, DGPGI INDAABIN.

Manual de Procedimientos, DGAPIF INDAABIN.

Manual de Procedimientos, DGAO INDAABIN.

Manuel de Procedimientos, CDI INDAABIN.

Manual de Organizacion General INDAABIN

Para su consulta pagina Web: https://www.gob.mx/indaabin/documentos/manual-de-organizacion-y-
manual-de-procedimientos

Actualizacion 2da Etapa.

Ley General de Bienes Nacionales. Inicial 20 de mayo de 2004; Ultima reforma 19 de enero de 2018.
Ley General de Archivos. Inicial 15 de junio de 2018; texto vigente a partir del 15 de junio de 2019.

Tal

16
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e Ley General de Contabilidad Gubernamental. Inicial 30 de diciembre de 2008: Ultima reforma 30 de enero
de 2018.

e LeydelInstituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Inicial 31 de marzo de 2007;
ultima reforma 22 de junio de 2018.

e Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal para el ejercicio 2018. Inicial 22
noviembre 2010; ultima reforma publicada el 01 de enero de 2018.
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4. Metodologia de elaboracion.

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracion y aplicacion del Catalogo se realizaron con base a lo
establecido en el Instructivo para la elaboracion del Catdlogo de Disposicion Documental.

La elaboracion del Catalogo se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracién, regulacién y control. Cada
una de éstas comprendid la realizacion de tareas especificas que permitieron la conformacion de este
instrumento normativo para regular la politica de tratamiento documental del INDAABIN.

Primera etapa. Identificacion

Esta etapa consistio en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que
constituyen cada una de las series documentales: la funcion, el sujeto productor y el documento de archivo.

A continuacion, se describen las acciones que permitieron desarrollar la primera etapa que consistié en elaborar
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica:

La identificacion de los procesos y subprocesos; elementos que permitieron estructurar las divisiones o
agrupamiento de la informacion; por lo que la delimitacion de las secciones y series registradas en el Cuadro,
cumplen con el marco normativo aplicable en la materia, asi como con las recomendaciones sefialadas en el
Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

18
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En este sentido, el mapa e inventario de procesos, alineados a la Guia para la optimizacion, estandarizacion y
mejora continua de procesos de la Administracion Publica Federal.

» Agrupacion de los
principales procesos
de una materia en

Conjunto de * Fragmento especifico
actividades 0 bien definido, cuya
relacionadas o que funcionalidad es parte

particular.

Abarcar diferentes
area del Instituto.

Se conforma de
procesos.

Macroproceso

interactuan, las cuales
transforman
elementos de entrada
en resultados(salida:
bienes o servicios)

Es un fragmento bien
definido cuya
funcionalidad es parte >
de un macroporoceso.

Subproceso

de un proceso mas
grande, y que incide
en el logro de los
resultados esperados.

Aunado a la identificacion de procesos, para la delimitacion de las agrupaciones documentales se llevaron a cabo los
procesos de identificacion, jerarquizacion y codificacion, de acuerdo con los siguientes puntos.

19
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Actividad

Evidencia documental

Analisis del Marco Juridico aplicable para
identificar las atribuciones y funciones de
las unidades administrativas.

Marco Juridico aplicable al INDAABIN.

Analizar e identificar los
subprocesos del INDAABIN.

procesos vy

Procesos institucionales  del
proporcionados por la
Desarrollo Institucional.

INDAABIN,
Coordinacion de

Estructurar las divisiones o agrupaciones
documentales, alineadas al Inventario de
Procesos.

Reuniones de trabajo realizadas por parte del
Area Coordinadora de Archivos y los
Responsables del Archivo de Tramite de las
unidades administrativas del INDAABIN.
Estructura del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Integrar el Cuadro de Clasificacion

Archivistica.

Proyecto del Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica.

Asesoria técnica para la elaboracion de los
instrumentos de control y consulta
archivistica, por parte del Archivo General
de la Nacion (AGN), para la revision del
Proyecto del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Oficio NUm. DA/036/2017 de fecha 7 de marzo

de 2017, solicitando asesoria al AGN.

Correo electronico del 15 de marzo de 2017,

confirmando asistencia a la asesoria.

Correo electrénico del 17 de marzo de 2017,

mediante el cual se envia proyecto de cuadro,

analisis, macro procesos y cadena de valores del
_Instituto.
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