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SECRETARIA DE CULTURA

AVISO mediante el cual se informa la publicacion del Manual de Organizacion del Instituto Nacional del Derecho
de Autor.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- CULTURA.- Secretaria de
Cultura.- Instituto Nacional del Derecho de Autor.

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE INFORMA LA PUBLICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO

NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR
CONSIDERANDO

Que el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal establece que los manuales y

demas instrumentos de apoyo administrativo interno, deberan mantenerse permanentemente actualizados;

Que el ultimo parrafo del Articulo Segundo del “ACUERDO por el que se instruye a las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a
abstenerse de emitir requlacion en las materias que se indican”’, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 10 de agosto de 2010 y reformado mediante el diverso de fecha 21 de agosto de 2012, ordena publicar en

el Diario Oficial de la Federacion los datos que permitan la identificacion de las normas que se emitan;
En virtud de lo anterior, se da conocer el siguiente:

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE INFORMA LA PUBLICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL

INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR
° Denominacion de la norma: Manual de Organizacién del Instituto Nacional del Derecho de Autor.
° Emisor: Instituto Nacional del Derecho de Autor.
° Fecha de emision: Junio de 2023.
° Materia: Control Interno.
° Direcciones electronicas de la publicacion:

https://www.indautor.gob.mx/documentos/marco-

juridico/MANUAL_DE_ORGANIZACION_INDAUTOR_2023.pdf
www.dof.gob.mx/2023/CUL TURA/MO_Indautor.pdf
° Datos de identificacion: Norma interna sustantiva.

Ciudad de México, a 31 de julio de 2023.- Encargado del Despacho del Instituto Nacional del Derecho de

Autor, Marco Antonio Morales Montes.- Rubrica.
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El lenguaje empleado en el presente Manual de Organizacién no busca generar ninguna clase de
discriminacién, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas
al género masculino representan siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos
Sexos.
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INTRODUCCION

El presente Manual contiene una breve resefa histérica del Instituto, la misién que le da su
razon de ser, el objetivo general y sus objetivos especificos; el marco normativo que da el
sustento juridico a sus actividades y funciones; los servicios que el Instituto proporciona; la
estructura orgdnica aprobada y registrada ante la Secretaria de la Funcién Publica, asi como
una descripcion resumida de cada uno de los puestos de su estructura y el Cédigo de Etica y
Conducta con el que se rige el Instituto.

Este documento fue elaborado por la Direccién General y la Coordinaciéon Administrativa del
Instituto.

El Manual de Organizacién es de observancia obligatoria para todas las dreas del Instituto, ya
que en él se define la relacién de jerarquia que guardan entre si las areas internas, asi como sus
respectivas funciones.

Cualquier adecuacion que se requiera realizar al presente documento debera ser presentada
a la Direccion General para que se proceda a la actualizacion en la parte que corresponda
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1. GLOSARIO

Término Definicién

Es el reconocimiento que hace el Estado Mexicano en favor de
todo creador de obras literarias y artisticas previstas en el articulo
Derechos de 12 de la LFDA, en virtud del cual otorga su proteccién para que el
Autor autor goce de prerrogativas y privilegios exclusivos de caracter
personal y patrimonial (Art. 11 LFDA).

Derechos concedidos para proteger los intereses de las y los
artistas, intérpretes o gjecutantes, editores de libros, productores
de fonogramas, productores de videogramas y organismos de
radiodifusion en relacién con sus actividades referentes a la
utilizacion publica de obras de autores, toda clase de
representaciones de artistas o transmisién al publico de
acontecimientos, informacién y sonidos o imagenes,

Derechos
conexos

El autor es el Unico, primigenio y perpetuo titular de los derechos
morales sobre las obras de su creacion y el ejercicio de estos
derechos corresponden al propio autor y a sus herederos, entre los
que se encuentran; determinar si su obra ha de ser divulgada y en
qué forma; o de mantenerla inédita; exigir el reconocimiento de su
calidad de autor y disponer si la divulga como obra anénima o
Derechos morales | seuddénima; exigir respeto a la obra, oponiéndose a cualquier
deformacién, mutilaciéon u otra modificacion de ella; modificar su
obra; retirarla del comercio; y oponerse a que se le atribuya una
obra que no es de su creacién. El derecho moral se considera unido
al autor y, por lo tanto, no se puede transmitir, no prescribe por el
paso del tiempo, no puede renunciar a él y no puede ser objeto de
embargo.

En virtud de este derecho corresponde al autor explotar de
manera exclusiva sus obras, o autorizar a otros su explotacién, en
cualquier forma, dentro de los limites establecidos en la LFDA.

Derechos
patrimoniales

Es la persona moral que, sin animo de lucro, se constituye bajo el
amparo de la LFDA, con el objeto de proteger a autores y titulares
de derechos conexos tanto nacionales como extranjeros, asi como
recaudar y entregar a los mismos las cantidades que por concepto
de derechos de autor o derechos conexos se generen a su favor.

Sociedad de
Gestion Colectiva

SIGLAS
CERLALC Cer‘_ntro Regional para el Fomento del Libro en Amenca,Latrm; yel )
Caribe. 5 SN,
LFDA Ley Federal del Derecho de Autor
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2. RESENA HISTORICA DEL INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR

- Origen:
EE'an8”2'4 existia una p'e'q'u'ér"ié”éh"t'ida'd dentro del Congreso Federal encargada de velar por el
derecho de autor.

En 1867 se crea una seccidn de Derechos de Autor dentro de la Oficina Juridica Consultiva del
Ministerio de Justicia e Instruccion Publica.

éEn 1916 los Derechos de Autor cambian a la Seccién Universitaria de la Universidad Nacional de
México, denominandosele en 1920, Propiedad Intelectual de la Universidad Nacional de México,
formando parte del Departamento Universitario y de Bellas Artes.

En 1930 se reintegra a la Secretaria de Educacién Publica, dentro de la Oficina Juridica y de
Revalidacion de Estudios.

En 1948 se publica la primera Ley especializada en materia autoral (Ley Federal sobre el Derecho
de Autor), que crea el Departamento de Derechos de Autor.

A partir de la publicacién oficial de una nueva Ley Federal sobre el Derecho de Autor en el afio
de 1956, se crea la Direcciéon General del Derecho de Autor, la cual estaba conformada por:

X3

o

Direccién General.
Subdireccién de Registro.
Subdireccion de Reservas.
% Subdireccién Juridica.

X3

%

2
L

:EI 24 de diciembre de 1996, se publica la nueva LFDA, entrando en vigor el 24 de marzo de 1997.?
Esta nueva Ley da origen al Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR), como un
o6rgano desconcentrado de la Secretaria de Educacién Publica.

Derivado de las reformas, adiciones y derogaciones de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, se cred la Secretaria de Cultura mediante decreto publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 17 de diciembre de 2015, con el cual el INDAUTOR pasa a formar parte de
dicha Dependencia como drgano administrativo desconcentrado, de acuerdo con el
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 8 de noviembre de 2016.
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Las atribuciones o facultades asignadas en |
_suorigenfueron:
De acuerdo con las reformas a la Ley Federal de Derechos de Autor, publicadas en el Diario |
Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1963, la Direccién General de Derechos de Autor |
de la Secretaria de Educacion Publica tenia las siguientes atribuciones de conformidad con
su articulo 118; |
l.  Proteger el derecho de autor dentro de los términos de la legislacion nacional, de los
convenios o tratados internacionales; i
[I. Intervenir en los conflictos que se susciten:
Entre autores.
Entre las sociedades de autores.
Entre las sociedades de autores y sus miembros.
Entre las sociedades nacionales de autores o sus miembros y las sociedades |
extranjeras de autores o los miembros de éstas. :
e. Entre las sociedades de autores o sus miembros, los usufructuarios y utilizadores
de las obras. i
Ill. Fomentar las instituciones que beneficien a los autores, tales como cooperativas, |
mutualistas u otras similares; !
IV. Llevar, vigilar y conservar el Registro Publico del Derecho de Autor, y

V. Las demas que sefialen las leyes y sus reglamentos.

Qo oTo

En su"orige'n estaba cbnfbrrhadé('o) pbrﬁ' -
- En 1956, ya con la Ley Federal sobre el Derecho de Autor, se crea la Direccion General del
. Derecho de Autor, la cual estaba conformada por:

%

R

Direccion General.

Subdireccion de Registro.
Subdireccion de Reservas.
Subdireccion Juridica. .y

*
L X

3

%

L)
e
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- Actualmente esta integrada(o) por: i
En el articulo 3 del Reglamento Interior del Instituto Nacional del Derecho de Autor se
menciona la organizacion del Instituto, la cual cuenta con 37 puestos de mando. Con la
finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones emitidas en el memorandum de fecha 03
de mayo de 2019 firmado por el presidente de la Republica Mexicana, Lcdo. Andrés Manuel
Lépez Obrador, en relacidn con las medidas de austeridad republicana, asi como en
concordancia con lo establecido por el Anexo 3C "CONVERTIDOR DEL TABULADOR DE
SUELDOS Y SALARIOS BRUTOS DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA Y LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE MANDO Y ENLACE DE LAS DEPENDENCIAS Y SUS EQUIVALENTES EN LAS
ENTIDADES”, correspondiente al Manual de Percepciones 2020; se cancelan 3 plazas de
Jefatura de Departamento de nivel O11 y 1 Subdireccion de nivel N11; movimientos que fueron
aprobados por la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico, quedando un total de 33 puestos:

3

*

1 Direccién General.

5 Direcciones de Area.

10 Subdirecciones.

17 Jefaturas de Departamento.

-
0.0

e

.

53

*

Las principales modificaciones en la
estructura organizacional en su historia han
-~ sido: 7 -
1. Conformacion de origen. |
En 1956 ya con la Ley Federal sobre el Derecho de Autor, se crea la Direccién General del
Derecho de Autor, que queda adscrita a la Secretaria de Educacion Publica (SEP), misma que
contaba Unicamente con 3 Subdirecciones.

En 1996 mediante Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de diciembre,
y alamparo de la nueva Ley Federal del Derecho de Autor, se crea el actualmente denominado |
INDAUTOR, como dérgano desconcentrado de la SEP, cuya estructura orgdnica estaba
conformada por 43 plazas de mando:

1 Director General.

1 Secretario Particular del Director General.
1 Coordinador de Asesores.

1 Asesor del Director General.

5 Direcciones de Area.

11 Subdirectores de Area

23 Jefes de Departamento.

e o o o o

Para su funcionamiento, en el articulo 3 del Reglamento, se enlistan las unidades
administrativas gue conformaron la organizacién del Instituto en el afio 1999:

&

I. Direccién del Registro Publico del Derecho de Autor;

Il. Direccion Juridica;

Ill. Direccion de Reservas de Derechos;

IV. Direccién de Proteccion contra la Violacién del Derecho de Autor;
V. Direccion de Arbitraje;
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VII. Unidad de Informdtica.

”

Dichas unidades, quedaron conformadas como direcciones de drea, credndose dos areas
sustantivas: la Direccién de Proteccion contra la Violacién del Derecho de Autor y la Direccién
de Arbitraje; asi como 2 adjetivas, que coadyuvarian en el desempefio y buen funcionamiento ;
de las demas areas: la Coordinacion Administrativa y la Unidad de Informatica.

2. Principales modificaciones.

Cabe mencionar que la estructura Organizacional del Instituto no ha sufrido cambios |
sustantivos, salvo la cancelacién de dos plazas que se incorporaron al programa de separacion
voluntaria en el afio 2003, siendo éstas la Jefatura de Departamento de Publicaciones y
Difusiones Periédicas de la Direccién de Reservas de Derechos y la Jefatura de Departamento
Audiencias de la Direccién de Arbitraje, quedando un total de 41 plazas en el afio 2003.

Por lo que corresponde al afio 2004 y en atencién a las disposiciones de racionalidad y
austeridad presupuestarias establecidas en el articulo 30 fraccién Il, del Presupuesto de
Egresos de la Federacién, la estructura organica del Instituto sufrié la cancelacion de tres
plazas: secretario particular, asesor del Director General y coordinador de asesores, con lo cual
quedaron 38 plazas vigentes.

Por otro lado, en el afio 2011, y derivado del Programa Nacional de Reduccién de Gasto Publico
y los Lineamientos para la Aplicacién de las Medidas de Control en el Gasto de Servicios
Personales emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, se canceld la plaza de
Jefe de Departamento de Resoluciones Definitivas.

3 Integracién actual.

El Instituto cuenta con 33 plazas de mando, las cuales estan vigentes y registradas ante la |
Secretarfa de la Funcién Publica mediante el oficio SRCI/UPRH/0137/2023, |
SRCI/UPRH/DOGR/0293/2023, emitido por la dependencia mencionada con fecha 16 de |
febrero de 2023. :

¢ Direccién General.

¢ Direcciéon Juridica.

Subdireccién de Conciliacion y Consulta.

Subdireccion de Asuntos Contenciosos.

Jefatura de Departamento de Consultas.

Jefatura de Departamento de Conciliaciones.

Jefatura de Departamento de Asuntos Administrativos.

Direccién del Registro Publico del Derecho de Autor.

Subdireccion de Registro de Sociedades de Gestion Colectiva y Anotaciones - u#it:
Marginales. ; ;
e Subdireccion de Registro de Obras y Contratos.

e Jefatura de Departamento de Inscripcién de Obra.

o Jefatura de Departamento de Inscripcion de Contratos. : :
* Jefatura de Departamento de Poderes y Modificaciones al Registro. '~ ©
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Jefatura de Departamento de Registro de Sociedades de Gestidon Colectiva.
Direccion de Reservas de Derecho.

Subdireccion de Reservas.

Jefatura de Departamento de Nulidades, Cancelaciones y Caducidades.
Jefatura de Departamento de Nombres Artisticos, Personajes y Promociones
Publicitarias.

Direccién de Proteccién contra la Violacién del Derecho de Autor.
Subdireccion de Infracciones.

Subdirecciéon de Sociedades de Gestidon Colectiva.

Jefatura de Departamento de Control de Procedimientos.

Jefatura de Departamento de Inspeccidn y Vigilancia.

Direccion de Arbitraje.

Subdireccién de Proyectos.

Jefatura de Departamento de Resoluciones Interlocutorias.

Jefatura de Departamento de Tramites.

Jefe (a)de la Unidad de Informatica.

Jefatura de Departamento de Administracién y Planeacion de Sistemas.
Jefatura de Departamento de Operacién y Mantenimiento de Equipo.
Coordinacién Administrativa.

Jefatura de Departamento de Recursos Materiales.

Jefatura de Departamento de Recursos Humanos y Financieros.
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s ;
Sa1vagua rdar los derechos auto'r'é'lés',' bro'mover' su conocimiento en los diversos sectores |
de la sociedad, fomentar la creatividad y el desarrollo cultural e impulsar la cooperacion |
_internacional y el intercambio con instituciones encargadas del registro y proteccion del
- derecho de autor y derechos conexos.

| Visién i
' Ser reconocido como un Instituto a la vanguardia, que coné't'i't'dyé'l'a autoridad en materia
de derechos de autor y presta servicios de excelencia a la comunidad autoral y artistica.

 Objetivo General

' creacion de obras literarias y artisticas y fomentar la cooperacién internacional e
~intercambio con instituciones encargadas del registro y proteccion del derecho de autor |
~ y derechos conexos.

e Brindar mayor seguridad juridica a nuestros usuarios y fortalecer el Estado de :
Derecho propuesto por el Ejecutivo Federal. |

e Ser una institucién financieramente sustentable.

e Posicionar al INDAUTOR a nivel nacional e internacional como lider en
Latinoameérica en proteccion de los derechos de autor.

e Competitividad de los derechos de autor en el entorno de la globalizacion
comercial y cultural en el ambito internacional. i
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4. MARCO NORMATIVO

Documentos juridico-administrativos:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (DOF 05-02-1917, tltima reforma
(06-06-2023). Articulo 28.

Ley Federal del Derecho de Autor, (DOF 24-12-1996, vigor 24-03-1997, Gltima reforma DOF
01-07-2020). Articulos 208, 209, 210, 211 y 212.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, (DOF 04-08-1994, Ultima reforma DOF 18-
05-2018). Articulo 2. Se aplican los articulos que correspondan, segtin el caso juridico en
concreto.

Ley Federal de Cinematografia, (DOF 29-12-1992, Ultima reforma 22-03-2021). Se aplican los
articulos que correspondan, segln el caso juridico en concreto.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor, (DOF 22-05-1998, ultima reforma
DOF 14-09-2005). Titulo X “Del Instituto Nacional del Derecho de Autor”, Capitulo Unico.
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, (DOF 24-02-1943, tltima reforma DOF 18-02-
2022). Se aplican los articulos que correspondan, segun el caso juridico en concreto.
Cdédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares, (DOF 07-06-2023). Se aplican los
articulos que correspondan, segun el caso juridico en concreto.

Cédigo Civil Federal, (DOF en cuatro partes 26-05-1928, 14-07-1928, 03-08-1928, 31-08-1928,
dltima reforma DOF 11-01-2021). Se aplican los articulos que correspondan, seguin el caso
juridico en concreto.

Codigo de Comercio, (DOF 07-10-1889, Ultima reforma DOF 30-12-2021) Se aplican los
articulos que correspondan, segun el caso juridico en concreto.

Convenios y Tratados Internacionales.

Facultades:

i“"

% Ley Federal del Derecho de Autor, DOF 24-12-1996, Ultima reforma 01-07-2020.

Articulo 210.- E/ Instituto tiene facultades para:

.

1.
1.

.

Realizar investigaciones respecto de presuntas infracciones administrativas, llevar a
cabo visitas de inspeccién y requerir informes y datos;

Solicitar a las autoridades competentes la practica de visitas de inspeccién;

Ordenar y ejecutar los actos provisionales para prevenir o terminar con la violacién al
derecho de autor y derechos conexos;

Imponer las sanciones administrativas gue sean procedentes, y

Las demds que le correspondan en los términos de la presente Ley, sus regfomentos ¥
demads disposiciones aplicables. oF Qs b

]
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% Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor, DOF 22-05-1998, Ultima reforma
14-09-2005.

i

Articulo 103.- El Instituto, como autoridad administrativa en materia de derechos de
autor, tendra las siguientes facultades:

I.Proteger e/ derecho de autor y los derechos conexos en los términos de la legislacién
nacional y de los convenios y tratados internacionales suscritos y ratificados por
Meéxico;

ll.Promover la creacion de obras del ingenio mediante la realizacion de concursos,
certamenes o exposiciones y el otorgamiento de premios y reconocimientos que
estimulen la actividad creadora de los qutores;

Hl.Promover la cooperacion internacional, mediante el intercambio de experiencias
administrativas y juridicas con instituciones encargadas del registro y proteccién
legal de los derechos de autor y de los derechos conexos;

IV.LIevar, vigilar y conservar el Registro;

V.Conservar y resguardar el acervo cultural depositado en el Registro;

ViI.Coordinar con las diversas instituciones publicas y privadas, nacionales, extranjeras
e internacionales, acciones que tengan por objeto el fomento y proteccion de los
derechos de autor y de los derechos conexos, el auspicio y desarrollo de creaciones
culturales, asi como la difusién de las culturas populares;

Vil.Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica y juridica que le sea requerida
por autoridades federales;
Vili.Propiciar la participacion de la industria cultural en el desarrollo y proteccion de los
derechos de autor y de los derechos conexos;

IX.Recibir las solicitudes y, en su caso, otorgar reservas;

X.Substanciar las declaraciones administrativas de cancelacion y nulidad;

Xl.Intervenir en los conflictos que se susciten sobre derechos protegidos por la Ley, de
conformidad con los procedimientos de avenencia y arbitraje que la misma
establece;

Xll.Designar peritos cuando se le solicite conforme a la Ley;
XHIL.Emitir los dictamenes técnicos que le sean requeridos por el Poder Judicial, por el
Ministerio Publico de la Federacion o por un grupo arbitral;
XIV.Substanciar y resolver el recurso de revision;

XV.Difundir y dar servicio al publico en materia del derecho de autor y derechos
conexos;

XVI.Difundir las obras de arte popular y artesanal;
XVIl.Participar en la formacién de recursos humanos especializados a través de la
formulacion y ejecucién de programas de capacitacion;
XVIlL.Autorizar y revocar, cuando proceda, la operacién de sociedades;
XIX.Colaborar y apoyar las negociaciones sobre los aspectos sustantivos del derecho de

autor y los derechos conexos en los tratados y convenios rnternacaonaies que
contengan disposiciones sobre la materia;

XX.Participar, en coordinacién con las dreas competentes de la Secretar.'a en las
negociaciones administrativas que correspondan al dmbito de sus atrtbuc.'ones y
XXl.Las demds que le otorguen la Ley y este Reglamento.

10
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El Instituto podrd expedir aclaraciones e interpretaciones a solicitud de autoridad
competente y brindar orientacion a los particulares cuando se trate de consultas sobre
la aplicacion administrativa de la Ley y este Reglamento; sin embargo, si la contestacion
a las consultas planteadas implica la resolucion del fondo de un posible conflicto entre
particulares, la interpretacion de las disposiciones de la Ley y este Reglamento serd
competencia de los tribunales federales.

”

w“

Articulo 106.- £/ Director General del Instituto tendrd las facultades siguientes:

I. Representar al Instituto;
. Dirigir técnica y administrativamente al Instituto;

Hl. Elaborar el proyecto de Reglamento Interior del Instituto y los Manuales de
Procedimientos correspondientes, sometiéndolos a la aprobacion del Secretario;

IV. Proponer al Secretario los programas anuales de actividades;

V. Proponer al Secretario la designacion y remocion de los directores de drea del
Instituto;

VI. Proponer la celebracion de convenios y contratos que sean necesarios para el
cumplimiento de las funciones del Instituto y, en su caso, elaborar los proyectos
respectivos;

VII. Proponery publicar las tarifas para el pago de regalias a que se refiere el articulo
212 de la Ley, y

VIll. Las demds que le confieran este ordenamiento y otras disposiciones legales.

”

-

% Reglamento Interior del Instituto Nacional del Derecho de Autor, DOF 22-11-1999.

“

Articulo 7.- Son facultades indelegables del Director General, ademds de las
establecidas en el Articulo 106 del Reglamento, las siguientes:

I. Autorizar y publicar anualmente en el Diario Oficial la lista de las personas
autorizadas para fungir como darbitros, asi como el arancel para el pago de
honorarios a las mismas;

Il. Autorizar y convocar la realizacion de concursos, certdmenes o exposiciones y
otorgar premios y reconocimientos que estimulen la actividad creadora de los
autores;

Hll. Promover la cooperacién internacional y el intercambio con instituciones
encargadas del registro y proteccion legal del derecho de autor y de los g_erechos
CONEeXxos; B s
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IV. Coordinar con las diversas instituciones publicas y privadas, nacionales o
extranjeras, acciones que tengan por objeto el fomento y proteccion del derecho de
autor y de los derechos conexos, el auspicio y desarrollo de creaciones culturales, asi
como la difusion de las culturas populares;

V. Propiciar la participacién de la industria cultural en el desarrollo y proteccion del
derecho de autor y de los derechos conexos;

VI. Designar peritos cuando se le solicite conforme a la Ley y a su Reglamento;

VIl. Resolver el recurso de revision;

Vill. Promover la formacion de recursos humanos especializados a través de la
formulacion de programas de capacitacion;

IX. Autorizary revocar la operacion de Sociedades;

X. Autorizar el dictamen sobre la procedencia de la declaratoria de limitacion del
derecho de autor por causa de utilidad publica;

Xl. Someter ala autorizacion del Secretario el calendario anual de labores del Instituto,
Yy

XIl. Las demds que le sefialen la Ley y su Reglamento, asi como las que le confiera el
Secretario.

Atribuciones:

% Ley Federal del Derecho de Autor, D.O.F. 24-12-1996, ultima reforma 01-07-2020.

w“

Articulo 1.- La presente Ley, reglamentaria del articulo 28 constitucional, tiene por
objeto la salvaguarda y promocién del acervo cultural de la Nacion; proteccion de los
derechos de los autores, de los artistas intérpretes o ejecutantes, asi como de los
editores, de los productores y de los organismos de radiodifusion, en relacion con sus
obras literarias o artisticas en todas sus manifestaciones, sus interpretaciones o
ejecuciones, sus ediciones, sus fonogramas o videogramas, sus emisiones, asi como de
los otros derechos de propiedad intelectual.

Articulo 2.- Las disposiciones de esta Ley son de orden publico, de interés social y de
observancia general en todo el territorio nacional. Su aplicacién administrativa
corresponde al Ejecutivo Federal por conducto del Instituto Nacional del Derecho de
Autor y, en los casos previstos por esta Ley, del Instituto Mexicano de Propiedad
Industrial.

Para los efectos de esta Ley se entenderd por Instituto, al Instituto Nacional del
Derecho de Autor.

Articulo 208.- El Instituto Nacional del Derecho de Autor, autoridad administrativa
en la materia de Derecho de Autor y Derechos Conexos, es un organo desconcentrado
de la Secretaria de Cultura. : -

Articulo 209.- Son funciones del Instituto:

I Proteger y fornentar el derecho de autor;

iy
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1. Promover la creacion de obras literarias y artisticas;
1. Llevar el Registro Publico del Derecho de Autor;
Iv. Mantener actualizado su acervo histérico, y
V.  Promover la cooperacion internacional y el intercambio con instituciones
encargadas del registro y proteccion del derecho de autor y derechos conexos.
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5.

SERVICIOS QUE PROPORCIONA EL INDAUTOR

Registro de obra literaria o artistica.

Registro de contratos de transmision de derechos patrimoniales.

Registro de poderes y mandatos.

Registro de documentos de Sociedades de Gestion Colectiva.

Correccion de errores de transcripcion o de otra indole directamente imputables
al Registro Publico del Derecho de Autor.

Expedicion de duplicado del certificado de inscripcion o de la constancia de
registro en el registro publico del derecho de autor.

Anotacion marginal en el Registro Publico del Derecho de Autor para: modificar el
titulo de la obra; hacer mencidn de autora/autor o colaboradora/colaborador
omitido en la solicitud; sefalar o agregar al titular de los derechos patrimoniales;
modificar vigencia del contrato; cambio de denominacién o razén social del titular;
cambio de denominacidén o razén social del mandante; cambio de denominacion
de la sociedad de gestién colectiva; aclarar si la obra es primigenia o derivada;
fusion de personas morales; modificacién de los estatutos de la sociedad de
gestion colectiva; suprimir un nombre en el certificado.

Anotacién marginal en el Registro Publico del Derecho de Autor para: la
revocacion de poder.

Antecedentes registrales.

Reserva de derechos al uso exclusivo para: personajes ficticios o simbdlicos, o
humanos de caracterizacién, nombres artisticos y denominaciones de grupos
artisticos.

Reserva de derechos al uso exclusivo para: promociones publicitarias.

Reserva de derechos al uso exclusivo para publicaciones y difusiones periédicas.

Renovacion de los plazos de protecciéon que amparan los certificados de reserva
de derechos al uso exclusivo.

! n;'_-! ) 1'-.;',.:_
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Declaracion administrativa de nulidad o cancelacién de reserva de derechos al uso
exclusivo.

Anotacion marginal en los expedientes de Reservas de Derechos.

Dictamen previo sobre la procedencia de una reserva de derechos para
promociones publicitarias.

Asignacién del numero internacional normalizado del libro (ISBN). Cédula de
integracion, solicitud subsecuente de ISBN.

Obtencién del niumero internacional normalizado para publicaciones periddicas
(ISSN).

Autorizacion para operar como Sociedad de Gestion Colectiva.

Procedimiento de avenencia.

Procedimiento administrativo de infraccion en materia de derechos de autor.

Procedimiento para el establecimiento de tarifas para pago de regalias.

Procedimiento para la autorizaciéon de apoderados para la gestion individual de
derechos patrimoniales.

Atencion de consultas y asesoria juridica.

Solicitud de apertura de sobre para comprobar la identidad del autor de una obra
escrita bajo seuddénimo.

Solicitud de revocacién de la autorizacion para operar como Sociedad de Gestidn
Colectiva.

Solicitud de dictamen sobre la procedencia de declaracién de limitacién de
derecho de autor por causa de utilidad publica.

Autorizacion para fungir como arbitro.

Atencidén del procedimiento de arbitraje.

Obtencidon de copias ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor.

Visitas de inspeccién a establecimientos comerciales.

Visitas de inspeccién a Sociedades de Gestidon Colectiva.

W0OS »

Requerimiento de informes y datos respecto del pago de participaciones-por
reventa. G BNIE R ©
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6. DIAGRAMA DE ORGANIZACION
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Nota. Para una mejor visualizacién, en la siguiente liga https://indautor.gob.mx/organigrama.p
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto:
7.1 DIRECCION GENERAL

Objetivo
General del
Puesto

Establecer politicas que fomenten la creatividad y el desarrollo
cultural, impulsen la cooperacién internacional y promuevan el
intercambio con instituciones encargadas del registro y protecciéon
del derecho de autor y derechos conexos, con el objeto de
salvaguardar los derechos autorales, brindando a la comunidad
autoral certeza juridica.

Funciones

Autorizar la publicaciéon de la lista de arbitros en el Diario
Oficial de la Federacién, mediante la seleccién de los
aspirantes conforme a los requisitos establecidos en la
LFDA, una vez que se emite la resolucion definitiva de las
personas que fungirdn como arbitros con la finalidad de
realizar el procedimiento arbitral regulado por la LFDA.

Establecer estrategias que permitan la realizacion de
CONCUrsos, certamenes o exposiciones, otorgamiento de
premios y reconocimientos, mediante la coordinacién con
los diversos sectores de la comunidad autoral con el objeto
de estimular la actividad creadora de los autores.

Implementar estrategias para promover la cooperacion
internacional y el intercambio mediante negociaciones con
instituciones encargadas del registro y proteccion legal del
derecho de autor y de los derechos conexos.

Establecer politicas en coordinacion con las diversas
instituciones publicas y privadas, nacionales o extranjeras,
por medio de propuestas que tengan por objeto el fomento
y proteccién del derecho de autor y de los derechos
conexos, el auspicio y desarrollo de creaciones culturales, asi
como la difusiéon de las culturas populares, con la finalidad
de asegurar la participacién de la comunidad autoral.

Dirigir estrategias con el fin de propiciar la participacion de
la industria cultural, para el desarrollo y proteccién del
derecho de autor y de los derechos conexos en la
comunidad autoral.

L4134 bk

Designar peritos en materia de derechos:dée ‘autor.y,

derechos conexos, cuando se le solicite, conforme'a la Ley.y:
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su Reglamento, cuando exista una controversia con motivo
de la aplicacion de la Ley.

7. Autorizar la resolucién del recurso de revision en contra de
los actos emitidos por el Instituto, en los términos que
dispone la Ley Federal de Procedimiento Administrativo,
para garantizar a la comunidad autoral un medio de
defensa.

8. Proponer que se realice la formaciéon de recursos humanos
especializados a través de la formulacion de programas de
capacitacion, para cumplir con la normatividad aplicable en
materia de profesionalizacién de los servidores publicos.

9. Autorizar o en su caso revocar la operacién de Sociedades
de Gestidén Colectiva, a través de la substanciacién del
procedimiento, con el objeto de proteger a los autores y
titulares de derechos conexos.

10. Autorizar el dictamen sobre la procedencia de la
declaratoria de limitacion del derecho de autor por causa de
utilidad publica, para la publicacion o traduccién de obras
literarias artisticas, necesarias para el adelanto de |a ciencia,
cultura y educacién, cuando no se tenga el consentimiento
del titular de los derechos patrimoniales.

. Someter a la autorizacion la Secretaria de Cultura el
calendario anual de labores del Instituto, mediante la
definiciéon de metas e indicadores de desempefio con la
finalidad de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente con las areas del Instituto, con las areas de la
Secretaria de Cultura.

Externamente con la Organizaciéon Mundial de la Propiedad
Intelectual (OMPI), con la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE),
con la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), con la Secretaria de
Economia (SE), con la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, con
la Procuraduria General de la Republica (PGR), con el Instituto
Federal de Defensoria Publica, con la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP), con las Sociedades de Gestion Colectiva
(SGC), con autoridades administrativas y jurisdiccionales, con

diversos organismos publicos y privados nacionales e |

internacionales, con usuarios en general.
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Nombre del Puesto:

7.2 DIRECCION JURIDICA

Asesorar juridicamente a las diversas areas del INDAUTOR; emitir

Objetivo dictamenes técnicos requeridos por la autoridad correspondiente
General del y coordinar los tramites al publico relacionados con consultas,
Puesto asesoria juridica, procedimientos de avenencia y recursos de

revision, para garantizar certeza juridica a la comunidad autoral.

Funciones

Administrar el procedimiento de atencién de consultas y
asesoria juridica, mediante acciones que permitan orientar
a los usuarios, a través de los diferentes canales de
comunicacion implementados en el drea, como son:
presencial, via telefénica y por correo electrénico, con la
finalidad de brindar la informacién en apego a Ila
normatividad aplicable en materia de derechos de autor y
derechos conexos.

Supervisar la substanciacion del procedimiento de
avenencia, mediante la verificacién de la integracién del
expediente y la participacidon activa en la conciliacién entre
las partes afectadas, en sus derechos, en estricto apego a la
LFDAvyla normatividad aplicable, con la finalidad de resolver
la controversia.

Proponer a la Direccidon General el proyecto de resolucion
de los recursos de revision interpuestos, mediante la
verificacion de los criterios juridicos, en contra de los actos
emitidos por las unidades administrativas del Instituto, para
garantizar a la comunidad autoral un medio de defensa.

Asesorar sobre los requerimientos de informes y datos por
parte de otras autoridades jurisdiccionales y administrativas
(Tribunales, Ministerio Publico, etc.), mediante la supervision
de la documentacién soporte de la solicitud, para cumplir
en tiempo y forma.

Dictaminar convenios celebrados por el Instituto, asi como
los documentos para su publicacidn en el Diario Oficial de la
Federacion, mediante la revision de la informacion
contenida en éstos, con la finalidad de salvaguardar los
intereses de la instituciéon.

Asesorar juridicamente a las areas del Instituto:ent el
cumplimiento de resoluciones dictadas por autcoridades;

mediante acciones para promover los proyectos de |

contestacion y promocién en toda clase de procedimientos

19



CULTURA

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO NACIONAL DEL
DERECHO DE AUTOR

jurisdiccionales y administrativos, con la finalidad de
asegurar la aplicacion de la Ley conforme a derecho.

7. Formular dictamenes técnicos requeridos por autoridades
judiciales y ministerios publicos, mediante los criterios
establecidos en la LFDA, para coadyuvar en la resoluciéon de
una instancia de dichas autoridades.

8. Intervenir en los procedimientos penales, civiles, laborales y
administrativos en los que el Instituto sea parte, mediante
el estudio y analisis de la normatividad aplicable, para el
cumplimiento de la Ley.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente con la Secretaria de Cultura y la Unidad de Asuntos
Juridicos, para someter a su consideracion los asuntos legales de su
competencia, con la Direccién General para el establecimiento de
los criterios juridicos del Instituto; con la Direccién del Registro
Publico del Derecho de Autor, con la Direccion de Reservas de
Derechos, con la Direccion de Proteccidén contra la Violacion del
Derecho de Autor y con la Direccion de Arbitraje para definir, previo
acuerdo con el Director General, los criterios de aplicacién de la Ley
y su Reglamento, asi como brindar asesoria juridica en los asuntos
que esté facultado.

Externamente con diversas autoridades administrativas vy
jurisdiccionales para proporcionar asesoria o informacion
relacionada con la competencia del Instituto.
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Nombre del Puesto:

7.3 SUBDIRECCION DE CONCILIACION Y CONSULTA

Objetivo
General del
Puesto

Asesorar a las diversas areas del INDAUTOR, propener los
dictdmenes técnicos requeridos por la autoridad correspondiente
y coordinar los trdmites al publico relacionados con consultas y
procedimientos de avenencia para la debida aplicacion de la Ley.

Funciones

Coordinar el procedimiento de atencién de consultas y
asesorias juridicas mediante el control y evaluacion del
servicio que se otorga a los usuarios, con la finalidad de
brindar la informacion en apego a la normatividad aplicable
en materia de derechos de autor y derechos conexos.

Emitir acuerdos admisorios y coordinar la substanciacion
del procedimiento de avenencia mediante la integraciéon
del expediente, para cumplir con lo establecido en la LFDA
y la normatividad aplicable, con la finalidad de resolver la
controversia.

Proponer los proyectos de convenios y contratos que
celebre el Instituto mediante el analisis y revisién de su
contenido, con la finalidad de salvaguardar los intereses de
la institucion.

Proponer, concentrar y compilar los documentos, que
cumplan con los criterios establecidos para su publicacién
en el Diario Oficial de la Federacion.

Proponer los proyectos sobre dictdamenes técnicos
requeridos por autoridades, mediante el estudio del marco
normativo en materia de derechos de autor, con la finalidad
de coadyuvar en la resolucién solicitada por las autoridades.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente con las demas areas del Instituto para formular,
revisar y dictaminar los proyectos de contratos, convenios y demas
actos consensuales, y el registro de los mismos, asi como para
proponer y en su caso establecer, las formalidades que deben
contener los certificados, constancias, oficios, resoluciones,
acuerdos, actas y demads actos emitidos; con la Direccién Juridica
para apoyar el establecimiento de criterios operativos relativos al
procedimiento de avenencia y su substanciacion.

Externamente brindar asesoria juridica y dar la atencién de
consultas personales, telefonicas, escritas, asi como por correo
electrénico y la substanciacion del procedimiento de avenencia,
con ministerios publicos y autoridades judiciales para la emision de
dictdmenes técnicos.
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Nombre del Puesto:
7.4 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONCILIACIONES

Objetivo
General del
Puesto

Sustanciar el procedimiento administrativo de avenencia que, con
motivo de la controversia en alguno de los derechos protegidos por
la LFDA, soliciten los particulares, para facilitar la conciliacién de los
mismos.

Funciones

1. Efectuar la substanciacion del procedimiento de avenencia
mediante la revision de los acuerdos en los que se admitan
a tramite las solicitudes de este procedimiento, en apego a
la LFDA.

2. Emitir los acuerdos admisorios, de desechamiento o de
prevencion dentro del procedimiento de avenencia, previo
anélisis de las promociones presentadas, con el objeto de
sustanciar el procedimiento conforme a la LFDA.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente con las demas areas del Instituto para solicitar
informacién que obre en sus archivos, a fin de contar con los
elementos necesarios para iniciar el procedimiento de avenencia,
en el caso de que los particulares lo hayan solicitado, indicando
conforme a la Ley Federal de Procedimiento Administrativo el lugar
en que se encuentren, dar parte al area correspondiente en el caso
de que los particulares acuerden someterse al arbitraje y para
solicitar al area correspondiente el tramite referente al envio por
correo de las notificaciones para citar a las partes del
procedimiento de avenencia.

Externamente con los particulares, en lo referente a |la
substanciacion del procedimiento administrativo de avenencia y
en el cobro de las multas que se hayan impuesto en el mismo.
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Nombre del Puesto:
7.5 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONSULTAS

Objetivo
General del
Puesto

Asesorar a las diversas areas del INDAUTOR en la emisidon de sus

actos y suscripcion de convenios y coordinar la atencién de
solicitudes de consulta y asesoria juridica al publico en materia
autoral.

Funciones

1.

Organizar el proceso de atencién de consultas y asesoria
juridica a través de la distribucidn de las solicitudes, con la
finalidad de proporcionar la informacién requerida, en
apego a la normatividad aplicable en materia de derechos
de autor y derechos conexos.

Atender consultas y asesorfas juridicas que permitan
orientar a los usuarios, a través de los diferentes canales de
comunicacidén como son: presencial, via telefénica y por
correo electronico, con la finalidad de brindar la informacion
en apego a la normatividad aplicable en materia de
derechos de autor y derechos conexos.

Desarrollar los proyectos de convenios y contratos que
celebre el INDAUTOR, mediante la elaboracion de
propuestas dentro del marco normativo del Instituto, con la
finalidad de salvaguardar los intereses de la institucién.

Analizar y remitir los documentos que cumplan con criterios
establecidos en la normatividad aplicable, para su
publicacion en el Diario Oficial de |la Federacion.

Efectuar los dictamenes técnicos requeridos por
autoridades. Proponer los proyectos sobre dictdmenes
técnicos requeridos por autoridades, mediante el estudio
del marco normativo en materia de derechos de autor, con
la finalidad de coadyuvar en la resolucién solicitada por las
autoridades.
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Ambas:

Internamente con las demas &reas del Instituto para formular,
revisar y dictaminar los proyectos de contratos, convenios y demas
actos consensuales y el registro de los mismos; asi como para
Relaciones proponer las formalidades que deben contener los certificados,
Internas y/o constancias, oficios, resoluciones, acuerdos, actas y demas actos

Externas emitidos.

Externamente en brindar asesoria juridica y atender consultas
personales, telefénicas, escritas y por correo electrénico y con
ministerios publicos y autoridades judiciales para la emision de
dictdmenes técnicos.
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Nombre del Puesto:
7.6 SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOSOS

Objetivo Opinar en materia juridica a las demas areas del Instituto, controlar
General del y supervisar la substanciacion del recurso de revisidn y representar
Puesto legalmente al Instituto.

1. Proponer los proyectos de acuerdo y resolucion de los
recursos de revisién previo andlisis con la finalidad de
coordinar la sustanciacién de los mismos.

2. Colaborar en el requerimiento de informes y datos de parte
de otras autoridades jurisdiccionales y administrativas
(Tribunales, ministerio publico, etc.), mediante la revisién de
la documentacién soporte de la solicitud, para cumplir en
tiempo y forma.

3. Vigilar el cumplimiento de resoluciones dictadas por
autoridades jurisdiccionales y administrativas; mediante la

S colaboraci_c’)n-en los .pn‘aye.ct(?s de contesta_ci{:n Y promocién
en procedimientos jurisdiccionales y administrativos.

4. Colaborar con las dreas del Instituto en las notificaciones de
sus actos y resoluciones, mediante un sistema de gestion,
asegurando su entrega en tiempoy forma, para cumplir con
la normatividad aplicable.

5. Proponer los proyectos de querellas y demandas, asi como
todo tipo de contestaciones y promociones ante las
instancias  jurisdiccionales y administrativas que
correspondan, mediante los criterios establecidos en la
LFDA, para coadyuvar en la resoluciéon de una instancia, de
dichas autoridades.

Ambas:
Internamente con la Secretaria de Cultura en Unidad de Asuntos
Juridicos para someter a su consideracién los asuntos legales de su
competencia; con la Direccion del Registro Publico del Derecho de
Autor, Direccién de Reservas de Derechos, Direccién de Proteccidn
Relaciones contra la Violacién del Derecho de Autor y con la Direcciéon de
Internasy/o | Arbitraje para dar cumplimiento a las resoluciones jurisdiccionales,
Externas proporcionar los informes y datos requeridos por las autoridades y

apoyarlas en las notificaciones de sus actos. <100
Externamente con diversas autoridades administratiﬁe’n’s* y
jurisdiccionales para proporcionar asesoria © informacion
relacionada con la competencia del Instituto. S
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Nombre del Puesto:
7.7 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Objetivo
General del
Puesto

Gestionar las resoluciones emitidas por las autoridades
jurisdiccionales para su debido cumplimiento; coordinar la
substanciacién del recurso de revisidon para emitir la resolucién
correspondiente; proponer el ejercicio de las acciones judiciales y
contencioso administrativas que competan al Instituto, asi como
presentar querellas y denuncias ante el ministerio publico de los
hechos que presuntamente constituyan ilicitos penales para la
aplicacion de la normatividad correspondiente.

Funciones

1. Elaborar los proyectos de acuerdo y resolucion de los
recursos de revision, previo analisis con la finalidad de
substanciar los procedimientos.

2. Atender los requerimientos de informes y datos por parte
de otras autoridades administrativas (SAT, tribunales
administrativos, Comision Nacional de Derechos Humanos,
etc.) y por parte de los ministerios publicos, mediante la
integracién de la documentaciéon soporte de la solicitud,
para cumplir en tiempo y forma.

3. Verificar que se realicen las notificaciones de los actos
emitidos por las demas &areas del instituto, mediante la
distribucion de estas a los notificadores habilitados, para
cumplir en tiempo y forma con la normatividad aplicable.

4. Proponer el ejercicio de las acciones judiciales y contencioso
administrativas que competan al instituto, a través de las
instancias correspondientes, para cumplir con lo dispuesto
en la normatividad aplicable.

5. Gestionar las acciones judiciales y contencioso
administrativas gque competan al Instituto, mediante la
colaboracion en los proyectos de contestacién y promocién
de los procedimientos, para coadyuvar en la resolucion de
una instancia.

6. Efectuar proyectos de guerellas, mediante los criterios
establecidos en la LFDA, para coadyuvar en la resolucion de
una instancia, de dichas autoridades. Ry 1

7. Atender el requerimiento de informes y datos por pa'rfe";de.

la Comisién Nacional de Derechos Humanos, previa
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recopilacién de la informacién solicitada, con la finalidad de
cumplir con la normatividad aplicable en la materia.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente con la Direccidn del Registro Publico del Derecho de
Autor, Direccién de Reservas de Derecho, Direccién de Proteccidn
contra la Violacidén del Derecho de Autor y con la Direccién de
Arbitraje para la coordinacién y revision de las notificaciones de los
actosy resoluciones que emiten las diversas areas del Instituto para
dar cumplimiento a los requerimientos. Externamente con las
autoridades administrativas y judiciales que requieren informacién
de las diversas areas del Instituto, al concentrar la informacion
requerida a las areas y elaborar el proyecto de respuesta para dar
atencion a los requerimientos realizados.
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Nombre del Puesto:

7.8 DIRECCION DEL REGISTRO PUBLICO DEL DERECHO DE AUTOR

Objetivo Proporcionar certeza juridica a los usuarios sobre la proteccién de
General del los derechos de autor a través del proceso de registro de los
Puesto mismos para asegurar la adecuada aplicacion de la normatividad.

Funciones

Autorizar o negar los certificados de registro de obras,
mediante la validacién de la solicitud, considerando que
cumplan con los requisitos establecidos en la LFDA y su
Reglamento, para su inscripcién en el Registro Publico del
Derecho de Autor, con la finalidad de garantizar la
seguridad juridica de los autores, titulares de los derechos
conexos, derechos patrimoniales y sus causahabientes.

Autorizar o negar la inscripcién de documentos y actos
juridicos, derivado de la procedencia de la solicitud, a través
del estudio formal y de fondo de la solicitud, para su
inscripcion en el Registro Publico del Derecho de Autor, con
la finalidad de garantizar la seguridad juridica de los autores,
titulares de los derechos conexos, derechos patrimoniales y
sus causahabientes.

Autorizar o negar el procedimiento de cancelacién o
correccion de registros o de inscripciones, previo analisis y
estudio de los antecedentes, conforme a lo previsto en la
LFDA y su Reglamento, para dictar la resolucion
administrativa que corresponda.

Autorizar las anotaciones marginales provisionales, que se
deriven de un aviso de la autoridad judicial, mediante la
anotacién en el registro, para dar cumplimiento a lo
solicitado por la autoridad correspondiente.

Autorizar las anotaciones marginales definitivas que se
deriven de un aviso de la autoridad correspondiente y las
gue soliciten los interesados, a través del estudio de la
solicitud, conforme a los supuestos legales establecidos en
la LFDA y su Reglamento, con la finalidad de proteger los
derechos que confiere la Ley.

Autorizar la inscripcion del acta constitutiva y estatutos de
las Sociedades de Gestidn Colectiva, a través del estudio de
la solicitud, considerando que se cumplan las disposiciones
legales en la materia, previstas en la LFDA y su Reglamento,
con el objeto de proteger los autores Yy t|tu}ares de Ios
derechos conexos.
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7. Autorizar los contratos que realicen con terceros, mediante
la validacion de la procedencia o improcedencia de estos,
para garantizar su inscripcién en el Registro Publico del
Derecho de Autor.

8. Proponer los mecanismos para la actualizacién, control y
consulta correcta, a través de capacitacion sobre las
reformas a la LFDA y otras relacionadas, asi como la
unificacion de criterios, con la finalidad de prestar un
servicio de calidad a la comunidad autoral.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente con la Direccion General para resolver los asuntos
juridicos gue son competencia de la Direccidn del Registro Publico
del Derecho de Autor, con la Subdireccién de Obras y Contratos
para la emision de los registros de obras y contratos; con la
Subdirecciéon de Registro de Sociedades de Gestidon Colectiva y
Anotaciones Marginales para verificar los convenios y la
procedencia o improcedencia de diversos documentos
presentados por los usuarios, asi como los presentados por las
Sociedades de Gestidon Colectiva.

Externamente con la Organizacion Mundial de la Propiedad
Intelectual para participar en las actividades relacionadas con la
materia de Derecho de Autor; con las Sociedades de Gestidn
Colectiva para la atencién de diversos tramites que realizan las
sociedades.
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Nombre del Puesto:
7.9 UBDIRECCION DE REGISTRO DE OBRAS Y CONTRATOS

Objetivo Validar la procedencia o improcedencia de los registros de obra y
General del contratos para la expedicion del certificado o resoluciéon
Puesto correspondiente.

1. Supervisar los registros o inscripciones de las obras y
documentos, mediante controles que permitan verificar
gue cumplen con los requisitos establecidos en la LFDA y su
Reglamento, con la finalidad de inscribirlos en el Registro
Publico del Derecho de Autor.

2. Emitir los certificados de registro de obra y certificados o
resoluciones de registro, relacionados a los derechos
conexos, a través de controles que permitan comprobar que
cumplan con los requisitos establecidos en la LFDA y su
Reglamento, a fin de realizar su inscripcidon en el Registro

Funciones Publico del Derecho de Autor.

3. Supervisar los registros de los convenios o contratos
derivados de derechos de autor y derechos conexos,
asegurando que cumplan con los requisitos de escritura,
temporalidad y onerosidad, conforme a lo establecido en la
LFDA y su Reglamento.

4. Emitir el certificado o resolucion correspondiente, mediante
la verificacién de la procedencia o improcedencia, conforme
a lo dispuesto en la LFDA y su Reglamento, para garantizar
su inscripcion en el Registro Publico del Derecho de Autor.

Ambas:
Internamente con la Direccién del Registro Publico del Derecho de
Autor para establecer los criterios internos de operacién, con la
Subdireccién de Registro de Sociedades de Gestién Colectiva y
Relaciones Anotaciones Marginales para afinar los criterios internos de
Internas y/o | aplicacién.
Externas Externamente con la Organizacién Mundial de la Propiedad

Intelectual para participar en las actividades relacionadas con la
materia de derecho de autor; con los autores que necesitan algun
servicio del Instituto. rEs

.........
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Nombre del Puesto:

7.10 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE OBRAS

Objetivo Validar la procedencia o improcedencia de las solicitudes de
General del registro de obra y registro de derechos conexos para la expedicidon
Puesto del certificado o resolucién correspondiente.

Funciones

Atender las solicitudes de registro de obra, mediante la
recepcion, revision y control de los tramites, con la finalidad
de dictaminar la procedencia o improcedencia del tramite.

Efectuar la valoracién para el dictamen de las solicitudes de
registro de obra por medio del andlisis y estudio del tramite,
a fin de verificar que cumpla con los requisitos que sefiala la
LFDA y su Reglamento, para su inscripcion en el Registro
Publico del Derecho de Autor.

Emitir el certificado o resolucién correspondiente previa
integracion del expediente, conforme a la LFDA y su
Reglamento, con la finalidad de garantizar la seguridad
juridica de los autores.

Atender las solicitudes de registro de derechos conexos,
mediante la recepcion, revision y control de los tramites, con
la finalidad de dictaminar la procedencia o improcedencia
del tramite.

Efectuar la valoracion para el dictamen de las solicitudes de
registro de derechos conexos, por medio del analisis y
estudio del tramite, a fin de verificar que cumpla con los
requisitos que sefiala la LFDA y su Reglamento, para su
inscripciéon en el Registro Publico del Derecho de Autor.

Emitir el certificado o resolucién correspondiente previa
integracién del expediente, conforme a la LFDA y su
Reglamento, con la finalidad de garantizar la seguridad
juridica de los artistas, intérpretes o ejecutantes, editores y
productores de fonogramas y videogramas.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente con las diversas areas que integran la Direccién del
Registro Publico del Derecho de Autor para establecer los criterios
internos de operacién y para afinar los criterios internos de
aplicacion.

Externamente con la Organizacion Mundial de la Propiedad
Intelectual para participar en las actividades relacionadas con la
materia de derecho de autor; con los autores que necesitan algun
servicio del Instituto.
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Nombre del Puesto:
7.11 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CONTRATOS

Objetivo
General del
Puesto

Validar la procedencia o improcedencia de las solicitudes de
registro de contratos para la expediciéon del certificado o resolucion
correspondiente.

Funciones

1. Analizar los registros de los convenios o contratos derivados
de derechos de autor y derechos conexos, a través del
estudio del contenido, asegurando gue cumplan con los
requisitos de escritura, temporalidad y onerosidad,
conforme a lo establecido en la LFDA y su Reglamento.

2. Emitir los certificados o resoluciones de registro de actos,
convenios o contratos relacionados con derechos
patrimoniales de autor, por medio del analisis de las
solicitudes de registro, para cumplir con lo que sefiala la
LFDA, a fin de otorgar seguridad juridica a la comunidad
autoral.

3. Emitir los certificados o rescluciones de registro
relacionados con los derechos conexos, mediante el andlisis
para validar la procedencia o improcedencia de |os registros
de los contratos, para garantizar su inscripcién en el
Registro PuUblico del Derecho de Autor.

4. Emitir los certificados o resoluciones de registro de los
convenios o contratos relativos a los derechos de autor y
derechos conexos, mediante el andlisis para validar la
procedencia o improcedencia de los registros de los
contratos, para garantizar su inscripcion en el Registro
Publico del Derecho de Autor.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente con las diversas areas que integran la Direccion del
Registro Publico del Derecho de Autor para establecer los criterios
internos de operacién y afinar los criterios internos de aplicacion.
Externamente con la Organizaciéon Mundial de la Propiedad
Intelectual para participar en las actividades relacionadas con la
materia de derecho de autor; con los autores, titulares de derechos

y demas comunidad autoral que necesitan algin servicio del |,

Instituto.
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Nombre del Puesto:

7.12 SUBDIRECCION DE REGISTRO DE SOCIEDADES DE GESTION COLECTIVA Y

ANOTACIONES MARGINALES

Objetivo
General del
Puesto

Validar la procedencia o improcedencia de los registros de acta
constitutiva, estatutos y diversos documentos relacionados con las
Sociedades de GCestidn Colectiva, asi como la solicitud de
anotaciones marginales que se presenten para emitir el certificado
o resolucién correspondiente.

Funciones

1. Verificar la procedencia o negativa de registro de
documentos de las Sociedades de Gestion Colectiva,
mediante la supervisién y cotejo de la documentacion
soporte y su dictamen correspondiente, con la finalidad de
otorgar seguridad juridica a dichas sociedades, sus
miembros y usuarios.

2. Verificar la procedencia o negativa de registro de pactos o
convenios que celebren las Sociedades de Gestion Colectiva
mexicanas con sociedades extranjeras, con usuarios y los de
representacién, a través de la supervision y cotejo de la
documentacion soporte y su dictamen correspondiente,
con la finalidad de garantizar la seguridad juridica a las
sociedades, sus miemlbros y usuarios.

3. Verificar la procedencia o negativa de anotaciones
marginales definitivas o provisionales seglin sea el caso, a
los registros existentes, previa supervision de la solicitud o
mandato judicial y la documentacion soporte del tramite y
la convalidacion del dictamen, conforme a los supuestos
legales establecidos en la LFDA y su Reglamento, con la
finalidad de proteger a los autores y titulares de derechos de
autor.

4. Verificar la procedencia o negativa de registro de poderes
para gestionar ante el INDAUTOR, mandatos de percepcion
otorgados a las Sociedades de Gestidn Colectiva y a las
personas fisicas autorizadas para el cobro de regalias, previa
comprobacion de la solicitud y los documentos anexos al
trdmite, asi como el dictamen, a fin de otorgar seguridad
juridica a los autores y titulares de derechos de autor.

5. Supervisar la informacién proporcionada a los usuarios: a
través del tramite de antecedentes registrales y autoridades
solicitantes, mediante la validacién de la solicitud o en su
caso, el requerimiento de autoridad, asi como. ia

documentacion soporte del tramite, con la finalidad. de
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proporcionar la informacién que proceda o negarla, en caso
de recaer en los supuestos del articulo 164 de la LFDA.

6. Supervisar la procedencia o negativa de correccidn de
certificados y turnar a las dreas responsables de su
correccidon, mediante la supervision y cotejo de la
documentacién soporte y su dictamen correspondiente,
con la finalidad de otorgar seguridad juridica a los autores y
titulares de derechos de autor.

7. Supervisar que las dreas responsables realicen las
correcciones procedentes en los certificados emitidos por la
Direccion del Registro Publico del Derecho de Autor,
asegurando la correccidn en el certificado correspondiente,
para otorgar seguridad juridica a los autores y titulares de
derechos de autor.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente con la Direccidon del Registro Publico del Derecho de
Autor para establecer los criterios internos de operacioén, con la
Subdireccién de Registro de Obras y Contratos para afinar los
criterios internos de aplicacién.

Externamente con la Organizaciéon Mundial de la Propiedad
Intelectual para participar en las actividades relacionadas con la
materia de derecho de autor; con las Sociedades de Gestion
Colectiva, los autores y usuarios de los servicios que presta el
Instituto.
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Nombre del Puesto:

7.13 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PODERES Y MODIFICACIONES AL

REGISTRO

Objetivo
General del
Puesto

Validar |la procedencia o improcedencia de las modificaciones a los
registros, las correcciones de certificados, las inscripciones de los
poderes generales y los mandatos de percepcidon que se presenten
para emitir el certificado o resoluciéon correspondiente.

Funciones

Efectuar el dictamen de poderes generales, mediante la
recepcion y analisis de fondo de la solicitud, verificando que
cumpla con los requisitos que sefala la LFDA, con la
finalidad de realizar su inscripcién al Registro Publico del
Derecho de Autor.

Emitir los certificados o resoluciones de la inscripcidon de
poderes, previa revision de la solicitud e integracion del
expediente, verificando su procedencia o improcedencia,
conforme a la LFDA y su Reglamento, con la finalidad de
garantizar la seguridad juridica de los autores, asi como su
inscripcion al Registro Publico del Derecho de Autor.

Valorar la procedencia del dictamen de la anotacion
marginal definitiva o en su caso provisional, mediante la
revision de la solicitud de tramite y la integracion del
expediente, conforme lo establecido en la LFDA vy su
Reglamento, con la finalidad de emitir el certificado o
resolucién correspondiente.

Emitir el certificado correspondiente y comunicaciones
respectivas a las autoridades que solicitan el acta de
modificacion de poderes, previa revisidon de la solicitud,
integracion del expediente y dictamen, conforme a la LFDA
¥ su Reglamento, a fin de realizar su inscripcién en el
Registro Publico del Derecho de Autor.

Supervisar los expedientes de los registros afectados,
asegurando que tengan debidamente identificadas las
anotaciones marginales realizadas, a fin de efectuar las
notificaciones pertinentes al usuario en tiempo y forma
sobre la resolucién correspondiente.

Atender la solicitud de correccién de registro, mediante la-
revision del expediente del registro a corregir, el cual se”
desprenda de un error imputable al Registro Publico del |
Derecho de Autor, considerando que la solicitud .de |
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correccion fue ingresada en el tiempo estipulado, para su
modificacion en el Registro Publico del Derecho de Autor.

7. Turnar las solicitudes de correcciones que procedan a las
areas responsables del error, mediante oficio, asi como
elaborar las negativas cuando no procedan, para garantizar
seguridad juridica a los autores y titulares de derechos de
autor.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente con la Direcciéon del Registro Publico del Derecho de
Autor para establecer los criterios internos de operacién, con la
Subdireccion de Registro de Obras y Contratos para afinar los
criterios internos de aplicacidn, con la Subdireccién de Registro de
Sociedades de Gestiéon Colectiva y Anotaciones Marginales para
afinar los criterios internos de aplicacion.

Externamente con la Organizaciéon Mundial de la Propiedad
Intelectual para participar en las actividades relacionadas con la
materia de derecho de autor; con las Sociedades de Gestion
Colectiva, con los autores y usuarios de los servicios que presta el
Instituto.
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Nombre del Puesto:

7.14 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE SOCIEDADES DE GESTION

COLECTIVA

Objetivo
General del
Puesto

Validar la procedencia o improcedencia de los registros de acta
constitutiva, estatutos y diversos documentos relacionados con las
sociedades de gestion colectiva que se presenten para emitir el
certificado o resolucién correspondiente.

Funciones

Efectuar el dictamen de registro de los documentos
relativos a las Sociedades de Gestién Colectiva y la
procedencia o improcedencia de pactos o convenios que
celebren las sociedades de gestidn colectiva mexicanas con
las sociedades extranjeras, los wusuarios y los de
representacion, mediante el analisis de forma y fondo de Ia
solicitud y la documentacion soporte, a fin de verificar que
cumpla con los requisitos que sefala la LFDA y su
Reglamento, para realizar su inscripcion en el Registro
Publico del Derecho de Autor.

Emitir los certificados correspondientes al registro de
Sociedades de Gestion Colectiva, previa revisidon e
integracion del expediente y convalidacién del dictamen
conforme a LFDA y su Reglamento, con la finalidad de
garantizar la seguridad juridica de los autores y titulares de
derechos de autor.

Proporcionar la informacién solicitada por los usuarios, a
través del tramite de antecedentes registrales y autoridades
solicitantes, misma que obra en el archivo del Registro
Publico del Derecho de Autor, conforme a los supuestos del
articulo 164 de la LFDA.

Expedir las copias certificadas que soliciten los usuarios en
general o las autoridades respectivas, previa dictamen de
procedencia o improcedencia del tramite, a fin de cumphr
con lo previsto en la LFDA y su Reglamento. R
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente con la Direccién del Registro Ptblico del Derecho de
Autor para establecer los criterios internos de operacion, con la
Subdirecciéon de Registro de Obras y Contratos para afinar los
criterios internos de aplicacién.

Externamente con la Organizacién Mundial de la Propiedad
Intelectual para participar en las actividades relacionadas con la
materia de derecho de autor; con las Sociedades de Gestién
Colectiva, con los autores y usuarios de los servicios que presta el
Instituto.
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Nombre del Puesto:
7.15 DIRECCION DE RESERVAS DE DERECHOS

Objetivo
General del
Puesto

Validar el otorgamiento de reservas de derechos, renovaciones y
anotaciones marginales, asi como las solicitudes de los
procedimientos de declaracién administrativa de nulidad o
cancelacién de reservas de derechos, ademas del otorgamiento de
numeros internacionales ISBN e ISSN para expedir el certificado o
resolucién respectiva.

Funciones

1. Autorizar o negar el otorgamiento de reservas de derechos,
mediante la verificacién de los requisitos y condiciones
previsto en la LFDA y su Reglamento, para expedir el
certificado correspondiente.

2. Autorizar o negar la renovacion de la reserva de derechos,
previa comprobacién fehaciente del uso de la reserva, para
expedir el certificado correspondiente.

3. Autorizar o negar las anotaciones marginales, mediante la
expedicidn de las constancias respectivas en los supuestos
previstos en la Ley, para expedir el certificado o resolucién
respectiva.

4. Autorizar la declaracidon administrativa de nulidad o
cancelacién de reservas de derechos, previa sustanciacién y
resolucion, conforme a las disposiciones establecidas en la
LFDA y su Reglamento.

5. Autorizar la solicitud de integracion de personas fisicas o
morales al padrén de editores, mediante el otorgamiento de
numeros internacionales y la integracién de las fichas
catalograficas, para controlar y acreditar a las personas
fisicas o morales dedicadas a actividades editoriales.

6. Emitiry suscribir informes internacionales relacionados con
los numeros internacionales ISBN e ISSN previa
actualizacidon de la lista de los editores nacionales, para su
concentracion en las agencias correspondientes.

7. Coadyuvar con la Comisién Calificadora de Publicaciones y
Revistas llustradas de la Secretaria de Gobernacién,
mediante el envio de informes de todas las resoluciones que
se emitan relativas a reservas otorgadas w-sobre
publicaciones periddicas, para su conocimiento y efectos
conducentes. . CERERAN
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente con la Direccién General para elaborar proyectos de
informes en asuntos de cooperacién internacional relacionados
con las funciones del area; la Direccién Juridica para colaborar en el
establecimiento de los criterios juridicos aplicables a las funciones
del area, asi como la actualizacién del marco normativo de
procedencia y la Subdireccién de Reservas para establecer las
politicas administrativas para el correcto funcionamiento de las
actividades y funciones relacionadas con el area.

Externamente con el CERLALC y agencia internacional del ISBN
para administrar, coordinar y emitir los ndmeros normalizados
ISBN e ISSN, elaborar y suscribir los informes en asuntos de
cooperacion internacional, relacionados con las funciones de
otorgamiento de los nimeros internacionales antes mencionados;
con la Comisidn Calificadora de Publicaciones y Revistas llustradas
de la Secretaria de Gobernacion (SEGOB) para informar sobre todas
las resoluciones que se emitan relativas a reservas otorgadas sobre
publicaciones periédicas; con autoridades administrativas y
judiciales relacionadas con las funciones del area para atender
consultas y presentar informes.
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Nombre del Puesto:

7.16 SUBDIRECCION DE RESERVAS

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar la atenciéon de las solicitudes para el otorgamiento de
reservas de derechos y elaborar la expedicién de certificados de
ndmeros internacionales ISBN e ISSN para expedir el certificado o
resolucién correspondiente.

Funciones

Supervisar la dictaminacién de las solicitudes para el
otorgamiento de reservas de derechos, mediante controles
que cotejen los requisitos y condiciones para expedir el
certificado o resolucidn respectiva.

Verificar la dictaminacion de las renovaciones para el
otorgamiento de reservas de derechos, previa
comprobacién fehaciente del uso de la reserva, para expedir
el certificado o resolucién respectiva.

Verificar la dictaminacién de solicitudes de anotaciones
marginales presentadas, por medio de la integracion de la
documentacién para la elaboracién de las constancias
respectivas en los supuestos previstos en la Ley, para
expedir el certificado o resolucién correspondiente.

Supervisar la atencién y substanciacion de los
procedimientos de declaracién administrativa de nulidad o
cancelacién de reservas de derechos, mediante los criterios
establecidos en apego a la normatividad aplicable, para
emitir la resolucion respectiva.

Supervisar el tramite de la solicitud de integracién de
personas fisicas o morales al padrén de editores, a través del
otorgamiento de numeros internacionales y la integracién
de las fichas catalograficas, para llevar un control de la
acreditacién de las personas fisicas o morales dedicadas a
actividades editoriales.

Coordinar las actividades que solicita la Comision
Calificadora de Publicaciones y Revistas llustradas de la
Secretaria de Gobernacion, a través de |la integracion de los
informes relativos a las resoluciones de las reservas

otorgadas sobre publicaciones periddicas, - para  su

conocimiento.

43



MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO NACIONAL DEL
CULTURA DERECHO DE AUTOR

Ambas:

Internamente, con la Direccién de Reservas de Derechos para
establecer las politicas administrativas para el correcto desempefio
de las funciones del area; con la Jefatura de Departamento de
Nombres Artisticos, Personajes y Promociones Publicitarias para la
atencion de las solicitudes de otorgamiento de reservas de
derechos y con la Jefatura de Departamento de Nulidades,
Relaciones Cancelaciones y Caducidades para la atencién de los
Internas y/o procedimientos administrativos de nulidad o cancelacién de
Externas reservas de derechos.

Externamente, con la Comisién Calificadora de Publicaciones y
Revistas llustradas de la SEGOB, para emitir informes sobre todas
las resoluciones que se emitan relativas a reservas otorgadas sobre
publicaciones periédicas; con autoridades administrativas y
judiciales relacionadas con las funciones del area para atender
consultas y presentar informes.
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Nombre del Puesto:
7.17 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NOMBRES ARTISTICOS, PERSONAJES Y
PROMOCIONES PUBLICITARIAS

Objetivo
General del
Puesto

Verificar la dictaminacién de las solicitudes para el otorgamiento
de reservas de derechos para emitir el certificado correspondiente.

Funciones

1. Revisar la dictaminacién de las solicitudes de dictamen
previo de procedencia de reservas de derechos, por medio
del sistema informatico que permite verificar las
condiciones para otorgar las reservas.

2. Revisar la integraciéon de los expedientes de las solicitudes
de dictamen previo, por medio de la busqueda de
informacioén en materia de reservas de derechos para su
control y seguimiento.

3. Revisar la dictaminacién de las solicitudes del otorgamiento
de reservas de derechos, mediante controles que cotejen
los requisitos y condiciones para expedir el certificado o
resolucion respectiva.

4. Atender las solicitudes de renovaciones de reservas de
derechos, verificando se cumplan las disposiciones
establecidas en la Ley para la expedicidon de la resolucion
correspondiente.

5. Atender las solicitudes de anotaciones marginales de
reservas de derechos para emitir la resolucién, a través de
elaboracién de las constancias respectivas en los supuestos
previstos en la Ley, respectiva para que se dé cumplimiento
a lo establecido en la Ley.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internamente con la Direccidn de Reservas de Derechos para
establecer las politicas administrativas para el correcto desempenfo
de las funciones del area; con la Subdireccién de Reservas para la
atencién de las solicitudes de otorgamiento de reservas de
derechos; y con la Jefatura de Departamento de Nulidades,
Cancelaciones y Caducidades, para la atencion de los
procedimientos administrativos de nulidad o cancelacion de
reservas de derechos. :
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Nombre del Puesto:

7.18 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NULIDADES, CANCELACIONES Y

CADUCIDADES

Verificar la dictaminacién de las solicitudes para renovaciones de

Geor?éfgllvgel derechos.‘.,‘ asi como la §ubstanci§cién de los pr_o’cedimiento.s. de
Puesto dec!_a‘raCIon admlnls_'cE'atlva de nulld_ad o cancelacidn para emitir el
certificado o resolucién correspondiente.

1. Atender las solicitudes de renovaciones de reservas de
derechos verificando se cumplan las disposiciones
establecidas en la Ley para la expedicién de la resolucién
correspondiente.

2. Revisar las solicitudes de declaracién administrativa de
nulidad mediante los criterios establecidos de acuerdo a las
disposiciones establecidas en la LFDA, para emitir la
resolucioén respectiva.

Funciones

3. Revisar las solicitudes de declaracién administrativa de
cancelacion de acuerdo con las disposiciones establecidas
en la LFDA, para emitir la resolucién respectiva.

4. Elaborar el proyecto de resolucion de los procedimientos de
declaracion administrativa de nulidad o cancelacién, previo
analisis de la documentacién y aplicacién de criterios
normativos para cumplir con lo dispuesto en la LFDA vy su
Reglamento.

Internamente con la Direccidon de Reservas de Derechos para

establecer las politicas administrativas para el correcto desempefio

de las funciones del drea; con la Subdireccién de Reservas para la

Relaciones atencion de las solicitudes de renovaciones de reservas de
Internas y/o derechos y procedimientos de declaracién administrativa de
Externas nulidad o cancelacién; con la Jefatura de Departamento de

Nombres Artisticos, Personajes y Promociones publicitarias, para la
atencidn de los procedimientos administrativos.
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Nombre del Puesto:
7.19 DIRECCION DE PROTECCION CONTRA LA VIOLACION DEL DERECHO DE

AUTOR

Objetivo
General del
Puesto

Validar las solicitudes de los procedimientos de infraccion en
materia de derecho de autor y los relacionados con las Sociedades
de Gestidon Colectiva, asi como fomentar la cooperacion
internacional para aplicar la normatividad correspondiente.

Funciones

1. Proponer los lineamientos, informes e investigaciones
necesarias mediante el analisis de las disposiciones
contenidas en los diversos instrumentos internacionales en
materia de derechos de autor y derechos conexos en
negociacién, para fijar las politicas y posiciones de México
respecto de los diversos tratados internacionales que se
negocien en materia de derechos de autor y derechos
CONEexos.

2. Participar en las negociaciones de tratados, en cursos,
eventos, congresos y foros internacionales, a través de la
asistencia a las sesiones de los comités convocados, para
fijar la posicién de México, y en su caso, capacitarse en
temas relacionados con el derecho de autor y los derechos
conexos, asi como en materia de propiedad intelectual.

3. Coordinar la substanciacion de los procedimientos de
autorizacion o revocacién de Sociedades de Gestion
Colectiva, asi como supervisar su funcionamiento,
disponiendo u ordenando que el tramite de estos
procedimientos, se realicen en apego a las disposiciones
previstas en la LFDA y su Reglamento, para emitir la
resolucién correspondiente.

4, Coordinar la substanciacién del procedimiento de
establecimiento de tarifas para el pago de regalias por
concepto de derechos autorales y conexos, asegurando que
el tramite de los procedimientos se efectle conforme a las
reglas previstas en la LFDA y su Reglamento, para emitir |a
resolucién que garantice los principios de legalidad y
debido proceso a los promoventes.

5. Coordinar la ejecucién de visitas de inspeccién, mediante el
desahogo de éstas, conforme a lo establecido ena LFDA Yy

su Reglamento, para verificar que los establemmrentos_
mercantiles cumplan con lo dispuesto en la normatlvldad -

aplicable.
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6. Coordinar la atencidn a los procedimientos administrativos
de infraccion en materia de derechos de autor, verificando
que el tramite se efectie de acuerdo con las fases
procesales previstas en la LFDA, su Reglamento, para emitir
la resolucién que en derecho proceda, con la finalidad de
sancionar las infracciones con multa.

7. Proponer al Director General el proyecto para la publicacion
de una tarifa para el pago de regalias, mediante la
substanciacién del procedimiento, para su publicacion en el
Diario Oficial de la Federaciéon de manera provisional o en su
caso definitiva si no hubiere oposicién.

8. Proponer al Director General el dictamen de procedencia
sobre la declaratoria para obtener la limitacion del derecho
de autor por causa de utilidad publica, asegurando que el
procedimiento se tramite conforme a las reglas previstas en
el Reglamento de la LFDA, resolviendo lo que en derecho
proceda, para que la Secretaria de Cultura, considerando los
resultados del dictamen expida el decreto por el que se
declare la limitacién al derecho patrimonial por causa de
utilidad publica, el cual se publicara en el Diario Oficial de la
Federacion.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente con el Director General para someter a su
aprobacién los proyectos de autorizacidon o revocacidon de
Sociedades de Gestién Colectiva, los proyectos de establecimiento
de tarifas para el pago de regalias y demads tramites de la
comunidad autora, asi como acordar los actos de proteccién
autoral y la participacion internacional en materia de propiedad
intelectual. Con las direcciones de area, para efectos de
coordinacién y mejor proveer la atencion de los diversos tramites,
con las Subdirecciones y Jefaturas de Departamento del area para
la atencion de los tramites encomendados.

Externamente con los organismos internacionales, la Secretaria de
Relaciones Exteriores y las Sociedades de Gestion Colectiva,

primordialmente. 1DO8 2
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Nombre del Puesto:

7.20 SUBDIRECCION DE SOCIEDADES DE GESTION COLECTIVA

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar los procedimientos relacionados con las Sociedades de
Gestion Colectiva, asi como los asuntos internacionales en materia
de derecho de autor, para cumplir con la normatividad
correspondiente.

Funciones

Admitir o desechar las solicitudes, sustanciar los
procedimientos y proponer las resoluciones de autorizacién
para la constitucidn y operacién de las Sociedades de
Gestion Colectiva, mediante la integracion del expediente,
observando las disposiciones previstas en la LFDA, su
reglamento, y en su caso, en la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo para estos procedimientos,
para verificar que las Sociedades de Gestion Colectiva
cumplan en términos de la Ley Autoral.

Sustanciar de oficio o a peticion de parte los
procedimientos, elaborar y proponer las resoluciones de
revocacion, de autorizacion y de operacién de las
Sociedades de Gestién Colectiva, para verificar que estas
cumplan con las disposiciones de la LFDA, su reglamento y
sus estatutos.

Emitir informes que reflejen las politicas y posicién de
Meéxico en los organismos y foros internacionales en materia
de derecho de autor y derechos conexos, mediante el
estudio de las disposiciones contenidas en los diversos
instrumentos internacionales en materia autoral, para
posicionar al INDAUTOR como un referente en la proteccioén
del derecho de autor.

Supervisar la presencia del INDAUTOR en cursos, eventos y
congresos de cooperacién internacional, mediante la
gestion de su participacion en los diversos organismos, para
fijar la posicion de México en lo relacionado con el derecho
de autor y derechos conexos.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente con el Departamento de Inspeccidn y Vigilancia para
coordinar la atencién de las Sociedades de Gestidn Colectiva y los
asuntos internacionales; con la Direcciéon de Proteccidon contra la
Violacién del Derecho de Autor para establecer criterios para llevar
a cabo las funciones encomendadas a la Direccion.

Externamente con las Sociedades de Gestidn Colectiva y con los
organismos internacionales en materia de derecho de autor y
derechos conexos.
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Nombre del Puesto:

7.21 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y VIGILANCIA

Analizar la informacién para la participacion de INDAUTOR en foros
Yy negociaciones internacionales, para fomentar la cooperacion

Objetivo internacional en materia de derecho de autor y derechos conexos,
General del asi como emitir el proyecto de recomendacidon sobre las medidas
Puesto que procedan para corregir las violaciones al derecho de autor y

derechos conexos en las Sociedades de Gestidn Colectiva para
aplicar la normatividad.

Funciones

Sustanciar los procedimientos de autorizacién o revocaciéon
de Sociedades de Gestidon Colectiva mediante el desahogo
de las diversas fases procesales propias de los
procedimientos, observando las disposiciones previstas en
la LFDA, su Reglamento y la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, para la emitir la resolucién correspondiente.

Verificar y supervisar el funcionamiento de las Sociedades
de GCestion Colectiva, mediante la gestion de los
requerimientos de informacidén y préactica de las
inspecciones a estas, con la finalidad de verificar el
cumplimiento de la LFDA, su reglamento, estatutos, por
parte de las Sociedades de Gestidon Colectiva.

Documentar la informacion referente, para la participacion
del INDAUTOR en foros y organismos internacionales,
mediante la investigacion y analisis de las disposiciones
contenidas en los diversos instrumentos internacionales en
materia autoral, para establecer la posicion del INDAUTOR a
nivel internacional.

Desarrollar los informes relacionados con las politicas
internacionales en materia de derecho de autor y derechos
conexos, mediante el estudio comparativo de las
disposiciones contenidas en los diversos instrumentos
internacionales en materia de derechos de autor y derechos
conexos, para la emisién de la propuesta de los
lineamientos.

Requerir y analizar los informes de operacion de las
Sociedades de Gestidon Colectiva mediante la solicitud de
informacién, para la practica de visitas, por la autoridad
facultada. LTI

Elaborar el proyecto de recomendacion de medidas
correctivas, a través de la integracién de informacion
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solicitada a las autoridades competentes, para ordenar los
actos para evitar la violacién del derecho de autor.

7. Admitir o desechar, sustanciar el procedimiento para el
establecimiento de tarifas, mediante el anélisis de la
solicitud, considerando los criterios objetivos por concepto
de derecho de autor para el pago de regalias, con la
finalidad de publicarla en el Diario Oficial de la Federacion,
en forma provisional o en su caso definitiva si no hubiere
oposicion.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente con la Direccidon de Proteccién contra la Violacién del
Derecho de Autor y la Subdireccién de Sociedades de Gestidn
Colectiva para la substanciacién de los procedimientos de las
Sociedades de Gestion Colectiva, asi como el seguimiento de la
participacion de México en foros y negociaciones internacionales,
con el Departamento de Control de Procedimientos para cumplir
con la normatividad.

Externamente con organismos y foros internacionales para
fomentar la cooperacién en materia de derecho de autor y
derechos conexos, asi como con las Sociedades de Gestion
Colectiva.
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Nombre del Puesto:
7.22 SUBDIRECCION DE INFRACCIONES

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar la sustanciacién de los procedimientos de declaracién
administrativa de infraccion en materia de derechos de autor y el
programa anual de las visitas de inspeccién, asi como atender la
comunicacién al Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
(IMPI) de las anotaciones marginales relacionadas con los
procedimientos de declaracién administrativa de infraccion en
materia de comercio para verificar el cumplimiento de la Ley.

Funciones

1. Verificar la substanciacién de los procedimientos
administrativos de infraccién en materia de derechos de
autor, mediante la aplicacidn de los criterios establecidos en
la LFDA vy la Ley Federal de Procedimiento Administrativo,
para determinar la sancién correspondiente.

2. Proyectar la resolucion de los procedimientos de
declaraciéon administrativa de infraccidn en materia de
derechos de autor, observando las disposiciones previstas
en la LFDA, su Reglamento, y en su caso, en la Ley Federal
de Procedimientc Administrativo, para emitir la resolucion
que en derecho proceda, garantizando los principios de
legalidad.

3. Supervisar la programacion del programa anual de visitas
de inspeccién y las de peticién de parte, mediante la
planeacién de dichas visitas, para verificar el cumplimiento
por parte de las Sociedades de Gestidon Colectiva, de las
obligaciones que establecen la LFDA, su reglamento y sus
estatutos.

4, Supervisar la ejecucion del programa anual de visitas de
inspecciéon de oficio y a peticion de parte, a través del
desahogo de éstas, para verificar que los establecimientos
mercantiles visitados cumplan con las disposiciones de la
LFDA y su Reglamento.

5. Vigilar que se realicen las anotaciones marginales derivadas
de los procedimientos de declaracién administrativa de
infraccion en materia de comercio, a través de la gestion del
documento soporte, que indique a las areas del Instituto, la
anotacion correspondiente en el registro o en el expediente
respectivo, para garantizar los principios de legalidad. .

6. Coordinar el envio de las anotaciones marginales al Instituto

Mexicano de la Propiedad Intelectual, mediante
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documento oficial que indigque las anotaciones derivadas de
procedimientos administrativos o judiciales, para dar
cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente con el Departamento de Control de Procedimientos
para coordinar la sustanciacion del procedimiento de declaracion
administrativa de infraccién en materia de derecho de autory para
coordinar la practica de visitas de inspeccién a establecimientos
comerciales para verificar el cumplimiento de la LFDA; con la
Direccion de Proteccién contra la Violacién del Derecho de Autor,
para establecer criterios de resolucién de los procedimientos de
infraccién en materia de derecho de autor y de visitas de
inspeccion.

Externamente con el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial,
(IMPI) para los procedimientos de declaracion administrativa de
infraccidn en materia de comercio; con las Sociedades de Gestién
Colectiva y promoventes para atender las solicitudes, tanto de
practica de visitas de inspeccién, como de procedimientos de
declaracidon administrativa de infraccion en materia de derecho de
autor.
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Nombre del Puesto:

7.23 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

Realizar la substanciacién de las solicitudes de los procedimientos

Objetivo de declaracién administrativa de infraccién en materia de derechos
General del de autor para aplicar la normatividad, asi como vigilar que los actos
Puesto relacionados a la defensa de los derechos autorales y conexos se

realicen con apego a la Ley para prevenir y evitar su violacion.

Funciones

Elaborar los acuerdos de admisidon o desechamiento de las
solicitudes de los procedimientos de declaracion
administrativa de infraccién en materia de derechos de
autor, observando las disposiciones previstas en la LFDA, su
Reglamento, ¥y en su caso, en la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, para emitir la resoluciéon que
en derecho proceda, para garantizar los principios de
legalidad.

Efectuar la sustanciacion de los procedimientos de
declaracién administrativa de infraccién en materia de
derechos de autor, mediante la revisidon de los acuerdos en
los que se admitan a tramite las solicitudes de este
procedimiento, en apego a la LFDA.

Efectuar el proyecto de resolucién de los procedimientos de
declaracién administrativa de infraccidon en materia de
derechos de autor, mediante la aplicacion de los criterios
establecidos en la normatividad aplicable, para garantizar
los principios de legalidad y debido proceso a los
promoventes.

Elaborar la solicitud de las anotaciones marginales para las
areas del Instituto, derivadas de los procedimientos de
declaraciéon administrativa de infraccidn en materia de
comercio, por medio de la integracidon de la documentacion
soporte, con la finalidad de que se efectlden las anotaciones
en el registro o en el expediente respectivo.

Efectuar el envio de las anotaciones marginales al Instituto
Mexicano de la Propiedad Intelectual, mediante el
documento oficial gue indique las anotaciones derivadas de
procedimientos administrativos o judiciales, para dar
cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

Desarrollar el programa semestral y anual de las visitas de
inspeccion de oficio y a peticiéon de parte, a través de la
proyeccién de las mismas, con la finalidad de que se realicen
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en tiempo y forma para cumplir con las disposiciones de la
LFDA y su Reglamento.

7. Supervisar el cumplimiento de las formalidades dispuestas
en la Ley durante la practica de las visitas de inspeccion,
para verificar que los establecimientos mercantiles visitados
cumplan con las disposiciones de la LFDA y su Reglamento.

8. Realizar el proyecto de informes o resoluciones de las visitas
de inspeccion, mediante el desahogo de dichas visitas para
asegurar que se desarrollen bajo las disposiciones previstas
en la LFDA, su Reglamento.

9. Proponer las medidas para prevenir o corregir la violacién
del derecho de autor o derechos conexos, mediante las
acciones gque se consideren convenientes para evitar o
enmendar la contravencién a los derechos de los autores
regulados en la LFDA.

10. Efectuar las estadisticas relacionadas con la practica de las
visitas de inspeccion, mediante la elaboracién de una
relacion de las visitas de inspeccidon practicadas en un
determinado periodo, para su control y evaluacién.

1. Sustanciar el procedimiento sobre la procedencia de la
declaratoria para obtener la limitacion del derecho de autor
por causa de utilidad publica, conforme a las reglas
previstas en el Reglamento de la LFDA, para emitir el
dictamen correspondiente.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente con el Departamento de Inspeccion y Vigilancia para
cumplir con la normatividad aplicable; con la Subdireccién de
Infracciones para establecer criterios de resolucion de los
procedimientos de infraccién en materia de derecho de autor y de
visitas de inspeccion.

Externamente con el Instituto Mexicano de la Propiedad
Intelectual (IMPI), para el envio de las anotaciones marginales
respectivas; con las Sociedades de Gestion Colectiva y promoventes
para atender las solicitudes tanto de practica de visitas de
inspeccién como de los procedimientos de infraccién en materia
de derechos de autor.
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Nombre del Puesto:

7.24 DIRECCION DE ARBITRAJE

Objetivo
General del
Puesto

Autorizar la substanciacion de los procedimientos arbitrales que se
presenten ante el Instituto, asi como proponer la lista de personas
gue funjan como arbitros y el procedimiento para determinar el
arancel para el grupo arbitral.

Funciones

Supervisar la integracion de los expedientes relativos a los
procedimientos arbitrales, mediante el control vy
seguimiento de la documentacién respectiva, con Ila
finalidad de verificar que el expediente del procedimiento
arbitral se integre debidamente y se encuentre a
disposicion de las partes.

Proponer al Director General la lista de las personas que
fungirdn como  arbitros, previa revision de la
documentacién presentada por los interesados con la
finalidad de comprobar que cumplan con los requisitos
establecidos en la LFDA.

Proponer al Director General el arancel del procedimiento
de arbitraje, verificando que contemple los gastos de
notificacién, sustanciacién, control, honorarios y viaticos del
grupo arbitral, a fin de establecer una tarifa oficial que los
arbitros tengan derecho a cobrar por la prestacion de sus
servicios.

Designar a los arbitros de entre la lista publicada en el Diario
Oficial de la Federacidon, cuando las partes no alcancen
acuerdo alguno sobre su designacién o en su caso, ausencia
absoluta o temporal de algun arbitro, a fin de evitar una
controversia entre las partes y garantizar su imparcialidad.

Asesorar al grupo arbitral para la sustanciacion y control del
procedimiento arbitral, brindando asistencia Y
comprobando que el procedimiento se desarrolle conforme
a las disposiciones legales aplicables, con la finalidad de
facilitar el procedimiento y que se realice en apego a las
disposiciones legales aplicables.

Ordenar la notificaciéon de los laudos a las partes.

interesadas, disponiendo del personal habilitado para tal
efecto, con la finalidad de comunicar en forma oficial a las
partes, la conclusiéon o determinacién del grupo arbitral.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente con la Direccién General para proponer la lista de las
personas para fungir como arbitros y el arancel para el pago de
honorarios que se publican en el Diario Oficial de la Federacidn; con
la Subdireccion de Proyectos coordinar la revision |y
complementacion de los proyectos de resoluciones interlocutorias
en los procedimientos arbitrales, asi como coordinar el apoyo a los
grupos arbitrales en la sustanciacién del procedimiento arbitral, la
practica de inspecciones y diligencias.

Externamente con el Centro de Arbitraje de México y con diversas
instituciones de arbitraje nacionales e internacionales para la
coordinacién de congresos, talleres, postgrados, conferencias,
diplomados.
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Nombre del Puesto:

7.25 SUBDIRECCION DE PROYECTOS

Colaborar con el grupo arbitral en la substanciacién y control de los

Objetivo procedimientos arbitrales que se presenten ante el Instituto, asi
General del como designar arbitros de entre la lista publicada, cuando entre las
Puesto partes no hubiera acuerdo para asegurar la aplicacién de la

normatividad.

Funciones

Supervisar los proyectos de resoluciones interlocutorias en
los procedimientos arbitrales, verificando que el grupo
arbitral efectle las resoluciones interlocutorias en los
procedimientos, en apego a lo dispuesto en la normatividad
aplicable, con la finalidad de asegurar su emisién en tiempo
y forma.

Coordinar la asistencia al grupo arbitral en la sustanciaciéon
de los procedimientos de arbitraje, a través de
notificaciones, asegurando que las fases del tramite se
ejecuten adecuadamente.

Supervisar la notificacion de los laudos a las partes
interesadas, mediante la coordinacién del personal
habilitado, para practicar la diligencia con el fin de
comunicar a las partes la conclusion o determinacion del
grupo arbitral.

Coordinar la integraciéon de los expedientes de los
procedimientos arbitrales, mediante la validacién de la
documentacién respectiva, con la finalidad de que se forme
el expediente del procedimiento arbitral, para disposicion
de las partes.

Proponer los candidatos a arbitros de entre la lista publicada
en el Diario Oficial, cuando las partes no logren un acuerdo
para asignacion o en caso de ausencia absoluta o temporal
del algun arbitro, con la finalidad de garantizar la
imparcialidad en dicho procedimiento.

Vigilar el resguardo de los escritos, pruebas y demas
documentos que obren en los expedientes respectivos,
mediante su concentracion en el archivo correspondiente,
para efectos de cualquier certificacion solicitada por las
partes y de la ejecucion del laudo correspondiente. .

Revisar el proyecto de arancel de arbitraje, estableciehdo los' |
gastos de notificacidon, sustanciacién y control del
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procedimiento, asi como los honorarios de los arbitros a fin
de su revisién por la Direccion de Area.

8. Proporcionar a la Direccién del Area la lista de las personas
gue fungiran como arbitros, mediante la verificacion de los
expedientes de los candidatos que cumplan con los
requisitos establecidos en la LFDA.

Ambas:

Internamente, con las Jefaturas de Departamento de Resoluciones
Interlocutorias y Tramites, para integrar y preparar los expedientes
relativos a los procedimientos arbitrales; con la Direccidn de
Relaciones Arbitraje, para auxiliar al grupo arbitral en la resolucién y control de
Internas y/o los procedimientos arbitrales.

Externas Externamente, con el Centro de Arbitraje de México y con diversas
instituciones de arbitraje nacionales e internacionales, para la
realizacion de congresos, talleres, postgrados, conferencias,
diplomados, etc.
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Nombre del Puesto:

7.26 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TRAMITES

Objetivo Integrar los expedientes y colaborar con el grupo arbitral en lo
General del relativo a los procedimientos arbitrales para el control y
Puesto seguimiento a los mismos.

Funciones

Revisar los expedientes relativos a los procedimientos
arbitrales, a través de la integracion de la documentacién
correspondiente, mediante la validacion de |Ia
documentacién respectiva, con la finalidad de que se forme
el expediente del procedimiento arbitral, para disposicién
de las partes.

Levantar las actas relativas a los procedimientos arbitrales,
mediante la elaboracidon y concentracion de los
documentos del procedimiento, con la finalidad de que
guede constancia de las actuaciones del grupo arbitral.

Realizar las notificaciones en los procedimientos arbitrales,
por medio del personal habilitado para practicar la
notificacion del laudo a las partes en el domicilio sefialado
para tal efecto, con el fin de comunicar de manera oficial a
las partes la conclusion o determinacion del grupo arbitral.

Proporcionar apoyo a los grupos arbitrales en la practica de
inspeccion y diligencias en los procedimientos arbitrales,
mediante el desarrollo de las visitas de inspeccidn, demas
tramites y gestiones que se requieran en los
procedimientos, para que el grupo arbitral se allegue de
todos los medios de prueba para la adecuada emisién del
laudo.

Preparar el proyecto de |a lista de las personas que fungirédn
como arbitros mediante la integracién de los expedientes
de los candidatos que cumplan con los requisitos
establecidos en la LFDA y su Reglamento.

Elaborar el proyecto anual de arancel para el procedimiento
de arbitraje, calculando los gastos de notificacion,
substanciacion y control del procedimiento, asi como los
honorarios de los arbitros a fin de presentar la propuesta en
tiempo y forma. - \
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Ambas:

Internamente, con el Departamento de Resoluciones
Interlocutorias, para integrar los expedientes relativos a los
procedimientos arbitrales; con la Subdireccién de Proyectos, para
atender los procedimientos arbitrales; con la Direccién de Arbitraje,

Relaciones s : <
para auxiliar al grupo arbitral en la resolucién y control de los
Internas y/o P :
procedimientos arbitrales.
Externas

Externamente, con el Centro de Arbitraje de México y con diversas
instituciones de arbitraje nacionales e internacionales para la
coordinacion de congresos, talleres, posgrados, conferencias y
diplomados.
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Nombre del Puesto:
7.27 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES INTERLOCUTORIAS

Objetivo
General del
Puesto

Revisar los proyectos de resoluciones interlocutorias en los
procedimientos arbitrales para asegurar la aplicacion de la
normatividad.

Funciones

1. Verificar la integracién de los expedientes de los
procedimientos arbitrales, comprobando que se efectien
las actuaciones y escritos en los procedimientos arbitrales
en apego a la normatividad aplicable, para disposicion de las
partes.

2. Revisar los proyectos de resoluciones interlocutorias en los
procedimientos arbitrales, mediante su analisis y realizando
las anotaciones correspondientes, con la finalidad de que el
grupo arbitral corrija o enmiende las anomalias
presentadas.

3. Efectuar resiumenes de los incidentes planteados en el
procedimiento arbitral, a través de la elaboracién de la
sintesis del planteamiento del procedimiento, con la
finalidad de fundamentar los incidentes presentados.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente, con la Direccidbn de Arbitraje, para el
establecimiento de las politicas administrativas para el desempehio
de las funciones encomendadas a la Direccion; con la Subdireccidon
de Proyectos y la Jefatura de Departamento de Tramites, para
elaborar los proyectos de resoluciones interlocutorias de los
procedimientos arbitrales.

Externamente, con el Centro de Arbitraje de México y con diversas
instituciones de arbitraje nacionales e internacionales para la
realizacion de congresos, talleres, postgrados, conferencias,
diplomados, etc.
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Nombre del Puesto:
7.28 COORDINACION ADMINISTRATIVA

Objetivo
General del
Puesto

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios generales asignados al Instituto Nacional del Derecho de
Autor, de acuerdo con la normatividad, lineamientos vy
procedimientos vigentes, para su ejecucion, supervisién y control,
con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Funciones

1. Difundir los lineamientos que permitan la gestion de los
recursos humanos, financieros, materiales y servicios
generales, asi como en materias presupuestaria,
organizacional y de innovacién y calidad al interior del
Instituto, mediante reuniones con los responsables del
manejo de los recursos, para cumplir con la normatividad
aplicable en la materia.

2. Implementar el programa de comunicacién social
mediante acciones para difundir y promover la imagen del
Instituto con base en las estrategias institucionales, con la
finalidad de dar a conocer a la ciudadania y a la comunidad
autoral las diversas actividades y programas que se realizan
en el INDAUTOR.

3. Controlar los recursos financieros que requieran las areas
que integran el Instituto, a través del suministro de los
recursos e insumos que estas solicitan para la ejecuciéon de
sus funcicnes, en apego a la normatividad aplicable en
materia presupuestaria y asi contribuir al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

4. Gestionar la dictaminacién y registro de las propuestas de
modificacion organizacional, mediante un andlisis juridico
organizacional de la estructura autorizada, asi como de los
contratos de honorarios que se requieran, para el
desemperfio eficiente de las funciones del drea en apego a
la normatividad aplicable.

5. Emitir los informes institucionales que le sean requeridos al
Instituto, mediante la integracion de la informacién que
presenten las areas y remitirlos a las instancias
correspondientes, con el objeto de cumplir en tiempo y
forma.

6. Evaluar e integrar el anteproyecto de presupuesto y
supervisar la administracion de los recursos financieros de

. 64



CULTURA

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO NACIONAL DEL
DERECHO DE AUTOR

1.

10.

12.

13.

acuerdo con el presupuesto autorizado, mediante analisis
de proyecciones y de la informacion presupuestaria, con el
fin de contar con los recursos necesarios para la operacion
de los proyectos institucionales del Instituto.

Gestionar las modificaciones presupuestales y la liberacion
de los oficios de inversidén, a través de mecanismos que
permitan ejercer un eficiente control presupuestal, para
asegurar la disposicién presupuestaria.

Proporcionar los informes para la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal, asi como los demas informes que se
requieran en la materia, por medio del sistema electrénico
integral de recursos financieros del Instituto, para su control
y debida observancia.

Supervisar y gestionar el proceso de ingreso de personal,
mediante acciones que permitan un proceso de
reclutamiento y seleccién de personal eficiente, para
garantizar un recurso humano profesional acorde a los
requerimientos del puesto.

Supervisar el otorgamiento de los servicios personales a los
servidores publicos adscritos al Instituto, mediante el pago
de remuneraciones, estimulos y recompensas, en apego a
la normatividad vigente en materia de recursos humanos
aplicables al INDAUTOR.

Coordinar y supervisar el cumplimiento del programa de
capacitacion, mediante el control de acciones de
capacitacién, conforme a lo establecido a la normatividad
vigente en materia de recursos humanos, con la finalidad de
contribuir al desarrollo y profesionalizacion del personal
adscrito al Instituto.

Dirigir la operacién de los subsistemas que integran el
sistema del servicio profesional de carrera, mediante
acciones que permitan asegurar la profesionalizaciéon del
servidor publico a través del desarrollo de los subsistemas
que lo integran, con la finalidad de cumplir con lo
establecido en la Ley del Servicio Profesional de Carrera y su
Reglamento.

Supervisar el registro e integracion de la informacion en el
sistema de administracién y desarrollo de personal, con |la
finalidad de mantener la actualizacién y control de los datos
correspondientes a los servidores publicos pertenecientes al
Instituto. '
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14.

15.

6.

17.

18.

19

Coordinar el proceso de evaluaciéon de desempefio del
personal, a través del cumplimiento de las metas
establecidas del Instituto, en apego a la normatividad
vigente en materia de recursos humanos para asegurar su
profesionalizacion.

Proponer el programa anual de adquisiciones de bienes de
consumo e instrumentales y verificar la recepcién,
almacenaje, suministro e inventario de los bienes muebles
adscritos al Instituto, identificando las necesidades y
requerimientos de las diversas areas a fin de que cuenten
con los recursos materiales, necesarios para el desarrollo de
sus funciones.

Coordinar y verificar que se realice la contratacién y gestién
de los servicios de conservacion, reparacion,
mantenimiento y adaptacién de los edificios, mobiliario,
maquinaria, equipo e instrumental del Instituto; asi como
los servicios generales y correspondencia, a fin de garantizar
en las diversas dreas del Instituto los requerimientos
necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar la aplicacion del programa interno de proteccién
civil, mediante acciones que permitan contar con las
medidas de seguridad necesarias en el Instituto, con el
objeto de cumplir con lo establecido en el Programa
Nacional de Proteccion Civil.

Integrar el informe para el Comité de Control y Desempefio
Institucional (COCODI), a través de la revisién de los reportes
de cumplimiento de metas y objetivos del area, para
cumplir con las disposiciones en materia de control interno.

Verificar la informacion entregada a la Prosecretaria de la
Comision Interna de Administracién del Instituto, por medio
de la integracion del informe programaético presupuestal,
cumplimiento de objetivos de las areas y evaluacién de las
mismas, para cumplir las disposiciones aplicables.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente, con la Secretaria de Cultura para establecer los
lineamientos de operaciéon de los recursos humanos, financieros y
materiales y en materia de adquisiciones; con la Coordinacion de
Organos Desconcentrados, en lo relativo a la Comision Interna de
Administracién; con las areas del Instituto.

Externamente, con la Secretaria de la Funcién Publica, para el
refrendo de la estructura, declaracién patrimonial, la operacién del
servicio profesional de carrera y el cumplimiento de los programas
del Gobierno Federal; con la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, para la gestién del presupuesto; con proveedores
particulares de bienes y servicios.
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Nombre del Puesto:

7.29 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

Supervisar y controlar los recursos humanos y financieros

Objetivo asignados al Instituto, a través de la aplicacién de diferentes
General del mecanismos administrativos, de acuerdo con las normas y politicas
Puesto vigentes en la materia, para propiciar el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

Funciones

Ejecutar el proceso de ingreso a través del reclutamiento y
seleccion de personal del Instituto, de acuerdo con la
normatividad vigente, para asegurar que se cuente con el
personal adecuado al puesto y asi optimizar los recursos
humanos.

Desarrollar el programa de capacitacidn mediante Ia
implementaciéon de la deteccidon de necesidades de
capacitacion y la ejecucién de las acciones, a fin de
profesionalizar y desarrollar a los servidores publicos
adscritos al Instituto.

Implementar el proceso de evaluacién del desempefio del
personal por medio de la difusién de la convocatoria al
personal del Instituto conforme a la normatividad vigente y
aplicable en materia de recursos humanos.

Operar los subsistemmas de planeacion de recursos
humanos, ingreso, capacitacién y certificacion, evaluacion
del desempefio, desarrollo profesional, separacion, control
y evaluacion, que integran el servicio profesional de carrera,
a través de acciones que permitan el desarrollo de los
servidores publicos, atendiendo a los principios rectores de
igualdad de oportunidades, con base en el mérito, con el fin
de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley del Servicio
Profesional de Carrera y su Reglamento, asi como del
Manual de Aplicacién General en Materia de Recursos
Humanos y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Implementar y organizar el programa de servicio social
mediante el establecimiento de convenios con las
instituciones educativas, con el objeto de proporcionar
servidores prestadores de servicio social a las areas del
Instituto, con el fin contribuir al desarrollo de conocimientos
que se reflejen en su formacion profesional.

Coordinar y ejecutar el proceso de transformacién del clima
laboral y cultura organizacional en el Instituto, mediante la
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1.

10.

12.

13.

14.

15.

aplicacion de la encuesta, el diagndstico, analisis y
establecimiento de acciones de mejora, con el fin de
contribuir a que se mejore la cultura organizacional y
calidad de vida laboral del personal de la institucion.

Actualizar los movimientos de personal como:
nombramientos, cambio de plaza/puesto, bajas, a través del
sistema integral de administracién de personal, conforme a
la normatividad aplicable, con la finalidad de mantener
actualizada la plantilla de servidores publicos del Instituto.

Supervisar que las incidencias del personal se encuentren
reflejadas en némina por medio del reporte que emite el
sistema de control de asistencias, con apego a la
normatividad vigente, con la finalidad de asegurar la
operacidén en némina en forma oportuna.

Conciliar la némina ordinaria que incluye las percepciones y
deducciones, contra el estado del ejercicio autorizado y
ejercido, generado por el Sistemma de Contabilidad y
Presupuesto (SICOP), para llevar el control del capitulo 1000.

Gestionar las contrataciones de personal en sus diferentes
modalidades mediante la integracién del soporte
documental en apego a la normatividad aplicable en
materia de recursos humanos.

Gestionar los tramites y servicios al personal del Instituto,
como constancias y hojas de servicios, préstamos del ISSSTE
y credencial de la dependencia, conforme a la normatividad
vigente, con la finalidad de cumplir con los requerimientos
del personal cuando apligque.

Gestionar la contratacion de servicios profesionales bajo el
régimen de honorarios asimilados mediante la supervision
e integracién de su soporte documental, con el objeto de
realizar los proyectos asignados que coadyuven a los
objetivos institucionales del Instituto.

Efectuar la elaboracién del Programa Operativo Anual,
mediante la planeacién de los proyectos requeridos en el
Instituto, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Coordinar la elaboracién, envio y registro de los recibos de
ministracién de recursos asignados al Instituto.

Compilar y revisar la informacién programatica mensual del
Instituto, por medio de los informes de cumplimiento de
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metas de las areas que integran el INDAUTOR, con la
finalidad de reportar a las instancias correspondientes en
tiempo y forma.

16. Integrar los informes mensuales presupuestales del
Instituto, mediante el andlisis y revision del contenido, asi
como verificar la integracién y envio oportuno de la Cuenta
de la Hacienda Publica Federal, con la finalidad de cumplir
con la normatividad aplicable.

17. Supervisar que las partidas que integran el presupuesto del
Instituto se realicen de forma mensual, por medio de las
conciliaciones presupuestales internas y externas, en apego
a la normatividad en la materia.

18. Gestionar el pago a deudores, acreedores y proveedores
mediante la verificaciéon y supervision de dichos procesos,
para asegurar el pago correspondiente en tiempo y forma.

19. Validar los estados financieros, mediante la revisidon de las
podlizas generadas para el registro de los movimientos
contables en el sistema de contabilidad para cumplir con lo
establecido en materia presupuestal.

20. Verificar que se efectien los avisos de reintegro
presupuestal, mediante un informe ante las instancias
correspondientes, con la finalidad cumplir con o
establecido en la Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente, con la Secretaria de Cultura, para establecer los
lineamientos de operacién de los recursos humanos, financieros y
materiales y en materia de adquisiciones.

Externamente, con la Secretaria de la Funcién Publica, para el
refrendo de la estructura, declaracién patrimonial, la operacién del
servicio profesional de carrera y el cumplimiento de los programas
del Gobierno Federal; con la Secretaria de Hacienda y Crédito
PUblico, para la gestion del presupuesto; con proveedores
particulares de bienes y servicios.
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Nombre del Puesto:

7.30 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Coordinar el suministro de los recursos materiales y servicios

Objetivo asignados al Instituto, de acuerdo con la normatividad,
General del lineamientos y los procedimientos vigentes para su manejo,
Puesto control, supervisién, con el fin de contribuir al cumplimiento de los

objetivos institucionales.

Funciones

Realizar el proceso de adquisicion de los bienes y/o servicios
requeridos por las areas del Instituto, mediante el analisis de
necesidades de bienes y servicios requeridos por estas, a fin
de asegurar la operacion y desarrollo de las funciones
asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Proponer los mecanismos anuales de necesidades de
inversion, mediante la integracion del informe de
requerimientos, en coordinacién con el drea encargada de
la administracion de los recursos financieros.

Realizar el proceso de adquisicién de los bienes y/o servicios
requeridos por las areas del Instituto, mediante la solicitud
del bien o servicio solicitado, de acuerdo a la normatividad y
procedimientos vigentes, con la finalidad de garantizar la
operacion eficiente en las funciones de las areas.

Efectuar la adquisicion de bienes de consumo e
instrumentales, mediante la gestion de tramites, ante la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, con
la finalidad de asegurar su adquisicion en tiempo y forma.

Coordinar la recepciéon de los bienes adquiridos para el
Instituto, mediante la gestiéon del inventario para su
distribucion eficiente a cada una de las areas que integran
el Instituto.

Realizar el tramite de pago de los bienes recibidos a través
de los mecanismos anuales de necesidades de inversion, y/
o compras directas ante el drea de recursos financieros del
Instituto y a fin de garantizar los procedimientos de
adquisiciones en tiempo y forma.

Coordinar la contratacién global de servicios del Instituto, a
través de los tramites que se realizan ante la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, conforme a la
normatividad aplicable en la materia. ‘
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10.

12.

13.

14.

15.

Verificar la prestacion de los servicios objeto de contratacién
global (vigilancia, limpieza, mensajeria, agencia de viajes,
mantenimiento a elevadores, etcétera), mediante el control
y evaluacion de los servicios, con la finalidad de asegurar el
uso eficiente de los servicios generales que contribuyen al
desempefio de las funciones y actividades de las areas del
Instituto.

Gestionar el pago de los servicios por concepto de
contratacion global, mediante la ejecucién de los
procedimientos aplicables, ante la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios y/o area de recursos financieros del
Instituto, con la finalidad de lograr un eficiente control
administrativo que asegure su pago en tiempo y forma.

Supervisar los servicios de edicién, disefio, impresién N
reproduccién de material oficial del Instituto, mediante
actividades que permitan asegurar el funcionamiento de las
areas, a fin de cumplir con lo establecido en el Manual de
Aplicacion General de Recursos Materiales.

Asegurar el resguardo de la documentacién administrativa
del INDAUTOR, mediante la gestién de un archivo de
concentracion, a fin de garantizar su adecuado
almacenamiento con base en la Ley General de Archivos.

Realizar un informe sobre el avance de adquisicion de
bienes, mediante los mecanismos anuales de necesidades
de inversién para su seguimiento y control.

Controlar los movimientos de bienes instrumentales y de
consumo del Instituto, por medio del registro v

actualizacion de la informacidn, para mantener actualizado
el inventario.

Verificar la ejecucion de las actividades de proteccién civil
para mantener un ambiente seguro y confiable dentro de
las instalaciones del Instituto, mediante la ejecucién de los
protocolos establecidos, en el programa nacional de
proteccion civil.

Elaborar el programa de ahorro del Instituto, asi como la
presentacion trimestral de los informes, conforme a los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

72



MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO NACIONAL DEL
: CULTURA DERECHO DE AUTOR

Ambas:
Internamente, con las dreas responsables de recursos materiales y
Relaciones servicios de la Secretaria de Cultura; con las dreas del Instituto y con
Internas y/o otras unidades responsables de la dependencia.

Externas Externamente, con organismos publicos y proveedores
particulares de bienes y servicios.

73



CULTURA

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO NACIONAL DEL
DERECHO DE AUTOR

Nombre del Puesto:

7.31 JEFE (A) DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

Coordinar la planeacion, desarrollo, operacién Y mantenimiento de

Objetivo tecnologias de la informacién y comunicacién, con la finalidad de
General del optimizar el aprovechamiento de los bienes informaticos,
Puesto conforme a las politicas y normatividad establecidas, para

contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

Definir los requerimientos de recursos informaticos de las
areas del Instituto, mediante el analisis y diagndstico de las
necesidades de tecnologias de la informacién y
comunicacion, con la finalidad de suministrar los recursos
tecnoldgicos necesarios para el cumplimiento de las
funciones de cada 4&rea, conforme a los objetivos
institucionales.

Implementar  estrategias que permitan regular Ia
generacion de alternativas de solucién oportunas, en
materia de tecnologias de la informacién y comunicacién
en las distintas dreas del Instituto, a fin de garantizar el uso
optimo de las tecnologias de la informacién Y
comunicacién, conforme a la aplicacion de la normatividad
en la materia.

Controlar y ejecutar los proyectos en materia de tecnologias
de la informacién, mediante la definicién y metodologia
aplicable, en el desarrollo de los programas de informatica
dirigidos a las areas del Instituto, con la finalidad de realizar
acciones de mejora en los procesos que se llevan en el
INDAUTOR.

Coordinar y controlar el mantenimiento preventivo Y
correctivo del equipo de cémputo y telecomunicaciones
asighados al Instituto, mediante la supervision de la
ejecucion de acciones que permitan evaluar el estado de los
recursos tecnolégicos, con la finalidad de asegurar la
operacion eficiente en las dreas que integran el Instituto.

Coordinar el control de los equipos de cémputo y
telecomunicacién, mediante un sistema de inventario, con
el objeto de garantizar que todos los servidores publicos,
cuenten con los recursos informéaticos y  de
telecomunicacién, que les permitan realizar sus funciones,
contribuyendo asi al logro de los objetivos institucionales.
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6. Supervisar y verificar que se proporcione la asesoria al |
personal del Instituto en materia informatica, mediante la
coordinacién y gestién de los reportes generados y asi
garantizar la Optima operacion de dichos recursos
tecnolégicos, para asegurar la satisfaccion de los usuarios.

7. Coordinar y dirigir la ejecucién de las acciones de
mantenimiento, operacion y actualizacién de los programas
informéticos utilizados en el Instituto, mediante la
aplicacién de los procedimientos en materia de soporte
técnico, mantenimiento y actualizacion, con la finalidad de
garantizar la operacién y la continuidad de dichos recursos
tecnolégicos, conforme a lo dispuesto en la normatividad
aplicable.

8. Supervisar la operacién de los programas informaticos,
mediante el sistema de gestién y control de programas
utilizados, con la finalidad de cumplir con la normatividad
aplicable en materia de derechos de autor y licencias del
software.

9. Supervisar y vigilar las asesorias realizadas a las éreas del
Instituto, en lo que se refiere a la utilizacion de los
programas, aplicaciones y paqueteria informatica,
mediante la gestién de reportes solicitados, ademas de
proporcionar la capacitacion del software desarrollado, para
cumplir con la normatividad aplicable en tecnologias de la
informacion.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente, con la Secretaria de Cultura, asi como las areas que
integran el Instituto, para maximizar el aprovechamiento de los
recursos informaticos.

Externamente, con la Unidad de Gobierno Digital, para el
establecimiento de estrategias y politicas a seguir en el Instituto, en
lo referente a tecnologias de la informacién y comunicaciones; con
el publico usuario, en relacién con la pagina web y los sistemas de
informacion telefénica.
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Nombre del Puesto:
7.32 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y PLANEACION DE

SISTEMAS

Objetivo
GCeneral del
Puesto

Planear y supervisar el desarrollo y aplicacién de las tecnologias de
la informacién y comunicacién para maximizar su
aprovechamiento conforme a las politicas Y normatividad
establecidas para el Instituto, con la finalidad de optimizar el
empleo de los recursos tecnoldgicos asignados al Instituto.

Funciones

1. Proyectar acciones de planeacién de los sistemas Y
requerimientos tecnoldgicos del Instituto, mediante el
diagndstico de necesidades de tecnologias de la
informacién y comunicacién, a fin de proporcionar a las
areas del Instituto los recursos necesarios para el
desempeno de sus funciones.

2. Generar alternativas de solucién en tecnologias de la
informacién y comunicaciéon de las &reas del Instituto,
mediante la instrumentacion de acciones para sistematizar
la metodologia aplicable a los programas de trabajo, con la
finalidad de mejorar el desempefio de las funciones
asignadas, para contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3. Verificar y asegurar la operacién de los programas y equipos
informaticos asignados al Instituto, mediante la ejecucion
de acciones de actualizacién, con la finalidad de optimizar
el funcionamiento de los recursos informaticos.

4. Generar acciones preventivas y correctivas en |os
programas informaticos utilizados en el Instituto, mediante
mecanismos que permitan mantener el control de los
programas informaticos asignados al Instituto, con la
finalidad de asegurar su éptimo funcionamiento.

5. Asesorar a las dreas del Instituto en la utilizacién de los
programas y equipos informaticos, mediante la gestién de
solicitudes de asistencia y soporte técnico, con la finalidad
de dar seguimiento y solucién a los incidentes reportados,
en tiempo y forma.

6. Gestionar los tramites para la autorizacién de programas o
paquetes de computo, requeridos por las dreas del Instituto,
mediante el seguimiento de las solicitudes a las instancias
correspondientes, en apego a la normatividad Y
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procedimientos  aplicables, con la finalidad de
suministrarlos para el cumplimiento de sus funciones.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente, con la Secretaria de Cultura, asi como las éreas que
integran el Instituto para maximizar el aprovechamiento de los
recursos informaticos.

Externamente con la Unidad de Gobierno Digital, para la operacion
de las estrategias y politicas a seguir en el Instituto, en lo referente
a tecnologias de la informacién y comunicaciones; con el publico
usuario, en relacién con la pagina web y los sistemas de
informacion telefénica.
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Nombre del Puesto:
7.33 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE

EQUIPO

Obijetivo
Ceneral del
Puesto

Supervisar el mantenimiento y operacién de las tecnologias de la
informacién y comunicacién asignadas al Instituto, para maximizar
y optimizar su aprovechamiento conforme a las politicas Y
normatividad aplicable.

Funciones

1. Proponer acciones de mantenimiento a los equipos de
computo, mediante el analisis de las necesidades de
tecnologias de la informacién y comunicacién de las areas
del Instituto, con la finalidad de optimizar los recursos
asignados para el cumplimiento de sus funciones.

2. Proyectar alternativas de solucidon en la operacién vy
mantenimiento de las tecnologias de la informacién y
comunicacién de las &dreas del Instituto, mediante la
aplicacién de acciones correctivas y preventivas de los
recursos informaticos, que permitan coadyuvar al
cumplimiento de las metas del Instituto.

3. Suministrar los equipos informaticos requeridos por el
Instituto, mediante la gestién de los trdmites de
autorizacién de éstos, para garantizar el aprovechamiento
de los recursos tecnoldgicos requeridos por las areas.

4. Verificar y asegurar los requerimientos y condiciones
necesarias de los equipos informaticos para su
funcionamiento, mediante la ejecucién del mantenimiento
de los equipos informaticos asignados, a fin de optimizar los
recursos tecnoldgicos.

5. Realizar auditorias a las tecnologias de la informacion y
comunicacion asignadas  al Instituto, mediante
mecanismos que verifiguen el uso de los recursos
asignados, en apego a la normatividad aplicable.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas:

Internamente, con la Secretaria de Cultura, asi como las areas que
integran el Instituto, para maximizar el aprovechamiento de los
recursos informaticos.

Externamente, con la Unidad de Gobierno Digital, para la operacién
de las estrategias y politicas a seguir en el Instituto, en lo referente
a tecnologias de la informacién y comunicaciéon; con el. publico
usuario, en relacién con la pagina web y los sistemas de
informacién telefénica.
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8. CODIGO DE ETICA Y DE CODIGO DE CONDUCTA,
8.1 CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

Publicado en el DOF el 08/02/2022.

“

TITULO PRIMERO
LA ETICA DEL SERVICIO PUBLICO CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Aplicacién y obligatoriedad. El presente Cddigo de Etica es aplicable a todas las
personas que desemperien un empleo, cargo o comision en las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal, por lo que es obligatorio en cualquiera de sus niveles
jerdrquicos, incluyendo al personal de base y sindicalizado, y su incumplimiento serd objeto
de denuncia, conforme a lo dispuesto en el articulo 24 del presente instrumento.

Asimismo, el presente Cédigo de Etica podrd fungir como un instrumento orientador para la
conducta del personal que preste servicio social, prdcticas profesionales, u otras personas que
no se encuentren previstas como servidoras publicas.

Articulo 2. Objeto. El presente Cédigo de Etica tiene por objeto:

I. Establecer los principios, valores, reglas de integridad y compromisos que deben ser
conocidos y aplicados por todas las personas servidoras publicas, para propiciar
ambientes laborales adecuados, fomentar su actuacién ética y responsable, y
erradicar conductas que representen actos de corrupcion, y

Il Establecer las obligaciones y mecanismos institucionales para la implementacion
del Cédigo de Etica, asi como las instancias para denunciar su incumplimiento.

Articulo 3. Referencias. Para efectos del presente Cédigo de Etica, se entenderd por:

. Acoso laboral: Forma de violencia que se presenta en una serie de eventos que tienen
como objetivo intimidar, excluir, opacar, amedrentar o consumir emocional o
intelectualmente a la victima, causando un dafio fisico, psicoldgico, econémico o
laboral-profesional. Se puede presentar en forma horizontal, vertical ascendente o
vertical descendente, ya sea en el centro de trabgjo o fuera de éste, siempre que se
encuentre vinculado a la relacién laboral;

Il.  Acoso sexual: Forma de violencia de cardcter sexual, en la que, si bien no existe una
subordinacién jerdrquica de la victima frente a la persona agresora, e inclusive puede
realizarse de una persona de menor nivel jerdrquico hacia alguien de mayor nivel o
cargo, hay un ejercicio abusivo de poder por parte de quien la realiza. Puede. tener

79



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO NACIONAL DEL
CULTURA DERECHO DE AUTOR

M.

Iv.

Vi,

Vil

VIl

IX.

lugar entre personas servidoras publicas y de éstas hacia particulares y es expresada
en conductas verbales o de hecho, fisicas o visuales, como son aquellas mencionadas
en la fraccion IV del articulo 5 del presente Cédigo de Etica, independientemente de
que se realice en uno o varios eventos;

Codigo de Conducta: Instrumento emitido por las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, en el que se especifica de manera puntual y
concreta la forma en que las personas servidoras publicas aplicardn los principios,
valores, reglas de integridad y compromisos contenidos en el presente Cédigo de
Etica, atendiendo a los objetivos, misién y vision de la dependencia o entidad de que
se trate;

Corrupcion: En términos del segundo pdrrafo del numeral 5 del Programa Nacional
de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica 2019-
2024, es el abuso de cualquier posicion de poder, publico o privado, con el objetivo de
generar un beneficio indebido a costa del bienestar colectivo o individual;
Dependencias: Las Secretarias de FEstado y sus Organos Administrativos
Desconcentrados, los érganos reguladores coordinados en materia energeética, la
Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal y la Oficina de la Presidencia de la
Republica;

Dignidad: Comprende a la persona como titular de derechos y a no ser objeto de
violencia o arbitrariedades por parte de las instituciones de gobierno, de modo que
todas las personas servidoras publicas se encuentran obligadas en todo momento a
respetar su autonomia, a considerarla y tratarla como fin de su actuacion,
garantizando gue no sea afectado el ndcleo esencial de sus derechos;
Discriminacién: Es toda distincidon, exclusion, restriccion o preferencia que, con
intencion o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto
obstaculizar, disminuir o impedir los derechos de cualquier persona, cuando ello se
base en uno o mds de los motivos que establece la fraccion Il del articulo 5 del
presente Cdédigo de Etica;

Entidades: Los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion
estatal mayoritaria y los fideicomisos publicos que tengan el cardcter de entidad
paraestatal a que se refieren los articulos 3, 45, 46 y 47 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal:

Etica publica: Conjunto de principios, valores y reglas de integridad orientados al
interés publico, conforme a los cuales deben actuar todas las personas adscritas a
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, sin importar su
nivel jerarquico, en aras de aspirar a la excelencia en el servicio publico que logre
contar con la confianza de la sociedad;

Hostigamiento sexual: Es una forma de violencia de cardcter sexual en la cual hay un
ejercicio abusivo de poder por parte de quién la realiza y tiene lugar en una relacién
de subordinacion jerdarquica real de la victima frente a la persona agresora. Es
expresada en conductas verbales o de hecho, fisicas o visuales, independientemente
de que se realice en uno o varios eventos;
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Xl. Ilgualdad de género: Situacién en la cual mujeres y hombres acceden con las mismas
posibilidades y oportunidades al uso, control y beneficio de bienes, servicios y recursos
de la sociedad, asi como a la toma de decisiones en todos los dmbitos de la vida
social, econémica, politica, cultural y familiar;

XIl. Interés publico: Es el deber de las personas servidoras publicas de buscar en toda
decisidn y accion, la prevalencia de la justicia y el bienestar de la sociedad, por lo que
cualquier determinacion u omision es de importancia y trascendencia para el
efercicio de una debida administracion publica;

Xill. Lenguaje incluyente y no sexista: Comunicacion verbal y escrita que tiene por
finalidad visibilizar a las mujeres para equilibrar las asimetrias de género, asi como
valorar la diversidad que compone nuestra sociedad haciendo visibles a las personas
Y grupos histéricamente discriminados.

XIV. Lineamientos: Lineamientos para la emision del Cédigo de Etica a que se refiere el
articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 12 de octubre de 2018, mismos que definen los
principios y valores del servicio publico;

XV. Personas servidoras publicas: Aquellas que desempefian un empleo, cargo o
comision en las dependencias o entidades de la Administracion Publica Federal,
conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

XVI. Recursos publicos: Conjunto de ingresos financieros y materiales de los que disponen
las dependencias y entidades para el cumplimiento de sus objetivos, y

XVIl. Secretaria: La Secretaria de la Funcion Publica.

CAPITULO 11
PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 4. Principios del servicio publico. Para el adecuado ejercicio del servicio publico, se
deberd actuar conforme a los principios constitucionales y legales de Respeto a los Derechos
humanos, Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, Eficacia y Transparencia.

Articulo 5. Respeto a los derechos humanos. Los Derechos humanos son el eje fundamental
del servicio publico, por lo que todas las personas que desempefien un empleo, cargo o
comision en las dependencias y entidades, conforme a sus atribuciones y sin excepcion, deben
promover, respetar, proteger y garantizar la dignidad de todas las personas.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

. Menoscabar la dignidad de las personas; la cual incluye los derechos a lc'.fiéjualdad,
integridad fisica y psicolégica, libertad de expresion, oportuno acceso a la salud, entre
otros; R
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I1.

1l

V.

Llevar a cabo conductas de discriminacion por cualquier motivo, como podrian ser
origen (nacionalidad o situacién migratoria, origen étnico, color de piel o culturg,
lengua o idioma); personalidad (sexo, identidad o expresién de género, caracteristicas
u orientacion sexuales); ideologia (religién, opinién, identidad o filiacién politica);
condiciones fisicas y de salud (apariencia, edad, embarazo, condicién de salud,
discapacidad, o cualquier caracteristica genética) condicion familiar o
socioeconémica, o cualquier otro;

Generar conductas, situaciones o distinciones entre hombres y mujeres que fomenten
la desigualdad o afecten el acceso a las mismas oportunidades, asi como al uso,
control y beneficio de bienes y servicios, o en su caso, la toma de decisiones en el
ambito laboral, econémico, politico, familiar o cualquier otro;

Realizar o tolerar actos de Hostigamiento sexual o Acoso sexual, con independencia
del sexo, identidad o expresion de género, caracteristicas u orientacion sexuales, de las
personas involucradas en tales casos.

Para ello, las personas servidoras publicas deberdn evitar conductas tales como:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)

J)

k)

Realizar sefiales sexualmente sugerentes con las manos o a través de los movimientos
del cuerpo;

Tener contacto fisico sugestivo o de naturaleza sexual, como tocamientos, abrazos,
besos, manoseo, jalones;

Hacer regalos, dar preferencias indebidas o notoriamente diferentes o manifestar
abiertamente o de manera indirecta el interés sexual por una persong;

Llevar a cabo conductas dominantes, agresivas, intimidatorias u hostiles hacia una
persona para que se someta a sus deseos o intereses sexuales, o al de alguna otra u
otras personas;

Espiar a una persona en su intimidad, o mientras ésta se cambia de ropa o estd en el
sanitario;

Condicionar la obtencion de un empleo o ascenso, su permanencia en él o las
condiciones del mismo a cambio de aceptar conductas de naturaleza sexual;

Obligar a la realizacion de actividades que no competen a sus labores u otras medidas
disciplinarias en represalia por rechazar proposiciones de cardcter sexual;
Condicionar la prestacién de un trdmite, servicio publico o evaluacion a cambio de que
la persona usuaria, estudiante o solicitante acceda a sostener conductas sexuales de
cualquier naturaleza;

Expresar comentarios, burlas, piropos o bromas hacia otra persona referentes a la
apariencia o a fa anatomia con connotacion sexual, bien sea presenciales o a través
de algun medio de comunicacion;

Realizar comentarios, burlas o bromas sugerentes respecto de su vida sexual o de otra
persona, bien sea presenciales o a través de algun medio de comunicacion; :
Expresar insinuaciones, invitaciones, favores o propuestas a citas o encuentros de
cardcter sexual;
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/)

Emitir expresiones o utilizar lenguaje que denigre a las personas o pretenda colocarlas
como objeto sexual;

m) Preguntar a una persona sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre su

n)

p)
q)

Vi

vida sexual;

Exhibir o enviar a través de algun medio de comunicacion, carteles, calendarios,
mensajes, fotografias, audios, videos, ilustraciones u objetos con imdgenes o
estructuras de naturaleza sexual, no deseadas ni solicitadas por la persona receptora;

Difundir rumores o cualquier tipo de informacion sobre la vida sexual de una persona;
Expresar insultos o humillaciones de naturaleza sexual, y
Mostrar deliberadamente partes intimas del cuerpo a una o varias persondas.

Llevar a cabo conductas de Acoso laboral, consistentes en ignorar, excluir, agredir,
amedrentar, humillar, intimidar, amenazar, maltratar u otras conductas similares,
incluyendo privar de permisos o beneficios al personal subordinado o sobre el cual
cuente con relaciones de poder, y

Obstruir bajo amenazas o presiones, la presentacién de denuncias ante cualquiera de
las instancias facultadas para tales efectos.

Articulo 6. Legalidad. Las personas servidoras publicas deben conocer y aplicar las normas
que rigen sus funciones, actuando sélo conforme g ellas.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

I

I1.

1.

V.

V.

Realizar procesos de seleccion de personal en los que no se considere la competencia
por mérito y, en su caso, se realicen designaciones sin haber obtenido previamente la
aqutorizacion o constancia de no inhabilitacién cuando ésta es exigible conforme a la
normativa aplicable;

Realizar actos de proselitismo durante los periodos restringidos por las autoridades
electorales, o proporcionar subsidios o apoyos de programas gubernamentales en
dichos casos, salvo que se trate de desastres naturales u otro tipo de contingencias
declaradas por las autoridades competentes, sin que ello justifique la realizacién de
dichos actos;

Falsificar cualquier documento, firma o registro, como pudiera ser el destinado a la
asistencia a los recintos de trabajo, entre otros;

Permitir la entrega o entregar subsidios o apoyos de programas gubernamentales, de
manera diferente a las establecidas en la normativa correspondiente;

Omitir notificar el inicio de cualquier tipo de procedimiento seguido en forma de juicio,
asi como sus consecuencias y derechos, tales como el de ofrecer pruebas, argumentos
de defensa, representantes legales o alegatos, y S
Omitir el cumplimiento de resoluciones jurisdiccionales que recdfgan a los
procedimientos sustanciados por las personas servidoras publicas competentes
dentro de los plazos previstos por la ley de la materia.
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Articulo 7. Honradez. Las personas servidoras publicas deben distinguirse por actuar con
rectitud, sin utilizar su cargo para obtener, pretender obtener o aceptar cualquier beneficio
para si o a favor de terceras personas.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

I. Omitir presentar en tiempo y forma, conforme a la normativa aplicable, las
declaraciones de situacién patrimonial, de intereses y fiscales;

Il. Divulgarinformacién privilegiada, en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, a la que tenga o haya tenido acceso con motivo del empleo, cargo
comision, en beneficio propio o de terceros, o que signifique ventajas indebidas,
relacionada con contrataciones publicas, o con el proceso para la ocupacion de plazas
vacantes en el servicio publico;

Il. Solicitar o recibir beneficios particulares, para si o para terceras personas, respecto de
empresas a las que se les hubiere adjudicado algun contrato, y

IV. Contar con un beneficio directo para si o para familiares hasta el cuarto grado,
proveniente de programas de subsidios o apoyos de la dependencia o entidad que
dirija.

Articulo 8. Lealtad. En el gjercicio de su deber, las personas servidoras publicas deben
corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido, mediante una vocacién de
servicio, con profesionalismo y a favor de sus necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al Interés publico.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

. Desempefiar el empleo, cargo o comisién, con una actitud negativa de servicio o de
manera no cordial;

Il. Favorecer indebidamente los intereses particulares o de empresas en perjuicio del
interés general y bienestar de la poblacion;

Ill. Incurrir en cualquier acto u omisién que comprometa negatfvomente los intereses,
visién, objetivos o servicios de alguna dependencia o entidad, y

IV. Dejar de ejercer las funciones propias de su cargo o comision, siempre y cuando no
exista algun impedimento previsto en las normas juridicas en casos concretos.

Articulo 9. Imparcialidad. Las personas servidoras publicas deben brindar a toda persona
fisica y moral el mismo trato y actuar de forma objetiva, sin conceder privilegios por razén de
Jjerarquias, influencias, intereses o cualquier otra caracteristica o condicién.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

. Intervenir o promover, por si 0 por interpdsita persona, en la seleccién, nombramiento
o designacién para el servicio publico de personas con quienes tenga parentesco por
consanguinidad hasta el cuarto grado o por afinidad hasta el segundo grado;
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/l. Tomar decisiones en los procedimientos de contrataciéon en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas,
anteponiendo intereses particulares que dejen de asegurar las mejores condiciones
para el Estado en cuanto a precio, calidad y oportunidad disponibles en el mercado;

IIl. Establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias que representen ventajas o
den un trato diferenciado a quienes participen en las licitaciones;

IV. Reunirse con personas licitantes, proveedoras, contratistas o concesionarias, para
actos particulares tales como festejos o convivencias particulares, y

V. Omitir excusarse de conocer asuntos que puedan implicar actuacién bajo conflicto de
interés, conforme a las formalidades previstas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas o cualguier disposicion afin.

Articulo 10. Eficiencia. Todas las personas servidoras publicas deben ejercer los recursos
publicos con austeridad republicana, economia, racionalidad y sustentabilidad, logrando los
mejores resultados a favor de la sociedad, incluyendo el cuidado de los recursos naturales.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

. Utilizar recursos publicos para fines distintos al que fueron destinados, como es el caso
del parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo; recintos; papeleria; enseres, O
cualquier otro, con independencia de que sea propiedad de la dependencia o entidad,
O se cuente con su posesién mediante arrendamiento, o cualquier otro medio de
contratacion;

Il. Requerir a personal al servicio del Estado, para que desempefie labores que atiendan
a intereses particulares de quien lo solicita, como pudiera ser en algun domicilio o
destinado a cualquier actividad de cardcter personal o privado;

Ill. Realizar gastos innecesarios en las oficinas publicas, incluyendo el desperdicio agua,
energia eléctrica, servicios telefénicos, de internet, gasolinas, remodelaciones
injustificadas, o cualquier otro insumo pagado con recursos publicos;

IV. Ejercer el presupuesto destinado a una dependencia o entidad, en su caso, unidad
administrativa, de manera desproporcionada, frivola o de manera innecesaria en
funcion de las necesidades del servicio publico, y

V. Contratar personal o ejercer presupuesto de las partidas destinadas para este fin, con
desapego a la normativa, plantillas, tabuladores autorizados y, en su caso, al monto
presupuestario autorizado.

Articulo 11. Eficacia. Todas las personas servidoras publicas deben desarrollar sus funciones en
apego a una cultura de servicio a la sociedad, con profesionalismo y disciplina, en
cumplimiento a los objetivos institucionales de la dependencias o entidades a la que se
encuentren adscritas, y con base en objetivos, metas, programas de trabajo y de segurm:ento
que permitan llevar un control de desempefrio.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:
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1.

1.

V.

V.

Abusar del cargo de superioridad jerdrquica para instruir al personal a llevar a cabo
tareas o favores de cardcter privado, diverso al servicio publico, ya sea para si o
cualquier otra persona;

Prescindir de llevar a cabo acciones para actualizar sus conocimientos relacionados
con la labor que desemperian;

Inhibir que el personal a su cargo se capacite o desemperfie actividades que abonen a
su conocimiento profesional;

Realizar tramites y otorgar servicios de forma deficiente, retrasando los tiempos de
respuesta, consultas, tramites, gestiones y servicios;

Omitir gjustar procesos y tramos de control, conforme a sus atribuciones, en dreas en
las que se detecten conductas contrarias a este Cédigo o a cualquier norma juridica,

y
Retrasar de manera negligente las actividades a su cargo.

Articulo 12. Transparencia. Toda la informacién generada por las personas servidoras publicas
en ejercicio de la funcion publica, debe ser del conocimiento de la sociedad para la efectiva
rendicion de cuentas, con excepcion de aquella que sea considerada como confidencial o
reservada en términos de la normativa aplicable.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

.

1.

.

V.

Ocultar informacion negligentemente o con dolo mediante la declaracién de
incompetencias e inexistencias, o cualquier otra accién similar;

Clasificar informacién como confidencial o reservada, de manera dolosa o negligente,
sin que se cumplan los requisitos previstos en las disposiciones en la materia;

Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o
parcialmente, sin causa legitima, conforme a las facultades correspondientes, la
informacion que se encuentre bajo custodia o a la cual tengan acceso o conocimiento
con motivo de su empleo, cargo o comision;

Realizar interpretaciones restrictivas a las solicitudes de informacidn recibidas en las
dependencias o entidades, de forma contraria al principio de mdxima publicidad, y
Dar tratamiento a datos personales sin dar a conocer el aviso de privacidad
correspondiente o para fines distintos a las facultades y objetivos propios de las
dependencias y entidades, conforme a la normativa aplicable en la materia.
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CAPITULO IlI
VALORES DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 13. Valores del servicio publico. Para el adecuado ejercicio del servicio publico, es
importante contar con un ambiente laboral apropiado que incida de forma directa e
indirecta en la sociedad, conforme a los valores de respeto, liderazgo, cooperacion y cuidado
del entorno cultural y ecologico.

Articulo 14. Respeto. Las personas servidoras publicas deberdn otorgar un trato cordial a las
personas en general, incluyendo a aquellas con quienes comparten espacios de trabajo, de
todos los niveles jerdrquicos, propiciando una comunicacion efectiva.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

I.  Conducirse de manera irrespetuosa y realizar cualquier conducta que atente contra
la dignidad de las personas, ignorando los protocolos de actuacién para la atencion
de la discriminacion, asi como de prevencion, atencion y sancion del acoso y
hostigamiento sexuales, en su caso, los de atencién en el servicio publico;

Il. Hacer uso de lenguaje altisonante o realizar cualquier expresion de similar naturaleza,
Y

Ill. Realizar expresiones o actitudes de burla o tendientes a ignorar o menoscabar Ia
ideologia, pensamiento, opiniones o ideas de las personas, evitando el didlogo y sano
debate.

Articulo 15. Liderazgo. Las personas servidoras publicas deben ser una figura ejemplar frente
a la sociedad y a sus equipos de trabajo, principalmente, ante quienes se encuentren d su
cargo.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

. Omitir supervisar los planes, programas o proyectos @ su cargo, asi como las
actividades y el cumplimiento de las funciones del personal que le debe reportar;

Il. Tener un comportamiento abiertamente opuesto a las disposiciones que regulan Ia
ética publica que pueda darhar la imagen del servicio publico, inclusive si se
encuentran realizando alguna funcién fuera del horario o instalaciones laborales;

/ll. Encomendar actividades desproporcionadas e injustificadas al personal a su cargo,
que pudieren representar una afectacién a su vida privada, labores de cuidado o libre
esparcimiento;

I\V. Omitir el reconocimiento de logros al personal a su cargo o con el cual se llevé a cabo
alguna labor conjunta;

V. Omitir llevar a cabo acciones conciliatorias ante comportamientos notorios y

generalizados del personal a cargo, que perjudiquen o desestabilicen del clima y
cultura organizacional, y :
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V.

Perjudicar el clima laboral a través de descalificaciones o desmotivaciones, asi como
enemistar a las personas integrantes de cualquier grupo de trabajo.

Articulo 16. Cooperacion. Las personas servidoras publicas deben colaborar entre si'y propiciar
el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio a la sociedad.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

I.

.

1.

V.

Afectar el trabajo en equipo obstaculizando alcanzar los objetivos comunes propios
del servicio publico;

Demeritar las funciones realizadas en su equipo de trabajo, o bien, de aquellos del que
formen parte, generando un ambiente laboral nocivo;

Aislarse o evitar involucrarse de manera activa en el seqguimiento y elaboracién de
productos, proyectos o labores, que se encomienden al interior de los equipos de
trabajo;

Evadir las responsabilidades de los productos, proyectos o labores encomendados en
el equipo al que se hubieren asignado, y

Obstruir u obstaculizar injustificadamente la generacion de soluciones para cualquier
tarea propia del servicio publico.

Articulo 17. Cuidado del Entorno Cultural y Ecolégico. Las personas servidoras publicas deben
respetar y cuidar el patrimonio cultural y natural de la nacién, asi como el de cualquier otra.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

I

I1.

1.

v.

Realizar, con motivo de su empleo, cargo o comisidn, y sin justificacién, actos u
omisiones que pongan en riesgo o darfen el cuidado de las dreas verdes, biodiversidad,
reservas naturales y, en general, la naturaleza y medio ambiente;

Actuar en contravencién a la cultura de uso racional de agua potable, energia
eléctrica, papel o combustibles;

Transgredir o abstenerse de seguir y respetar las politicas ambientales, sean internas
o de aplicacion general de no contaminacién del aire; separacién de residuos y
reciclaje;

Realizar actos u omisiones que vulneren los derechos o manifestaciones culturales; o
bien, dafien o perjudiquen los monumentos arqueoldgicos, artisticos o histdricos, y
No informar o denunciar ante las autoridades correspondientes los dafios o
afectaciones al entorno cultural y ecoldgico, de qgue se tenga conocimiento.
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CAPITULO IV COMPROMISOS DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 18, Para la implementacién de los principios, valores y reglas de integridad previstas
en el presente Cédigo de Etica, las personas servidoras publicas asumirdn, por lo menos, los
compromisos siguientes:

I

i

1.

V.

Preservar la imagen institucional, conscientes del alto honor y confianza que la
sociedad les ha conferido para desemperar un empleo, cargo o comisién publicos; por
lo gue estando incluso fuera del horario y espacio laboral, deberdn actuar con
integridad;

Considerar que las redes sociales pueden constituir una extension de las personas en
medios electrénicos, por lo que, sin menoscabo de los derechos a la libertad de
pensamiento y de expresion propios, para su uso institucional, procuraran la imagen
de las dependencias y entidades, asi como la confianza en el servicio publico, al
mantener un comportamiento acorde con la ética publica y respetuoso de cualquier
persona, sin importar su ideologia o posicionamiento.

En caso de que las personas servidoras publicas decidan destinar sus redes sociales
para hacer publicas las actividades relacionadas con su empleo, cargo o comision, se
colocan en un nivel de publicidad y escrutinio distinto al privado, por lo que, ademds
de lo dispuesto en el pdrrafo anterior, se abstendran de realizar conductas que
restrinjan o bloqueen la publicidad o interaccion de la cuenta a personas
determinadas;

Emplear lenguaje incluyente y no sexista en todas las comunicaciones institucionales,
escritas o verbales, internas o externas, conforme a las disposiciones vigentes al efecto;
Rechazar todo tipo de regalos, obsequios, compensaciones, prestaciones, dddivas,
servicios o similares, con motivo del ejercicio de su funcién, empleo, cargo o comisién,
que beneficien a su persona o sus familiares hasta el cuarto grado por consanguinidad
o afinidad;

En caso de que las personas servidoras publicas, sin haberlo solicitado, reciban por
cualquier medio o persona, alguno de los bienes mencionados en el pdrrafo anterior,
deberdn informarlo inmediatamente al Organo Interno de Control en la dependencia
o entidad de su adscripcién. Asimismo, procederdn a ponerlos a disposicion de la
autoridad competente en materia de administracion y enajenacion de bienes
publicos, conforme al articulo 40 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

Realizar ejercicios de reflexién ante dilemas éticos, entendidos éstos como la situacion
en la que es necesario elegir entre dos o mds opciones de solucién o decisién, con el
propdsito de optar por la que mds se gjuste a la ética publica.
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Para tal efecto, las personas servidoras publicas deberdn:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

V.

VL.

Conocer y analizar todos los elementos o circunstancias que originan y conforman el
asunto o situacion en particular;

Identificar y analizar todas las disposiciones normativas que les son aplicables;
Definir las opciones de solucién o decisidn;

Identificar los principios, valores y reglas de integridad inmersos en cada opcidn;
Analizar e identificar los posibles efectos, considerando el Interés publico, desde
diversos puntos de vista, tales como, el de la institucién, personas implicadas, sociedad,
opinion publica o medios de comunicacion;

Consultar a las instancias o autoridades con atribuciones para pronuncicrse sobre el
asunto, asi como a las personas superiores jerdrquicas, y

Descartar opciones y tomar la decisidn o solucion que resulte ser mds adecuada o la
ética publica.

Presentar, con apego al principio de honradez previsto en el articulo 7 del presente
Codigo, y conforme a los plazos establecidos, las declaraciones de situacion
patrimonial, de intereses y fiscal, que les corresponda en los términos que disponga la
legisiacién de la materia;

Informar a la persona superior jerdrquica de los conflictos de intereses o impedimento
legal que puedan afectar el desemperio responsable y objetivo de sus facultades y
obligaciones, y

Vill. Actuar con perspectiva de género, en el desemperio de su empleo, cargo o comisidn

que establecen la Ley General para la igualdad entre mujeres y hombres, asi como el
Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso
sexual.

CAPITULO V

REGLAS DE INTEGRIDAD

Articulo 19. Reglas de Integridad. Todas las personas servidoras publicas conforme al dmbito
de sus competencias, observardn las Reglas de Integridad siguientes:

I.

I1.

Actuacion, desemperio y cooperacion con la integridad. Para consolidar instituciones
confiables y aspirar a un servicio publico de excelencia, actuardn y desempefardn sus
funciones conforme a los principios, valores y compromisos del servicio publico,
cooperando permanentemente con el fomento e implementacién de las acciones que
fortalezcan la ética publica;

Tramites y servicios. Con el propdsito de atender los tradmites y servicios que demande
la poblacién, actuardn con excelencia, de forma pronta, diligente, honrada, confiable,
sin preferencias ni favoritismos, en apego a la legalidad y brindando en todo
momento, un trato respetuoso y cordial;
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1.

1v.

Vi,

Vil

—

Recursos humanos. Para impulsar un servicio publico que trabaje en beneficio de la
sociedad, en materia de recursos humanos, promoverdn en su entorno la
profesionalizacion, competencia por mérito, igualdad de género y de oportunidades,
capacitacion, desarrollo y evaluacion de las personas servidoras publicas; asimismo,
aplicardn rigurosamente toda disposicién que tenga por objeto la correcta
planeacién, organizacion y administracion del servicio publico;

Informacién publica. A fin de consolidar la transparencia y rendicién de cuentas en el
servicio pUblico, garantizardan, conforme al principio de mdxima publicidad, el acceso
a informacién publica que tengan bajo su cargo, tutelando en todo momento, los
derechos de acceso, rectificacién, oposicién o cancelacion de los datos personales, en
los términos que fijen las normas correspondientes;

Contrataciones publicas. Para asegurar la mayor economia, eficiencia y funcionalidad
en contrataciones publicas de bienes, servicios, adquisiciones, arrendamientos, asi
como de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, actuardn con
legalidad, imparcialidad, austeridad republicana y transparencia;

Programas Gubernamentales. Para la implementacion y operacion de los programas
gubernamentales, deberdn sujetarse a la normativa aplicable con perspectiva de
género, asi como a los principios de honradez, lealtad, imparcialidad, objetividad,
transparencia, eficacia y eficiencia, a fin de contribuir a garantizar el cumplimiento de
los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo y de los
programas gue deriven de éste;

Licencias, permisos, autorizacion y concesiones. Para el otorgamiento de licencias,
permisos, autorizaciones y concesiones, verificardn el cumplimiento de los requisitos,
reglas y condiciones previstas en las disposiciones, y actuardn con legalidad,
transparencia y con estricta objetividad e imparcialidad, en aras del Interés publico;

VI Administracion de bienes muebles e inmuebles. A fin de lograr la mayor utilidad y

X

conservacion de bienes muebles e inmuebles de las dependencias y entidades,
realizardn las acciones para su uso eficiente y responsable, asi como para su éptimo
aprovechamiento, control, supervisién, resguardo, en su cdso, enajendcion o
transferencia; y promoverdn, en todo momento, el cuidado de los mismos;

Control interno. Para asegurar la consecucion de las metas y objetivos institucionales
con eficacia, eficiencia y economia; garantizar la salvaguarda de los recursos publicos;
prevenir riesgos de incumplimientos, y advertir actos de corrupcion, actuardn con
profesionalismo, imparcialidad, objetividad y con estricto cumplimiento de las
politicas, leyes y normas;

Procesos de evaluacion. Con el propdsito de analizar y medir el logro de objetivos,
metas y resultados derivados de su desemperio, efectuardn los procesos de evaluacion
actuando con integridad, profesionalismo, legalidad, imparcialidad e igualdad, para
obtener informacién util y confiable que permita identificar riesgos, debilidades y
dreas de oportunidad, asi como instrumentar medidas idéneas y oportunas, a efecto
de garantizar el cumplimiento de objetivos, estrategias y prioridades del Plan Nacional
de Desarrollo y de los programas que deriven de éste;
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Xl.

Procedimiento administrativo. Las personas servidoras publicas que participen en la
emision de los actos administrativos, procedimientos y resoluciones que emita la
Administracion Publica Federal, deberdn conducirse con legalidad e imparcialidad,
garantizando la proteccion de los derechos humanos y las formalidades esenciales del
debido proceso.

TITULO SEGUNDO

OBLIGACIONES INSTITUCIONALES E IMPLEMENTACION CAPITULO |

OBLIGACIONES INSTITUCIONALES

Articulo 20. Obligaciones institucionales. Corresponde a las dependencias y entidades, el
cumplimiento de las siguientes obligaciones:

I.

1.

11,

V.

VI

Vi

Constituir Comités de Etica para la implementacién, promocién, fomento y vigilancia
del presente Cédigo de Etica, asi como del Cédigo de Conducta;

Emitir un Codigo de Conducta a traves de la persona que ocupe [a titularidad de la
dependencia o entidad, el cual serd elaborado a propuesta de su Comité de Eticaq,
previa aprobacion del correspondiente Organo Interno de Control y con base en las
disposiciones emitidas por la Secretaria para tales efectos;

Identificar los riesgos éticos, entendidos como las situaciones en las que
potencialmente pudiera haber un acto de corrupcion al transgredirse principios,
valores o reglas de integridad durante las labores especificas de las diversas dreas que
componen la dependencia o entidad, y que deberdn ser detectados a partir del
diagnostico para la elaboracion del Codigo de Conducta;

Emitir un posicionamiento suscrito por la persona titular de la dependencia o entidad,
relacionado con la no tolerancia a los actos de corrupcion, el cual serd difundido
proactivamente;

Proporcionar el Cédigo de Etica y el de Conducta a las personas servidoras publicas de
nuevo ingreso, a través de medios fisicos o electronicos, de acuerdo con las politicas de
austeridad republicana, a fin de que éstas tomen conocimiento de su contenido;
Implementar las acciones conducentes para que todas las personas servidoras
publicas suscriban el Cédigo de Etica, asi como el de Conducta, a través de Cartas
compromiso;

Realizar acciones de capacitacion, sensibilizacion y difusion respecto del Codigo de
Etica y de Conducta en términos de los Lineamientos que regulan la operacion y
funcionamiento de los Comités de Etica.
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Entre dichas acciones, deberd reforzarse la habilidad de las personas servidoras
publicas para solucionar dilemas; prevenir y erradicar la violencia de género, la
discriminacion, el Acoso sexual u Hostigamiento sexual, o cualguier otra conducta que
vulnere los derechos humanos;

Vill. Fortalecer los principios de eficacia, igualdad y lealtad a través de prdcticas que
faciliten el equilibrio entre la vida laboral y personal de las personas servidoras
publicas, comprendiendo en ello, la convivencia familiar, el desarrollo académico, o
cualquier otra actividad que abone a la libertad y dignidad de éstas en lo particular;

IX. Promover, conforme a la politica de integridad del Sistema Nacional Anticorrupcion,

el conocimiento y aplicaciéon de las directrices que establece el articulo 7 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, y

X. Disefiar e implementar, de forma proactiva, cualquier otra accion que contribuya a la
prevencion y atencién de wvulneraciones al presente Cddigo, conforme a las
atribuciones propias de las dependencias y entidades y sus Comités de Etica, asi como
el marco normativo en materia de Etica Publica.

CAPITULO Il IMPLEMENTACION DEL CODIGO DE ETICA

Articulo 21. Vigilancia. La Secretaria, los Comités de Etica y los Organos Internos de Control, en
las dependencias y entidades, conforme al dmbito de sus atribuciones, vigilaran la
observancia de lo dispuesto en este Cédigo de Etica.

Articulo 22. Consultas. Cualquier persona podrd consultar a través de medios fisicos o
electrénicos a los Comités de Etica, o a la Secretaria, sobre cualquier cuestién relacionada con
la aplicacién del presente Cédigo de Etica.

Articulo 23. Interpretacién. Corresponde a la Secretaria la interpretacion administrativa del
presente Cédigo de Etica, asi como resolver los casos no previstos en el mismo.

Articulo 24. Denuncias. Cualquier persona servidora publica o particular podrd denunciar los
incumplimientos al Cédigo de Etica ante las siguientes instancias:

. Comité de Etica: Con una visidn preventiva, conocerd de las denuncias presentadas
por vulneraciones al Cédigo de Etica o el de Conducta respectivo y, de ser el caso,
emitird una determinacion en la que podrd emitir recomendaciones en términos de
los Lineamientos emitidos por la Secretaria, que tengan por objeto la mejora del clima
organizacional y del servicio publico, y

Il. Organo Interno de Control. Es la autoridad al interior de las dependencias y entidades,
encargada del conocimiento de denuncias por presuntas faltas administrativas en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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Lo anterior, sin perjuicio de las acciones qgue en derecho correspondan conforme a la
legisiacion aplicable.

TRANSITORIOS

PRIMERQ. El presente Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abroga el Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica de las personas
servidoras publicas del Gobierno Federal, y el Acuerdo por el que se reforma y adiciona el
Cddigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal, publicados en el
Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 2019 y 11 de marzo de 2020, respectivamente;
asi como cualquier disposicion de indole administrativo que se contraponga al presente
Caodigo.

TERCERO. Se abrogan las Reglas de Integridad para el gjercicio de la funcion publica,
contenidas en el Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion de 20 de agosto de
2015; y el articulo Unico del Acuerdo de modificacion publicado en el mismo Diario Oficial de
la Federacion el 02 de septiembre de 2076.

CUARTO. Las dependencias y entidades tendran hasta el mes de julio de 2023 para actualizar
sus Cddigos de Conducta en términos del presente Cédigo de Etica y de la Guia para su
elaboracion que al efecto emita la Secretaria.

QUINTO. Las dependencias y entidades que a la entrada en vigor del presente Cédigo de Etica
hayan implementado acciones efectivas para que la totalidad de las personas servidoras
publicas suscribieran la Carta Compromiso conforme al Cédigo de Etica de las personas
servidoras publica del Gobierno Federal que se abroga, no estardn obligadas a
implementarlas nuevamente, salvo aquellos casos en que no se hubiere concretado la
suscripcion de dicho documento, o tratdndose de personas de nuevo ingreso.

SEXTO. Los procedimientos administrativos iniciados con anterioridad a la entrada en vigor
del presente Cddigo de Etica se sujetardn a las disposiciones vigentes al momento de haberse
iniciado el procedimiento respectivo.

SEPTIMO. La normativa que rige a los Comités de Etica, asi como los mecanismos de
coordinacion y evaluacion permanecerdn vigentes, salvo disposicion en contrario.

OCTAVO. A partir de la entrada en vigor del presente Cédigo de Etica, toda referencia a la
abrogada "Regla de integridad 13" o "Regla de Integridad de Comportamiento Digno”,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 02 de septiembre de 2016, que se encuentre
mencionada en cualquier disposicién o documento, deberd entenderse. en términos del
articulo 5, fraccién 1V del presente Cédigo de Etica. "

”
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8.2 CODIGO DE ETICA Y DE CONDUCTA DE LA SECRETARIA DE CULTURA Y DEL INEHRM

CONDUCTAS DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA SECRETARIA DE
CULTURA Y DEL INEHRM.

De las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM emplearan sus
conocimientos, habilidades y potencial enfocados al cumplimiento de sus funciones que le
permitan lograr sus objetivos de manera éptima y con recursos apropiades, velando en todo
momento por el aprovechamiento en favor de la ciudadania y la satisfaccién colectiva. evitando
utilizar los recursos humanos. materiales o financieros institucionales para fines distintos a los
relacionados con sus funciones.

Valores: Interés publico; Austeridad Republicana.
Principios: Eficiencia.
Reglas de integridad: Actuacién publica.

De las personas servidoras publicas de mando de la Secretaria de Cultura y del INEHRM.

Las personas servidoras publicas de mando de |la Secretaria de Cultura y del INEHRM deberan
dar el mismo trato al personal a su cargo, tomando decisiones imparciales y objetivas sin
conceder privilegios o preferencias, ni permitir que influencias, intereses o prejuicios indebidos,
afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer las funciones de manera objetiva.

Valores: Interés publico.
Principios: Eficiencia.
Reglas de integridad: Actuacion publica.

De las personas servidoras pUblicas de |la Secretaria de Cultura y del INEHRM.
Con los proveedores.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM. al tratar con las
personas y/o empresas contratadas, lo hacen con respeto. Igualdad, profesionalismo, evitando
discriminarles, asi como actuar en algin conflicto de intereses, siempre en apego a una
actuacion publica integra.

Valores: Respeto: Igualdad y no discriminacidn.

Principios: Profesionalismo. ‘

Reglas de integridad: Actuacién publica; Contrataciones pubicas, licencias, permisos,'
autorizacion y concesiones.
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De las personas servidoras pUblicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM.
Con las personas prestadoras de Servicio Social.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM. al tratar con las
personas que prestan su servicio social en las instituciones. lo hacen con respeto. igualdad,
profesionalismo. evitando discriminarles. siempre en apego a una actuacién publica integra.

Valores: Respeto: Igualdad y no discriminacion.
Principios: Profesionalismo.
Reglas de integridad: Actuacién publica. Comportamiento digno

De las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM.
Con los usuarios de los servicios.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM brindaran un trato
digno e igualitario a todas las personas usuarias de los tramites y servicios con respeto a su
dignidad y libertades, identidad y orientacién sexual, y fomentaran un ambiente arménico
en el que se constituyan didlogos y se respeten los derechos humanos.

Valores: Respeto: Interés publico; igualdad y no discriminacion.

Principios: Legalidad; Honradez; Imparcialidad; Profesionalismo; Transparencia.

Reglas de integridad: Recursos Humanos; Actuacién publica; Tramites y servicios; Desempefio
permanente con integridad; Comportamiento digno.

De las personas servidoras publicas de la Secretaria de Culturay del INEHRM.

Respecto a la informacién

Las personas servidoras publicas de la Secretarfa de Cultura y del INEHRM utilizan la
informacién a la que tienen acceso, sin ventaja o beneficio personal, atendiendo en todo
momento la transparencia. la rendicién de cuentas y la proteccién de datos personales.

Valores: Interés publico.
Principios: Legalidad: Honradez: Imparcialidad: Profesionalismo: Transparencia.
Reglas de integridad: Actuacién publica; Informacién publica.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM respecto de las
leyes y normativas.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM ejercen las funciones
o atribuciones que la ley o las normas aplicables les confieren y evitan realizar actos u omisiones
arbitrarios para generar un beneficio personal o a terceros.
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Valores: Interés publico. Austeridad republicana.
Principios: Legalidad; Honradez; Imparcialidad; Profesionalismo: Transparencia.
Reglas de integridad: Actuacion publica. Desempefno permanente con integridad.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM.

Respecto de los actos de corrupcion.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM previenen o
denuncian cualquier practica de Corrupcién que se genera al interior de los procesos de las
diversas Unidades Administrativas, apegédndose en todo momento al Pronunciamiento de
Cero Corrupcion.

Valores: Interés publico. Austeridad republicana.

Principios: Legalidad; Honradez; Imparcialidad; Profesionalismo; Transparencia.
Reglas de integridad: Actuacién publica. Desempefio permanente con integridad.
Las personas servidoras publicas de la secretaria de Cultura y del INEHRM.

Respecto de la identidad cultural.

La actuacien de las Personas Servidoras Publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM
atienden permanentemente el cuidado del entorno cultural y el respeto de las comunidades.
pues refleja nuestro compromiso con la historia y las tradiciones de nuestro pais.

Principio: Lealtad.

Valor: Entorno cultural y ecolégico.
Reglas de integridad: Actuacién publica. Administracién de bienes muebles e inmuebles.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM.

Respecto de las Politicas Publicas y Programas Gubernamentales.

Las Personas Servidoras PUblicas de |la Secretaria de Culturay del INEHRM en el disefio, impulso
y aplicacion de politicas publicas y programas gubernamentales evitaran buscar un beneficio
personal, familiar o de una tercera persona o bien, para perjudicar a alguna persona.
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Principio: Imparcialidad.
Valor: Ilgualdad y no discriminacion.
Reglas de integridad: Actuacién publica.

CONDUCTAS O COMPORTAMIENTOS ESPECIALES.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM respecto del
comportamiento digno y el respeto a los derechos humanos de toda persona sea esta, o no,
servidora publica y de los actos de discriminacion.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM en el desempefio de
sus actividades fomentaran un trato igualitario a todas las personas sean o no servidoras
publicas, respetando los derechos humanos, procurando en todo momento, atender a
expresiones incluyentes, respetuosas y que visibilicen ambos géneros, evitando actos de
discriminacion, sin considerar las identidades, basandose en aspectos como el origen étnico o
nacional, el color de la piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién
social, econémica. de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica., las caracteristicas
geneéticas, la situaciéon migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacién familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, asi como los antecedentes penales.

Valores: Igualdad y no discriminacion.
Principios: Imparcialidad.
Reglas de integridad: Desempefo permanente con integridad.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM respecto del
Hostigamiento sexual, acoso sexual o cualquier otra forma de violencia.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM comparten el
compromiso de actuar bajo la premisa de Cero Tolerancia al hostigamiento sexual, al acoso
sexual y otras formas de violencia; con el propésito de crear un ambiente laboral respetuoso de
la etica y dignidad que deben regir el servicio publico y garantizar el derecho a una vida libre
de violencia que nuestra Constitucion establece como un derecho humano inalienable.

Valores: Respeto; Respeto a los derechos humanos; Igualdad y no discriminacion:; Igualdad de
género.

Principios: integridad; Honradez.

Reglas de integridad: Actuacién publica. Comportamiento digno; Desempefio .permanente
con integridad.
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Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM.
Respecto de la Actuacién bajo conflicto de interés.

Cuando las personas servidoras publicas de la Secretaria de Culturay del INEHRM identifiqguen
en el desempefo de sus funciones. situaciones en las que posiblemente pueda verse afectada
su objetividad e imparcialidad debido a intereses. Personales, familiares o de negocios, lo
informaran a la persona superior jerarquica. solicitando ser excusada de intervenir en el asunto.

Valores: Interés publico.

Principios: Legalidad; Honradez. Eficacia. Integridad.

Reglas de integridad: Actuacién publica: Procedimiento administrativo; Contrataciones
publicas, licencias, permisos, autorizacién y concesiones. Desempeho permanente con
integridad; Cooperacién con la integridad.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM.
Respecto de la Austeridad republicana.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM. observan el ejercicio
del gasto publico y coadyuvan a que los recursos econémicos de que se disponga se
administren con eficacia, eficiencia, economia, transparencia y honradez de acuerdo con la
normatividad aplicable y el objeto para el que fueron destinados. absteniéndose de afectar
negativamente los derechos sociales.

Valores: Interés publico.

Principios: Legalidad; Honradez, Economia; Eficiencia;, Disciplina; Eficacia; Rendicién de
cuentas; Transparencia; Integridad.

Reglas de integridad: Actuacién publica. Procedimiento administrativo; Informacion publica.
Contrataciones publicas, licencias, permisos, autorizacién y concesiones; Administracion de
bienes muebles e inmuebles. Desempefic permanente con integridad; Cooperacion con la
integridad.

De los proveedores

Las personas y/o empresas contratadas por la Secretaria de Cultura y el INEHRM, lo hacen con
respeto, igualdad, profesionalismo, cumpliendo con los valores. principios y reglas de
integridad contenidos en el Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Cultura y del
INEHRM; asumiendo como suyos los Pronunciamientos de Cero Tolerancia al Hostigamiento
Sexual y al Acoso Sexual y de Cero Tolerancia a la Corrupcion. :
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Valores: Respeto: Igualdad y no discriminacién.
Principios: Profesionalismo.

Reglas de integridad: Actuacién publica. Contrataciones publicas, licencias, permisos,
autorizacion y concesiones.

De los prestadores de Servicio Social.

Las personas que realicen su Servicio Social en la Secretaria de Culturay en el INEHRM, lo hacen
con respeto, igualdad, profesionalismo, cumpliendo con los valores, principios y reglas de
integridad contenidos en el Cédigo de Etica y conducta de la Secretarfa de Cultura y del

INEHRM; asumiendo como suyo el Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento
Sexual y al Acoso Sexual.

Valores: Respeto: Igualdad y no discriminacion.
Principios: Profesionalismo.
Reglas de integridad: Actuacién publica.
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8.3 CODIGO DE CONDUCTA DEL INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR
CONDUCTA QUE DEBERAN OBSERVAR LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INDAUTOR

Con el fin de evitar el incremento de riesgos éticos al interior del Instituto, se enumeran las
conductas y/o comportamientos especificos, que deberdn observar las personas servidoras
publicas que laboran en el INDAUTOR.

1. Conocimiento y Aplicacién de la Normatividad Institucional.
Valores, Principios y Reglas de Integridad del Cédigo de Etica que se vinculan:

Valores en el Servicio

Principio Constitucional Regla de Integridad

Publico
Legalidad Interes Poblice Actuacidén Publica
Liderazgo
Compromiso

Conducir mi actuar de manera ética, con transparencia, rendicién de cuentas e integridad,
atendiendo a los valores inscritos en el Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del
Gobierno Federal y en aguellos casos no contemplados en la normatividad aplicable.
Acciones

e Conocer,cumplir y realizar mitrabajo con responsabilidad y en apego a las leyes y normas
gue regulan mis funciones como persona servidora publica.

o Fomentar el cumplimiento de la normatividad en todos mis actos como persona
servidora publica.

e Comunicar a las instancias competentes cualquier irregularidad, actos de corrupcion u
omisiones contrarios a la Ley.

e Conocer la misién y vision del INDAUTOR y contribuir al cumplimiento de metas.

« Evitar actos de corrupcién e interpretaciones discrecionales contrarias a derecho, que
impacten negativamente a los usuarios de los servicios prestados.

Abstenciones

« Interpretar la normatividad a mi favor o conveniencia, para buscar u obtener un beneficio
personal, o que afecte el funcionamiento interno del Instituto.

» Generar procedimientos innecesarios o confusos que impliquen pérdida de tiempo al
personal o usuarios del Instituto. Ly '

» Interpretar la normatividad en forma subjetiva y/o irresponsable.
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2.- Apego a los Objetivos del Instituto Nacional del Derecho de Autor.
Valores, Principios y Reglas de Integridad del Cédigo de Etica que se vinculan:

Valores en el Servicio

Principio Constitucional Publico

Regla de Integridad

Cooperacion con la
Eficiencia Cooperacion Integridad;
Control Interno
Compromiso
Dar certeza y seguridad juridica a todos los usuarios sobre la proteccién de sus derechos y
derechos conexos; contribuyendo en la implementacién y mejora continua de los mecanismos
de gestidn necesarios para brindar un servicio de excelencia.

Acciones

e Trabajar en el desempefio diario de mis tareas con un compromiso total hacia los
objetivos del Instituto.

e Instrumentar acciones que mejoren la calidad de los servicios y la atencién al publico.
* |dentificar los riesgos asociados al cumplimiento de objetivos institucionales, asi como
los relacionados con corrupcién y posibles irregularidades que afecten los recursos
economicos publicos.
Abstenciones

e Obstaculizar el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

* Me abstendré de omitir el sefialamiento de areas de oportunidad o la ausencia de fallas
de los mecanismos de control interno.

*  Omitir el sefalamiento de incumplimientos, a las disposiciones juridicas o en materia
de derechos de autor que detecte en el desarrollo de mis funciones.

* Evitare realizar cualquier tipo de actividad externa que interfiera y/o dificulte realizar
objetivamente las actividades propias del Instituto.

* Proporcionar interpretaciones normativas, asesorias u orientaciones para beneficio
personal, o de una tercera persona, o bien para perjudicar a una tercera persona.
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3.- Desemperio del Cargo Publico.

Valores, Principios y Reglas de Integridad del Cédigo de Etica que se vinculan:

Valores en el Servicio
Publico

Lealtad Integridad

Principio Constitucional Regla de Integridad

Desempefio permanente;
Integridad

Compromiso

Dirigir mi actuar de manera correcta en el desempeino de mi empleo, cargo o comision, a fin
de evitar la obtenciéon de beneficios personales de cualquier tipo, o perjudicar a terceros,
considerando que el desempefio efectivo del cargo publico genera confianza y certidumbre
entre los integrantes de |la sociedad.

Acciones

e Cumplir mis funciones con apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

e Participar activamente en los programas y proyectos de la Administracion Publica
Federal.

« Utilizar los bienes, servicios y programas del Instituto sin fines personales, partidistas,
electorales o de cualquier otra indole.

e Conducirme con un trato digno y cordial, conforme a los protocolos de actuacion o
atencion al publico, y de cooperacién entre servidores publicos.

Abstenciones

s Influir en decisiones de otras y otros servidores publicos para lograr un beneficio
personal, familiar o para terceros.

« Solicitar o aceptar, personalmente o a través de otra persona, dinero, regalos, favores o
cualquier otra compensacién a cambio de otorgar informacién, agilizar o autorizar
algun tramite, licencia, permiso o concesién o adquisicion de un bien o servicio.

s« Conducirme de manera ostentosa, inadecuada y desproporcionada, respecto a la
remuneracion y apoyos que se determinen presupuestalmente.
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4.- Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y Proteccién de
Datos Personales.

Valores, Principios y Reglas de Integridad del Cédigo de Etica que se vinculan:

Valores en el Servicio

Publico Regla de Integridad
Transparencia; Proteccidon de
datos personales Informacién publica

Compromiso

Aplicar en todo momento las disposiciones legales y administrativas que garantizan la entrega
correcta y oportuna de la informacién publica, siempre que ésta no se encuentre reservada por
razones legales o bien por respeto a la privacidad de terceros, asi como proteger los datos
personales en cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pudblica y demas disposiciones en la materia.

Acciones

* Conocer y cumplir la normatividad en materia de transparencia y acceso a la
informacion, asi como de proteccién de datos personales.

e Utilizar y proteger de manera responsable la informacién bajo mi cargo.
Abstenciones

e Ocultar o alterar informacion relacionada con el manejo de los recursos financieros, a
fin de dificultar la transparencia y rendicién de cuentas del Instituto o con el fin de
obtener beneficios econémicos o de cualquier otra indole.

e Compartir, ocultar o destruir informacion o documentacién que afecte las funciones
que incidan negativamente en la Misién del Instituto, o con el fin de favorecer o
perjudicar indebidamente a un tercero y entorpecer las solicitudes de acceso a la
informacién publica.

e Utilizar con fines lucrativos las bases de datos a las que tenga acceso o que haya
obtenido con motivo de mi empleo, cargo, comisién o funciones.
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5. Aplicacién de Recursos y Rendicién de Cuentas.
Valores, Principios y Reglas de Integridad del Cédigo de Etica que se vinculan:

Valores en el Servicio

Principio Constitucional Regla de Integridad

Publico
Recursos humanos;
Contrataciones publicas,
. licencias, permisos
Honradez Rendicidn de cuentas R !

autorizacién y concesiones;
Administracion de bienes
muebles e inmuebles.

Compromiso

Utilizar los bienes, instalaciones, recursos humanos y financieros del INDAUTOR unicamente
para cumplir con las labores que tengo asignadas, y con el fin de coadyuvar con la mision
institucional, aplicando los procesos que nos lleven a un mejor uso de los recursos, con
racionalidad y ahorro.

Acciones
e Utilizar los recursos humanos, financieros, materiales e informaticos asignados, de
forma responsable y con apego a la normatividad para contribuir a la rendicion de

cuentasy el bien comun.

« Proponer y desarrollar procesos de mejora continua, modernizacion y optimizacion de
recursos.

e Procurar el ahorro y racionalidad de los recursos materiales y financieros, sin afectar la
eficacia y calidad de las funciones desempefadas.

Abstenciones
e Omitir declarar conforme a las disposiciones aplicables los posibles conflictos de intereés,
negocios y transacciones comerciales que de manera particular haya tenido con
personas U organizaciones inscritas en el Registro Unico de Contratistas para la
Administracion Publica Federal.

e Sustraer o plagiar bienes, servicios y/o programas propiedad del Instituto para fines
personales.

« Hacer uso indebido u ocupar para uso diferente de mis funciones el equipo de oficina,
cémputo, mobiliario, vehiculos oficiales o cualquier bien propiedad delInstituto. '

e Solicitar la baja, enajenacién, transferencia o destruccién de bienes, cg]ah"do éstos sigan
siendo Utiles. R :
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6. Atencién al Publico Usuario.
Valores, Principios y Reglas de Integridad del Cédigo de Etica que se vinculan:

Valores en el Servicio

Principio Constitucional pablico Regla de Integridad
Respeto a los Derechos
Imparcialidad. HUmAos; Tramites y servicios
Igualdad y No

Discriminacion.

Compromiso

Otorgar un servicio imparcial, respetando la diversidad de las personas, de manera eficiente,
oportuna y responsable, sin conceder privilegios o preferencias, ni permitir que influencias,
intereses o prejuicios indebidos afecten mi compromiso para tomar decisiones o ejercer mis
funciones de manera objetiva, orientada siempre por un espiritu de servicio con el fin de
coadyuvar con la visién del Instituto.

Acciones

e Ofrecer un trato respetuoso, imparcial y equitativo a la ciudadania, orientarlo con
eficiencia, oportunidad y cortesia en sus requerimientos de tramites y servicios.

e Atender a los usuarios, sin distincion, exclusién, restriccién o preferencia basada en
género, edad, raza, religién, preferencia politica, sexo, estado civil, idioma, ideologia,
preferencia sexual, color de piel, trabajo o profesién, apariencia fisica, discapacidad o
estado de salud, condiciéon socioecondmica o nivel educativo, y con especial trato a las
personas de la tercera edad, con capacidades especiales y a miembros de etnias.

¢ Promover una cultura de servicio eficiente, cordial y con calidad.

Abstenciones

e Influir en un usuario o proveedor para que no presente denuncias, o dejen de dar
seguimiento a las mismas.

e Entorpecer o retrasar de manera negligente un tramite, servicio o consulta.

e Abstenerme de proporcionar un servicio adecuado a los usuarios por cualquier tipo de
discriminacién o en contraposicién de la normatividad aplicable. B
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7. Conflicto de Intereses.
Valores, Principios y Reglas de Integridad del Cédigo de Etica que se vinculan:
Valores en el Servicio

Publico
Honradez Integridad Actuacion publica

Principio Constitucional Regla de Integridad

Compromiso

Actuar con objetividad y en apego a la normatividad aplicable y de acuerdo con la
responsabilidad que tengo en mi puesto, cargo o comisién, sin pretender obtener un beneficio,
provecho, ventaja personal o a favor de terceros, asi como evitar situaciones en las que mis
intereses personales, familiares o de negocios, interfieran con los intereses del Instituto
Nacional del Derecho de Autor.

Acciones

e Evitar involucrarme en situaciones que pudieran representar un posible conflicto de
interés personal y/o con el Instituto.

¢ Detectar areas sensibles o vulnerables a la corrupcion.

s Informara misuperior jerdrquico, la existencia de situaciones que pudieran representar
algun conflicto de intereses particulares en asuntos de mi competencia.

Abstenciones
s Recibir, solicitar o aceptar cualguier tipo de compensacién dadiva, obsequios, regalos o
estimulos que pudieran influir en alguna decisién como servidor publico, para beneficio

de un tercero, asi como en la gestién y otorgamiento de un tramite y/o servicio.

e Utilizar las atribuciones de mi cargo, comisién o funciones para beneficio personal o de
terceros.

e Dejar de establecer medidas preventivas al momento de ser informado por escrito
como superior jerdrquico de una posible situaciéon de riesgo o de conflicto de interés.

e Favorecer a proveedores sobre el cumplimiento de los requisitos previstos en las
solicitudes de cotizacién.

e« Generar animadversién en perjuicio de usuario o persona alguna que pudiera constituir

un conflicto de intereses.

)
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8. Ambiente Laboral.
Valores, Principios y Reglas de Integridad del Codigo de Etica que se vinculan:

Valores en el Servicio
Publico
Respeto; Igualdad y No
Discriminacion; Respeto a
los Derechos Humanos;
Equidad de género

Principio Constitucional Regla de Integridad
Desempefio permanente
con integridad,;
comportamiento digno

Imparcialidad

Compromiso

Actuar de forma digna, respetar y apoyar a mis companeras y compaferos de trabajo, y
mantener una relacidn sana de mutuo respeto, que fomente un ambiente de amabilidad,
cordialidad, tolerancia y no discriminacion.

Acciones

e Fomentar una cultura de igualdad entre hombres y mujeres, que prohiba el maltrato,
violencia y segregacion de las autoridades hacia el personal y entre el personal en
materia de: Apariencia fisica, cultura, discapacidad, idioma, sexo, género, edad,
condicion social, econémica, de salud, juridica, embarazo, estado civil, o conyugal,
religion, opiniones, origen étnico o nacional, preferencia sexual, situacién migratoria o
cualquier otra situacion que implique discriminacion.

* Propiciar un ambiente laboral cordial, arménico y organizado, en un marco de respeto,
comunicacién y apertura con las demas areas.

* Conducir mis actos con dignidad y respeto hacia mi persona, mis compaferos y
compafieras de trabajo, no hacer uso indebido de mi cargo, para faltar al respeto o
realizar actos de acoso sexual, hostigamiento sexual, acoso laboral, amenazas o bien
ofrecer un trato distintivo injustificado a mis compaferos.

* Colaborary formar el trabajo en equipo con mis compaferos, tratarlos con respeto sin
hacer distinciones, asi como dignificar su trabajo a través de mi ejemplo de
responsabilidad y servicio a los demas.

Abstenciones
e Utilizar mi posicion dentro de la Institucién, para llevar a cabo conductaé'ciOmi;nantes,

agresivas intimidantes, acosar u hostigar a mis compaferas o compafierosdel Instituto,
para que se sometan a mis deseos o intereses sexuales o al de alguna otra persona.
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Propagar rumores o comentarios que lesionen la integridad moral y/o la reputacion de
mis compaferas y compaferos, respetando en todo momento su privacidad y derechos

humanos.

Obligar a las personas servidoras publicas a mi cargo, a realizar actividades que no
competan a sus labores u otras medidas disciplinarias, por no seguir mis indicaciones o
por rechazar proposiciones de caracter sexual.

Tener contacto fisico sugestivo o de naturaleza sexual, como tocamiento, abrazos,
besos, manoseo, jalones, que ofendan o incomoden a mis compaferas o0 companeros

de trabajo.
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9. Derecho a la Igualdad, Equidad de Género y no Discriminacién
Valores, Principios y Reglas de Integridad del Cédigo de Etica que se vinculan:

Valores en el Servicio
Publico
Respeto; Igualdad y No
Discriminacion; Respeto a
los Derechos Humanos;
Equidad de género.

Principio Constitucional

Imparcialidad

Compromiso

Actuar con igualdad y equidad de género, para que la relacién entre mis companeras y
compaferos de trabajo sea justa y equitativa, ya que una perspectiva de género fomenta un
clima laboral en el que las creencias y los valores institucionales no permiten la discriminacion,
la desigualdad, violencia laboral, hostigamiento sexual y acoso sexual.

Acciones

= Daruntratodigno, tolerante e igualitario a las y los companeros de trabajo y ciudadanos
en general, sin distincién, exclusioén, restriccidon o preferencia basada en la apariencia
fisica, cultura, discapacidad, idioma, sexo, género, edad, condicién social, econémica, de
salud, o juridica, embarazo, estado civil o conyugal, religién, opiniones, origen étnico o
nacional, preferencia sexual, situacidon migratoria, color de la piel, la identidad o filiacién
politica, antecedentes penales.

* Reconocer los derechos y cualidades de mis companeros y compafieras de trabajo.

e Buscar que miconducta y trabajo propicie una cultura de no discriminacidn y equidad
de género.

e Incluir acciones y politicas relacionadas con las actividades de mi drea de trabajo, que
favorezcan la equidad entre mujeres y hombres.

¢ Adoptar un lenguaje incluyente, en cualquier forma de expresién para comunicarme
con las demas personas al interior y exterior del Instituto.

Abstenciones
¢ Promover u otorgar un puesto vacante en base a preferencias, discriminacién de
género, o de: edad, raza, religién, estado civil, ideologia, preferencia sexual, color de piel,
apariencia fisica, discapacidad, condicidén socioecondmica o nivel educativo, o por

cualquier otro motivo.

e Fomentar estereotipos o prejuicios que favorezcan las desigualdades entre mujeres y
hombres. i,
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Condicionar los derechos y/o prestaciones a los trabajadores del Instituto.

Solicitar certificados médicos de no embarazo y virus de inmunodeficiencia humana
(VIH) como requisitos para el ingreso, permanencia o ascenso en el empleo o algun otro
documento o informacidén sensible que pueda causar discriminacion.

Discriminar a mis compafieros de trabajo por su edad, raza, religién, estado civil,
ideologia, preferencia sexual, color de piel, apariencia fisica, discapacidad, condicion
socioecondémica o nivel educativo, o por cualgquier otro motivo.
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10. Entorno Cultural y Ecolégico.
Valores, Principios y Reglas de Integridad del Cédigo de Etica que se vinculan:

Valores en el Servicio
Publico
Entorno cultural y ecoldgico.

Compromiso

Proteger el patrimonio cultural de mi pais, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa
y preservacion de la cultura, promoviendo en todo momento su protecciéon y conservacion.

Fomentar una cultura de protecciéon y prevencién, desarrollando acciones que protejan el
ecosistema del planeta y del medio ambiente, asi como cuidar y evitar poner en riesgo mi
salud, mi seguridad y la de mis compafieros y comparieras.

Acciones

e Contribuir con mi trabajo para gue el Instituto sea reconocido a nivel nacional e
internacional como lider en proteccion de los derechos de autor.

¢ Implementar y mejorar continuamente los mecanismos de gestidon necesarios para
brindar servicios de excelencia a la comunidad autoral y artistica.

* Preservary mantener actualizado el acervo cultural de la nacién.

e Las y los servidores publicos seremos responsables de mantener un ambiente de
trabajo en condiciones higiénicas y seguras, conservando el drea de trabajo limpia y
ordenada.

e Utilizar racionalmente agua, papel, energia eléctrica y demas recursos del Instituto.

* Acatar las disposiciones e instrucciones relacionadas con proteccién civil, cumpliendo
con las disposiciones y recomendaciones de uso y de seguridad dentro de las
instalaciones.

Abstenciones

e Dejar de garantizar la seguridad y certeza juridica a los usuarios sobre la proteccién de
sus derechos de autor y derechos conexos.

* Descuidar o no llevar a cabo actividades que fomenten la proteccion y defensa de los
Derechos de Autor.

* Ignorar o hacer caso omiso a cualquier situacién que pudiera poner en riesgo la
seguridad y salud en mi lugar de trabajo.

* Provocar una situacion de riesgo para mis compafieros y compaferas, como accionar
la alarma de emergencia sin motivo alguno, bloquear salidas de ernergencia, almacenar
sustancias peligrosas o acumular materiales innecesarios en mi&frea de trabajo.

1. Mejora Continua e Innovacién
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Valores, Principios y Reglas de Integridad del Cédigo de Etica que se vinculan:

Principio Constitucional
Eficiencia

Compromiso
Buscar de manera permanente la actualizacién y formacion profesional del personal que
labora en el Instituto. Proponer y desarrollar iniciativas de mejores practicas administrativas, de
mejora continua y ahorro, que contribuyan a lograr los objetivos institucionales.
Acciones
» Buscar el permanente desarrollo y actualizacion de mis capacidades y habilidades, de
tal forma que pueda ejercer mis funciones de manera eficiente.
e Opinary sugerir sobre los sistemas y modos de operacién actuales a fin de promover su
modificacién o actualizacion para mejorar el desempefio de las funciones

Institucionales.

s Contribuir con responsabilidad y eficiencia, en busca de la mejora y desarrollo del
Instituto.

« Apoyar en el fortalecimiento y aplicacién de las propuestas de transformacion e
innovacién que se presenten.

Abstenciones

s Obstruir o impedir la transmisién de conocimientos o experiencias exitosas, entre mis
companferas o compaferos de trabajo.

« Ignorar las ideas, opiniones y/o aportaciones de personas con capacidades diferentes,
que puedan contribuir en la mejora de actividades o simplificar tramites.

» Obstaculizar la generacién de soluciones a dificultades que se presenten, e impidan
alcanzar las metas previstas en los planes y programas Institucionales.
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Las personas servidoras publicas que laboran en el INDAUTOR, tienen la responsabilidad de
respetar y cumplir de manera permanente lo establecido en el Cédigo de Conducta, debido a
que el cumplimiento cabal de éste promovera el mejoramiento y calidad en el trabajo, un
optimo clima laboral y el uso adecuado de los recursos, facilitando el cumplimiento de las
metas y objetivos Institucionales.

Es fundamental que sus principios formen parte de los habitos, actitudes, accionesy decisiones
cotidianas del personal del Instituto, ya gue su incumplimiento puede ser objeto de sanciones
gue, de acuerdo a la gravedad del mismo, generaria un pronunciamiento imparcial no
vinculatorio por parte del Comité de Etica del Instituto, derivado del incumplimiento al Cédigo
de Etica de la Administracién Publica Federal y al Cédigo de Conducta del INDAUTOR, de
acuerdo con lo establecido en el Protocolo de actuacién de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés en la atencién de presuntos actos de discriminacion o del
Protocolo para la Prevencion, Atencion y Sanciéon del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual. De
igual forma, serd responsabilidad del Comité informar al Organo Interno de Control de la
Secretaria de Cultura las conductas de las personas servidoras publicas que incurran en un
incumplimiento, y que puedan constituir responsabilidad administrativa, ya que este sera el
Unico que podra emitir y, en su caso, establecer medidas administrativas, las cuales podrian ir
desde una amonestacién y/o suspension, hasta la destitucién o inhabilitacion para
desempefar un empleo, cargo o comision.

Con el Cédigo de Conducta, el Instituto Nacional del Derecho de Autor busca inhibir
comportamientos que generen posibles actos de corrupcién, asi como conductas fuera de la
ética y legalidad, ya que las personas servidoras publicas tienen el deber de desempefiar sus
funciones con eficiencia y responsabilidad, toda vez que es un derecho de los ciudadanos
contar con funcionarios publicos que cubran sus necesidades y desempenfen sus tareas dentro
del marco normativo vigente.
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