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. INTRODUCCION

El Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Iamayo”
A.C es una institucion que data de 1979 y que ha pasado por dos etapas
documentales desde su creacion en respuesta a las circunstancias del entorno
cientifico, tecnologico y académico de la Geografia Contemporanea en nuestro
pais.

La primera etapa documental fue conocida esta institucion bajo el nombre de
Centro de Investigacion Cientifica “Ing. Jorge L. Tamayo” A. C , como una
asociacion civil con recursos federales; cuyas lineas de investigacion fueron de
corte historica y social pues tenia como objetivo de editar, promover y difundir
la obra de Ingeniero Jorge L. Tamayo. En esta etapa formo parte de la Secretaria
de Educacion Publica de los afio 1979-1992. Posteriormente de 1992-1998
formato parte del Sistema SEP-CONACyT hasta su desaparicion.

Entrc los afios dc 1998 y 1999 con una nueva visiébn de impulsar la
Geografia Contermnporanea y como una ciencia emergente que integro diversas
perspectivas del conocimiento social, tecnologico y  geo-espaciales  del
conocimiento surge la emergente ciencia de la Geomatica.

Por lo que enero de 1999 se gesto la segunda etapa documental modifico
el nombre de la institucion denominada Centro de Investigacion en Geografia vy
Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C. conocido también como CentroGeo y
cmpezo a opcerar cn servicios basados en investigaciéon empirica y a definir las
primeras lineas de investigacion.

Entre los afnos 2000-2003, con el decidido apoyo de CONACyT «cl
CentroGeo se establecid como un Centro Plblico de Investigacion (CPI) .Los
programas de formacién especializada iniciaron con la imparticion del Posgrado y la
especialidad de la Geomatica se desarrollaron los primeros proyectos de
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nacional.

En el afo 2003, CentroGeo formalizo el Modelo de Gestion Cientifica que ha
sido desde entonces una guia de evolucion y posicionamiento permitiéndole
adaptarse a los cambios socio-historicos-geograficos y culturales de nuestro pais.
Su identidad propia y particular corriente cientifico y tecnoldgico asi como su
constante innovacion, le ha permitido crear y definir nuevas lineas tematicas de
invesligacion con personal allamente especdializado y multidisciplinarios.

Actualmente cuanta con prestigiado reconocimiento nacional e internacional,
con proyectos de investigacion que han logrado impactar en la agenda nacional de
nuestro pais tales como los tres proyectos embleméticos Implementacién del
Sistema de Seguimiento y Monitoreo del cumplimiento de la normatividad
ambiental y urbana en el Suelo de Conservacion del Distrito Federal (12. Etapa) vy El
Altas Digital de Sustentabhilidad Alimentaria de México (ASAM) apoyado por el
Conacyt y encabezado por el Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan y cl
CentroGeo y por dltimo El aporte de los Recursos Hurnanos altamente calificados a
las capacidades locales de innovacion . Un estudio con enfoque territorial .Segunda
etapa que han incidido en el desarrollo social, politico, econdmico, geografico vy
cultural de nuestro pails. '

El Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. |amayo”,
A.C., (CentroGeo) actualmente es una Entidad Paraestatal del Gobierno Federal,
por lo que en base al cumplimiento y a lo dispuesto en materia de archivos y su
normatividad vigente a través de la  Coordinacién de Archivos y del Comité de
Transparencia aplicables a las Entidades y Dependencias de la Administracion
Publica Federal (APF), con el fin de elaborar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del afio 2016.

El Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica es un instrumento de
descripcidn archivistico que representa en forma sistematica y ldgica las funciones
y atribuciones particulares de esta institucion a través de una codificacién alfa-
numérica registrada y normalizada por el Archivo General de la Nacién.

La estructura de los fondos documentales quedan determinados por las
series y documentales que agrupadas de acuerdo a su categoria constituye el
concepto central de la organizacion del archivo cuyo objetivo primordial es el
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acceso a la informacion, el control rapida y expedita de sus documentos y la
trasparencia de los procesos sustantivos y administrativos de la institucion.

De acuerdo a lo establecido por la Ley Federal de Archivo (2012) Art. 4
faccion XVII que a la letra senala: el Cuadro General de Clasificacion Archivistico. Es
un instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base a las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado. Mientras que el Art. 19 fraccion |
de la misma ley establece que los sujetos obligados elaboraran los instrumentos de
control y consulta archivistica y el los Lineamientos generales para la organizacién
y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal (2015) en su Seccion
Sexta de los Instrumentos de control y consulta archivistica, establece que en su
décimo tercero establece que las dependencias y entidades deberan actualizar y
poner a disposicion del publico a través del Portal de Obligaciones de transparencia,
su cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion
documental y la guia simple. Transitorio Segundo a mas tardar en seis meses a
partir de la publicacion de esto lineamientos.

Asi como lo establecio Ar.t. 19 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental (LFTAIPG), sobre la necesidad de que las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal contaran con un
adecuado funcionamiento de sus archivos.

Por lo que el Coordinador de Archivo y el Responsable del Archivo de
Concentracion se dio a la tarea de elaborar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L.
Tamayo “ A.C(CentroGeo) de acuerdo a las funciones administrativas vy
sustantivas de la institucion




:‘-’fj CONACYT CE“@E“

|

5028
..“.. Centro I_Il.jl.}._l'lg:-l-;ifj i(n:eshxjs.‘_-rn
’ 5 "( copico: DA01-DN-23 )
CUADRO DE GENERAL CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2016 l L NGO DE PRGN & J
r’ i

Il. OBJETIVOS

Objetivo General:

Contar con un instrumento de descripcion archivistico el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica es de caracter normativo porque permita controlar de
manera sistematica y logica la organizacion de las series documentales, y
asegurara la disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacion de los
documentos de archivo, asi como, el caracter de reserva o confidencialidad vy la
proteccion de datos personales de su informacion.

Objetivos especificos:

o Analizar el proceso de identificacion y analisis de cada una de las series y
documentales.

e Ordenar y clasificar las series documentales, de acuerdo a la estructura
organica- funcional con un cuadro general de clasificacién mixto vigencia de
la institucion de acuerdo a sus funciones y atribuciones,

e Elaborar un instrumento de control archivistico para dar seguimiento de las
series documentales producidas por la dependencia a partir de los resultados
del proceso de identificacion, analisis y clasificacion de la documentacion de
manera sistematica

e Flaborar los cuadro de control de la documentacion y establece la
modificacion dc la codificacion correspondicnte cstablecido por cl Archivo
General de la Nacion.

Il AMBITO DE APLICACION

Este instrumento es de cbservancia general para el personal del CentroGeo,
especialmente para los miembros del Comité de Transparencia, Coordinadores de
Archivo, Unidad de Enlace y los responsables de las areas sustantivas vy
administrativas del manejo de los archivos. Puesto que, la correcta organizacion
archivistica de los documentos favorecera el acceso a la informacion publica
gubernamental y la rendicion de cuentas.
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IV. POLITICAS Y NORMAS DE USO

e Todos los expedientes resguardados en los archivos de tramite, de
concentracion y cn su caso archivo histérico deberan estar clasificados y
codificados de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
vigente.

-e En el Cuadro General de Clasificacion Archivistica aplicara la estructura
organizacional y funcional de las series documentales, y establecera la
codificacion y epigrafe correspondiente de acuerdo a lo establecido por el
Archivo General de la Nacion.

e La coordinacién de archivo conjuntamente con el Archivo de Concentracién,
actualizara anualmente el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

V. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

ARTICULO : 6

| a manifestacion de las ideas no sera objeto de ninguna inquisicién judicial o
administrativa, sino cn ¢l caso dc que ataque a la moral, la vida privada o los
derechos de terceros, provoque algin delito, o perturbe el orden publico; el derecho
de réplica sera ejercido en los términos dispuestos por la ley. El derecho a la

informacion sera garantizado por el Estado.
Parrafo reformado DOF 13-11-2007, 11-06-2013

Toda persona tiene derecho al librc acceso a informacién plural y oportuna, asi
como a buscar, recibir y difundir informacion e ideas de toda indole por cualquier

medio de expresion.
Parrdfo adicicnade DOF 11-06-2013

Para efectos de lo dispuesto en el presente articulo se observara lo siguiente:
Parrafo adicionado DOF 11-06-2013
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A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacidn, la Federacion, los
Estados y cl Distrito Federal, cn cl ambito dc sus respectivas competencias, se
regiran por los siguientes principios y bases:

V.

VI.

Parrafo reformado (para quedar como apartado A) DOF 11-06-2013

Toda la informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo dc los Podcres FEjccutivo, Legislativo y Judicial, organos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en el &dmbito federal, estatal y
municipal, es pablica y s6lo podra ser reservada temporalmente por razones
de interés publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes. En
la interpretacion de este derecho debera prevalecer el principio de maxima
publicidad. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto gue derive
del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, la ley determinara
los supucstos especificos bajo los cuales procederd la declaracion de
inexistencia de la informacién.

Fraccién reformada DOF 07-02-2014

La informacion que se refiere a la vida privada y los datos personales sera
protegida en los términos y con las excepciones que fijen las leyes.

Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su
utilizacién, tendra acceso gratuito a la informacion publica, a sus datos
personales o a la rectificacion de éstos.

Se estableceran mecanismos de acceso a la informacién y procedimientos de
revision expeditos quc sc sustanciaran ante los organismos auténomos
especializados e imparciales que establece esta Constitucion.

Fraccion reformada DOF 07-02-2014
Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios
electronicos disponibles, la informacion completa y actualizada sobre el
ejercicio dc los reccursos publicos y los indicadores que permitan rendir

cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.
Fraccion reformada DOF 07-02-2014

Las leyes determinaran la manera en que los sujetos obligados deberan hacer
publica la informacion relativa a los recursos plblicos que entreguen a
personas fisicas o marales.

VIl. La inobservancia a las disposiciones en materia de acceso a la informaciéon

publica sera sancionada en los términos que dispongan las leyes.
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VIll. La Federacion contarda con un organismo autoénomo, especializado,
imparcial, colegiado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con plena
autonomia técnica, de gestion, capacidad para decidir sobre el ejercicio de su
presupuesto y determinar su organizacion interna, responsable de garantizar
el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion publica y a la
proteccion de datos personales en posesion de los sujetas abligados en los
términos que establezca la ley.

CODIGO PENAL FEDERAL

ARTICULO: 381.- Ademas de la pena que le corresponda conforme a los articulos
370 y 371, se aplicaran al delincuente las pcnas previstas cn cste articulo, en los
Casos siguientes:

V.- Cuando se trate de expedientes o documentos de protocolo, oficina o
archivos publicos, de documentos que contengan obligacién, liberaciéon o
transmision de deberes que obren en expediente judicial, con afectacién de alguna
funcion puablica. Si el delito lo comete el servidor publico de la oficina en que se
encuentre el expediente o documento, se le impondra ademas, destitucion e
inhabilitacion para desempenar otro empleo, cargo o comision publicos, de seis
mcscs a tres anos;

ARTICULO: 370.- Cuando el valor de lo robado no exceda de cien veces el salario,
se impondra hasta dos afos de prisidn y multa hasta de cien veces el salario.

Cuando exceda de cien veces el salario, pero no de quinientas, la sancién sera de
dos a cuatro anos de prision y multa de cien hasta ciento ochenta veces el salario.

Cuando exceda de quinientas veces el salario, la sancién serd dec cuatro a diez
afos de prision y multa de ciento ochenta hasta quinientas veces el salario.

ARTICULO: 371.- Para estimar la cuantfa del robo se atendera Ginicamente el valor
intrinseco del objeto del apoderamiento, pero si por alguna circunstancia no fuere
estimable en dinero o si por su naturaleza no fuere posible fijar su valor, se aplicara
prision de tres dias hasta cinco afos.
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En los casos de tentativa de robo, cuando no fuere posible determinar su monto,
se aplicaran de tres dias a dos afos de prision.

Cuando el robo sea cometido por dos 0 mas sujetos, sin importar el monto de lo
robado, a través de la violencia, la acechanza o cualquier otra circunstancia que
disminuya las posibilidades de defensa de la victima o la ponga en condiciones de
desventaja, la pena aplicable sera de cinco a quince anos de prision y hasta mil dias
multa. También podra aplicarse la prohibicion de ir a lugar determinado o vigilancia
de la autoridad, hasta por un término igual al de la sancién privativa de la libertad
impuesta.

LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES

Ley publicada en el DOF el 20 de mayo 2004
ARTICULO 6.- Estan sujetos al régimen de dominio publico de la Federacion:

XVIll.- Los muebles de la Federacion que por su naturaleza no sean
normalmente sustituibles, como los documentos y expedientes de las oficinas, los
manuscritos, incunables, ediciones, libros, documentos, publicaciones periddicas,
mapas, planos, folletos y grabados importantes o raros, asi como las colecciones de
estos bienes; las piezas etnologicas y paleontologicas; los especimenes tipo de la
flora y de la fauna; las Colecciones cientificas o técnicas, de armas, numismaticas y
filatélicas; los archivos, las fonograbaciones, peliculas, archivos fotograficos,
magnéticos o informaticos, cintas Magnetofonicas y cualquier otro objeto que
contenga imagenes y sonido, y las piezas artisticas o histdricas de los museos.

LEY FEDERAL SOBRE MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLGGICOS,
ARTISTICOS HISTORICOS.

Articulo 36. Por determinacion de esta ley son monumentos histéricos:

Il. Los documentos y expedientes que pertenezcan o hayan pertenecido a las
oficinas y archivos do la Federacion de los Estados o de los Municipios y de las
casas curiales.

lll. Los documentos originales manuscritos relacionados con la historia de México y
los libros, folletos y otros Impresos en México o en el extranjero, durante los siglos
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XVI al XIX que por su rareza o Importancia para la historia mexicana, merezcan ser
conservados en el pais.

IV. Las colecciones cientificas y técnicas podran elevarse a esta categoria, mediante
la declaratoria a le correspondiente. (DOF 06 MAY. 1972).

LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
De las Disposiciones Generales

ARTICULO 1lo.- La presente Ley, Reglamentaria en lo conducente del articulo
90 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, tiene por objeto
regular la organizacion, funcionamiento y control de las entidades paraestatales de
la Administracion Pablica Federal.

Las relaciones del Ejecutivo Federal, o de sus dependencias, con las entidades
paraestatales, en cuanto unidades auxiliares de la Administracion Publica Federal,
se sujetaran, en primer término, a lo establecido en esta Ley y sus disposiciones
reglamentarias y, solo en lo no previslo, a otras disposiciones segun la materia que
corresponda.

ARTICULO 20.- Son entidades paraestatales las que con tal caracter determina
la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

ARTICULO 3o0.- Las universidades y demas instituciones de educacion superior
a las que la Ley otorgue autonomia, se regiran por sus leyes especificas.

Las entidades de la Administracion Publica Federal que sean reconocidas como
Centros Publicos de Investigacion en los términos de la Ley de Ciencia y Tecnologia,
se regiran por esa Ley y por sus respectivos instrumentos de creacion. Sélo en lo no

previsto se aplicara la presente Ley.
Parrafo adicionado DOF 04-06-2002. Reformado DOF
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LEY DE CIENCIA Y TECNOLOGIA.

ARTITULO.- 47.

Para efectos de esta Ley serdn considerados como centros publicos de
investigacion las entidades paraestatales de la Administracion Pablica Federal que
de acuerdo con su instrumento de creacion tengan como objeto predominante

realizar actividades de investigacion cientifica y tecnoldgica; que efectivamente se
dediquen a dichas actividades; que sean reconocidas como tales por resolucion
conjunta de los titulares del CONACyT y de la dependencia coordinadora de sector
al que corresponda el centro publico de investigacion, con la opinién de la

Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico para efectos presupuestales, y que
celebren el convenio de administracion por resultados que cstablece ¢l presente
Capitulo, para evaluar su desempefio y el impacto de sus acciones. Dicha resolucién
debera publicarse en el Diario Oficial de la Federacion. El CONACyT tomara en
cuenta la opinion del Foro Consultivo Cientifico y Tecnolégico.

Articulo reformado DOF 21-08-2006
LEY FEDERAL DE RESPONABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICO

TITULO TERCERO

Responsabilidades Administrativas
Titulo derogudo DOF 13-03-2002 (“Unicamente por lo que respecta al dmbito federal”)

CAPITULO |
Sujetos y obligaciones del servidor publico

ARTICULO 46.- Incurrcn cn responsabilidad administrativa los servidores publicos
a que se refiere el articulo 20. de esta Ley.

ARTICULO 47.- Todo servidor piblico tendra las siguientes obligaciones, para
salva guardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y cficiencia que deben
ser observadas en el desempeio de su empleo, cargo o comisién, y cuyo
incumplimiento dara lugar al procedimiento y a las sanciones que corresponde, sin
perjuicio de sus especificas que al respecto rijan en el servicio de las fuerzas

armada: '
Parrafo reformado DOF 21-07-1992
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IV.- Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su
empleo, cargo o comision, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso,

impidiendo o evitando el uso, la sustraccién, destrucciéon, ocultamiento o
inutilizacion indebidas de aqueéllas.

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DOF 5 de mayo 2015

Art. 1 La presente Ley es de orden publico y de observacia general en toda la
Republica, es reglamentaria del art. 6 ° de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en materia de transparencia y acceso a la infromacion .

Art. XLV.- Catalogo de disposicion documental y guia archivo documental.

LEY FEDERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
LOS PARTICULARES

Abril de 2010

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1.- La presente Ley es de orden pUblico y de observancia general en
toda la Republica y tiene por objeto la proteccion de los datos personales en
posesion de los particulares, con la finalidad de regular su tratamiento legitimo,
controlado e informado,

a efecto de garantizar la privacidad y el derecho a la autodeterminacion
informativa de las personas.

Articulo 17.- El aviso de privacidad debe ponerse a disposicion de los titulares a
través de formatos impresos, digitales, visuales, sonoros o cualquier otra
tecnologia, de la siguiente manera:

l.  Cuando los datos personales hayan sido obtenidos personalmente del
titular, el aviso de privacidad debera ser facilitado en el momento en que se
recaba el dato de forma clara y fehaciente, a través de los formatos por los
que se recaban, salvo que se hubiera facilitado el aviso con anterioridad, y
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(1. Cuando los datos personales sean obtenidos directamente del titular por )

cualquier medio electronico, optico, sonoro, visual, o a través de cualquier
otra tecnologia, el responsable debera proporcionar al titular de manera
inmediata, al menos la informacion a que se refiere las fracciones | y Il del
articulo anterior, asi como proveer los mecanismos para que el titular
conozca el texto completo del aviso de privacidad.

LEY FEDERAL DE ARCHIVOS

Enero 2012

Articulo 1. El objeto de esta Ley es establecer las disposiciones que permitan la
organizacion y conservacion de los archivos en pasesion de los Poderes de la Union,
los organismos constitucionales auténomos y los organismos con autonomia legal,
asi como establecer los mecanismos de coordinacion y de concertacion entre la
Federacion, las entidades federativas, el Distrito Federal y los municipios para la
conservacion del patrimonio documental de la Nacién, asi como para fomentar el
resguardo, difusion y acceso de archivos privados de relevancia historica, social,
técnica, cientifica o cultural.

Articulo 2. La presente Ley es de observancia obligatoria para los servidores
publicos federales a que se refiere el articulo 108 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 10. Los sujetos obligados contaran con un area coordinadora de
archivas encargada de elabarar y aplicar las normas, criterios y lineamientas
archivisticos determinados en el marco
de esla Ley, su Reglamenlo y demas disposiciones aplicables, a efeclo de lograr
homogeneidad en la materia entre las unidades administrativas.

Articulo 14. En cada unidad administrativa de los sujetos obligados existird un
archivo de tramite, en el que se conservaran los documentos de uso cotidiano
necesarios para el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas.

Articulo 15. Los sujetos obligados contaran con un archivo de concentracién,
adscrito al area coordinadora de archivos, en donde se conservara aquella
documentacion de wuso esporadico que debe mantenerse por razones
administrativas, legales, fiscales o contables.
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Articulo 18. Todo documento de archivo en posesién de los sujetos obligados
formara parte de un sistema institucional de archivos. Dicho sistema incluira al
menos los siguientes procesos relativos a documentos de archivos:

I. Registro de entrada y salida de correspondencia;
Il. Identificacion de documentos de archivo;

ll. Uso y seguimiento;

IV. Clasificacion archivistica por funciones;

V. Integracién y ordenacién de expedientes;

VI. Descripcion a partir de seccion, serie y expediente;
VIl Transferencia de archivos;

VIII. Conservacion de archivos:

IX. Prevaloracion de archivos;

X. Criterios de clasificacion de la informacion; y
XI. Auditoria de archivos.

Articulo 19.Los sujetos obligados deberan elaborar los instrumentos de control y
consulta archivistica que propicien la organizacion , administracion,conservacion y
localizacién expedita de sus archivos, por lo que deberan contar al menos con los
siguientes
|- El cuadro general de clasificacion archivistica;
I.-El catalogo de disposicion documental;
lll.- Los inventarios documetales :

a) General

b) De transferencia y

c) Dcbaja;y
IV.- La guia simple de archivo

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE ARCHIVO

Texto vigente 13 de mayo 2014

Cap.ll Dc las facultades del responsable del Area Coordinadora de Archivo y de los
responsables de los Archivos. De los Art. 7al 12 .

Articulo 8 _El responsable del Area Coordinadora de Archivo participara en el
Comité de Informacion con voz y voto, Unicamente cuando se traten de asuntos en
materia de archivo
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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION
DE LOS ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO FEDERAL

DOF 5 de julio de 2015

CAPITULO |
Disposicioncs generales

Primero. Los presentes Lineamientos establecen los criterios de organizacion y
conservacion de los archivos de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal, para que éstos sean preservados integros, disponibles y faciliten el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

Segundo. |a interpretacion de los presentes Lineamientos para efectos
administrativos, corresponde al Archivo General de la Nacion en coordinacién con el
Instituto, en el ambilo de sus respectivas atribuciones.

SECCION SEXTA
Instrumentos de control y consulta archivistica

Décimo primero. Los instrumentos de control y consulta archivistica seiialados
en el articulo 19 de la Ley Federal de Archivos deberan reflejar la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de la dependencia o entidad que
corresponda.

Décimo segundo. La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica
atendera los niveles de descripcion de fondo, seccion y serie, sin que esto excluya la
posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales seran identificados
mediante una clave alfanumérica.

Décimo tercero. Las dependencias y entidades deberan actualizar y poner a
disposicion del publico a través del Portal de Obligaciones de Transparencia, su
cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental y
la gufa simple de archivos.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

A,
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Segundo. Las dependencias y entidades deberan publicar los instrumentos de

control y consulta archivistica a que hace referencia el Lineamiento Décimo tercero
en el Portal de Obligaciones de Transparencia respectivo, a mas tardar seis meses
posteriores a la publicacion de los presentes Lineamientos.

LINEAMIENTOS PARA LA CREACION Y USO DE SISTEMAS
AUTOMATIZADOS DE GESTION Y CONTROL DOCUMENTAL

DOF 3 de julio de 2015

LINEAMIENTOS PARA ANALIZAR ,VALORAR Y DECIDIR EL DESTINO FINAL
DE LOS DOCUMENTOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL PODER

EJECUTIVO FEDERAL
DOF 16 de Marzo de 2016

ACUERDO QUE TIENE POR OBJETO EMITIR LAS DISPOSICIONES GENERALES
EN LAS MATERIAS DE ARCHIVO Y TRANSPARENCIA PARA LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y SU ANEXO UNICO

DOF 3 de Marzo de 2016

Titulo Segundo
De la Administracion de Archivos y Gestion Documental

Il. El coordinador de archivo debera:

b) elaborar de manera conjunta con los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso hislorico, el Cuadro General de Clasificacion
archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y el Inventario General

ACUERDO DEL CONSEJO NACIONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA , ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES, POR LO QUE SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS
PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

DOF 04 de Mayo de 2016
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( NORMAS PARA LA ADMINISTRACION Y BAJA DE BIENES MUEBLES DE LAS )
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

03 de Septiembre de 2001

PRIMERO. Las presentes disposiciones tienen por objeto normar la aplicacion de la
Ley General de Bienes Nacionales, en lo relativo a la administracion de bienes
muebles y el manejo de almacenes, asi como la afectacion, destino final y baja de
dichos bienes en las dependencias de la Administracion Publica Federal y
Procuraduria General de la Republica. Estas normas son

de aplicacion general para la afectacion, destino final y baja da bienes rnuebles,
salvo que exista una disposicion legal o administrativa que los regule da manera
especifica.

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS A QUE SE
SUJETARA LA GUARDA, CUSTODIA Y PLAZO DE CONSERVACION DEL
ARCHIVO CONTABLE GUBERNAMENTAL.

25 de Agosto 1998

Articulo Tercero. El tiempo de guarda de los documentos que integran el Archivo
Contable Gubernamental sera de cinco anos, contado a partir del ejercicio siguiente
a aquel en que se elabore el documento.

Tratdndose de la documentacion que ampare inversiones en activos fijos y en
obras publicas, asi como aquella que sirva de base para el financiamiento de
responsabilidades o procesos judiciales, debera conservarse como minimo durante
un periodo de doce anos.

En caso de que otras disposiciones juridicas establezcan plazos mayores a los
sefalados para la conservacion de dicha documentacion, se estara a lo establecido
por éstas.

NORMATIVIDAD INTERNA:

lNSTRUMENTp JURIDICO DE LA CREACION DEL CENTRO DE
INVESTIGACION EN GEOGRAFIA Y GEOMATICA “ING. JORGE L. TAMAYQO”,

Ultima reforma 2008
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El Manual General de Organizaciéon del Centro de Investigacion en Geografia y
Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo”, A.C. establece dentro de las atribuciones dcl
Departamento de Adquisiciones, el administrar el archivo histérico del Centro Geo
para mantenerlo y resguardarlo, con base en las normas y procedimientos
aplicables.

Ultima reforma 2015

VI. METODOLOGIA DE ELABORACION

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica fue elaborado por la
Coordinadora de Archivos y el Responsable del Archivo de Concentracion
considerando la informacion proporcionada por las unidades tanto sustantivas
como administrativas.

Para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se
considerd lo establece en la fraccion Il de los Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el pasado 3 de Julio de 2015,
atendiendo a los siguientes niveles:

I. Primero: (fondo) conjunto de documentos producidos organicamente por una
dependencia o entidad, con cuyo nombre se identifica;

. Segundo: (seccion) cada una de las divisiones del fondo, basada en las
atribuciones de cada dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, y

lll. Tercero: (serie) division de una seccion que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que
versan sobre una materia o asunto especifico.

El Cuadro General de Clasificacion del CentroGeo fue elaborado atendiendo
también a lo normatividad vigente del Archivo General de la Nacion a traveés de su
Instructivo para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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VIil. INSTRUCTIVO DE USO

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica esta dividio area Contextual es decir
Cédigo, Serie y Subserie y el area de Contenido en donde se descripcién y se coloca
el nombre de la serie documental se detalle para explicar cada una de las partes
que componen el Cuadro de Clasificacion Documental:

Primera area Contextual

CONTEXTUAL TEXUAL

Codigo

Serie subserie

Codigo: Registra la clave asociada a la seccion, serie y/o subserie documental
dentro del sistema de clasificacion.

Seccién: Nombre y clave de la funciones y sustantivas generales del CENTROGEO.

Serie: Clave del conjunto de expedientes producidos de una misma funcion y que
versan sobre asuntos generales.

Subserie: Clave del conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas por caracteristicas especificas Para las funcioncs comuncs sc
utilizara la numeracion secuencial del 1 al 15 acompanada de la letra “C”; para las
funciones sustantivas se utilizara la numeracion secuencial del 1 al 4 acompafnada
dela “S”.

Niveles de clasificacion. Registra los nombres especificos de cada una de las
series 0 subseries de las categorias comunes y sustantivas.

NIVEL DE CLASIFICACION

Disposiciones en la materia juridica ‘

uicios en contra de la dependencia
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- Cenitro Piblico de Investigacion
Cuadro General de Clasificacion Archivistica CONACYT

Codigo

Serie Subserie

Niveles de Clasificacion

Seccion 2C Asuntos Juridicos

Disposiciones en materia de asuntos juridicos

Prugramas y proyectos en materia de asuntos juridicos
Registro y certificacion de firmas
Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia

Actuaciones y representaciones en materia legal

Asistencia consulta y asesorias

Juicios contra la dependencia

Juicios de la dependencia

Opiniones técnico juridicas

Derechos humanos

Disposiciones en materia de programacion

Programas y proyectns en materia de programaciin

Programas operativos anuales

Disposiclones en materia de organizaciin

Programas y proyectos en materia de organizacion

Dictamen téenico de estrocturas

Integracidn y dictamen de manuales de organizacion

Integracion y dictamen de manuales, normas v lincamientos, de procesos ¥ procedimientos

Acciones de modernizacién administrativa

Dispusiciones en materia de presupuestacion

Programas y proyectos en materia de presupuestacion

Anilisis financiero y presupuestal )

Evaluacién y control del ejercicio presupuestal

Sesiones del comité de mejora regu!a_lgig__inlema
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Disposiciones en maieria de recursos h 13

Programas y proyecios en materia de recursos b

Expediente dnico de personal

Prestador de servicios profesi

Registra y control de puestos y plazas

Nomina de page de personal

Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, Incapacidades, cic.)

Control disciplinario

Descuentos

Estimulos y recompensas

Evaluaciones y prumeociones

Fvaluacién del desempeiio de servidores de mando

Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado o Instituto Mexicano del Seguro

Social

Control de prestaciones en materia ccondmica (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, seguros, efc.)

Becas pura los trabajadores

Relaciones laburales (comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al servicio del estado, condiciones laborales)

Capacitacidn continun y desarrollo profcsional del personal de Areas administrativas

Servicio secial de dreas adminisirativas

Expedicion de constancias y credential

Coordinacién laboral con organismos descentralizados y paraestatales

Sesiones del comité de efica institucional

Sesiones de comité de hostipamiento laboral

Sesiones del comité del fondo de ahorro

Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

(astos o egresos por partida presupuestal

Ingresos

Registro y control de polizas de egresos

Registro y control de polizas de ingresos

Palizas de diario

Control de cheques

Concilinciomnes

Estados financieros

Pago de derechos
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Seecion 6C Recursos Materiales v Obra Pibl

61 Disp-usiciant.-: en materm de recursos mate materiales, vbra pablica, nnnsewunsn cidn y mamemmmntn

62 Programas y proyecios en materia de recursos materiales, obra puhlwn conservacion ¥ mamcmlmenw

6L Adquisiciones

Licitaciones publicas

Invitacidn a cuando menos (res personas

Adjudicacion directa

Sanciones, inconformidades ¥ conciliaciones, derivados de contrates

Control de contratos

Seguros y fianzas

Bitacoras de obra pabliva

Precios unitarios cn obra pablica y servicios

Registro de proveedores y contratistas

Arrcondamientos

rio fisico v control de bienes nes muebles
ienes iuel Muehles

Almacenamiento, con tn contrul y d dlsmbucmn de hienes muehlﬁ

omprohacidn de entrada y salida de especies v valores

Prestamo de accesorios
6. Disposiciones y sistemas de abs ahastecimiento y almacenes
ol Control de calidad de bicoes e insumos

Control y sepnimiento de obrasy. remodelaciones

6l Comités v subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
(1 Comité de enajenacion de bienes m iebles ¢ inmuebles

(i1 8
Seecion 7O Servicios Generales

Disposicinnes en materia de servicios generales

Programas y proyectos en materia de servicios generales

4

Servi basicos (energia eléctrica, agua, predial, ete.)*

Servicios de seguridad y vigilancia

Servicios de | deris, y fumigacion

Servicios de transportacién

Servicios especializados de mensajeria

Nantenimiento, cunsesvacion e instalacion de mobiliario®

Manienimiento, conservacion e instalacion de equipn de computo®

Control de parque vehicular

Control de combustihle

Control y servicins en auditorios v salas

Prateccion civil
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Seccitn 8C Teenologias v Servicios de ln Informacian

Dispasiciones en materia de telecomunicaciones ™\

Programas y provectos en materin de telecomunicaciones

Normatividad fec

Desarrollo ¢ infracstructura del portal de Internet de la dependencia

Disposiciones en materia de informatica

Programas y proyectos en materia de informatica

Desarrollo informatico

Seguridad informatica

Administracidn y servicios de archive

B Lo 1 Transferencia Primaria

8C.16.2

SC.16.3 Préstamo y/o oonsulti |_Ie expedientes

Administracion y servicios de bibliotecas

Administracion y servicios de otros centros documentales

Administracion y preservacién de acervos digitales

lnstrumentos de consulta

Procesos tecnicos en los servicios de informacion

Acceso y reservas en servicio de informacion

Productos para la divulgacion de servicios

Servicios vy productos en Internet ¢ intranct

Sesiones del Comité de bibliotecas

Sesiones del Comité de Archivos 8C (comité tecnico interno de administracion de documentos) INAOE
Seccion 90 Comunicac

9C. Disposiciones en materia de comunicacién social

9C. Programas y proyectos en maieria de comunicacinn socisl

9L Publicaciones e impresos institucionales

9¢.: Publicidad institucional .
9, Boletines y entrevistas para medios

9.7 Boletines informativos para medios

LTEN 1] Motas para medios

2T FPrensa institucional

Q04 Actos ¥ eventos oficiales

LT Tovitacs felicitaci

OIS Encuestas de opinion
Seccian 1O Control v Anditoria de \etividades Pablicas

[HTT | Disposiciones en materia de control v auditoria

.2 Programas y proyectos en materia de control ¥ auditoria

. Auditoria

1 Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones
W7 Participantes en comités

0, Declaraciones patrimoniales

101 Entrega — recepeion

100, Flaboracidn ¢ integracion de libros blancos y memorias documentales
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1172 Disposiciones en materia de infor ion y b i
1.7 Programas a mediano plazo SiEm "
| Programas de accion N e
(.9 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia
3 Desarrollo de encuestas
A% Evaluacidn de programas de accién L
18 Informe de gobierno
1o Indicadores
.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad

11,22 Modelos de organizacion
Seccidn 120 Transparencia y Aceeso a la Informacion

Disposiciones en materia de acceso 2 la informacion

Frogramas y proyectos en materia de acceso 2 la informacion

Programas y proyectos en materia de transparencia y combate 2 la corrupcion

Unidades de enlace

Comité de informacion

Solicitudes de acceso a la informacion

1267 Partal de transparencia

12C.8 Clasificacion de informacion reservada

12¢.9 thsiﬁc.ltiﬁn de infor macién confidencial

12010 Si de datos per 1

12¢.11 Transicion gubernamental

Seceion 18 Gobierno
181 Sesiones de la Asamblea General de Asaciados

152 Sesiones del consejo directivo

183 Sesiones del consejo técnico

154 Sesiones del comité externo de evaluacion

185 Scsiones del organo de gobierno
Seccion 2N Investigacion

28.1 Disposiciones en marteria de investigacidn

350

Programas y proyecios en materia de inovestigacion

Programas cn materia de investigacién

2522 Proyectos en materia de investigacidn

P del o det + ol i e s iy 1 s dinsice, s s =

dictaminadora , Sesiones de investigaciin)

Sesinmes del comité de inconformidades

Sesivnes del comité del fondo de investigacitn cientifica y desarrollo teenolégico

Sesitm de la comisian dic inadora (comision dictaminadora lémmiva, di iadura imberng y ls exferng)

Kesiones del Comité de Becas

Cuerpo académico (informes, estancias, investigadores, visitantes, huéspedes, intercambio académico, padron)
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Seccidon 35 Docencia

Disposiciones en Ila materiz de docencia

Frogramas y proyectos en la materia de docencia

Programas ¢en materia de docencia

Prayectos en materia de docencia

Sesiones del conscjo de posgrado

Sesiones del consejo de Docencia

Sesiones de la Junia académica

Sesiones del Comité de admisiin y becas

Sesiones del Comité evaluador del programa de estancias posdoctorales

Sesiones de la comité de evaluaciion de [a productividad acadéemica

Sesiones del Comité de tesis

Administracion escnlar

3510, Admision

3502 Cursos de posgrado

35.10.3 Expediente del alumno

s Cuerpo académico

i [ Evaluacion académica (Calificaciones)

3N 00 Grado académico

x0T Formacion de alumnos externos (Pregrado)
Seccion 48 Vinculacion i

a5.1 Disposiciones en materia Vinculacion y Servicios

Programas y proyectos en Vinculacién y Servicios

Programas en materia de Vinculacion y Servicios

Proyectos en materia de Vinculaciin y Serviclos

Consejo de vinculaciém

Otor i de apoyos y fi iamiento externos (Subsidios federales, estatales y/o locales, nacionales ¢ internacionales)

Servicios de laboratorio

Registre y control de la propiedad intelectual

Registro y control de los derechos de autor

Registro y conirol de 1a propiedad industrial

Actividades Academicas ( Conferencias Cientificas, Divulgacion Cientifica, Congresos, Catedras )

Capacitacion

Asesorias
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Archivo

Administracion
Archivos

Archivo de Tramite

Archivo
Concentracion

Archivo historico

Cuadro general
clasificacion
archivistica

IX. GLOSARIO DE TERMINOS

de

de

de

El Archivo General de la Nacion.

Conjunto organico de documentos en cualquier soporte,
que son producidos o recibidos por los sujetos obligados
o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en
el desarrollo de sus actividades.

Planeacion, organizacion, direccion y control de las
cstructuras archivisticas y sus rccursos de operacion
(humanos, materiales, técnicos, técnico, tecnolégico,
presupuestal).

Unidad de archivo responsable de administrar los
documentos cuya frecuencia de consulta es continua, de

“sus cotidiano y necesario para el ejercicio de las

atribuciones y funciones de cualquier unidad
administrativa u oficina.

Unidad de archivo responsable de la administracion de
documentos cuya frecuencia de consulta haya
disminuido (semiactiva). Los documentos permanecen
en él hasta que concluye su plazo de conservacién en
razon de sus valores primarios de caracter
administrativo, legal y fiscal.

Unidad de archivo responsable de organizar, describir,
conservar, preservar, administrar y divulgar la memoria
documental institucional.

Modelo e instrumento légico que representa de forma
sistematica las categorias establecidas como resultado
de la clasificacion archivistica y que refleja la estructura
de los fondos con base a las estructuras organicas vy las
atribuciones y funciones de las instituciones.
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Instrumentos de
control Archivistico

Inventario
documental

Seccion

Serie documental

Valor documental

Conjunto de documentos, con independencia de su tipo k
documental o soporte, producido organicamente o
utilizados por una persona fisica, familia o entidad en el
transcurso de sus actividades y funciones como
productor

Instrumento técnico que permiten el desempeiio de las
de las actividades archivisticas y el control de la
documentacion a lo largo de su ciclo vital

Instrumento de consulta que describe las series o
expedientes de un archivo y quc permiten su
localizacion  (inventario  general), transferencia
(inventario o relacion de Transferencia) o baja
documental (relacion de expedientes objeto de
eliminacion).

Diferenciacion y estratificacion de un fondo, lo cual da
lugar a grupo mas especifico formados por
documentacion que, teniendo un origen institucional
comln, presenta ciertas semejanzas estructurales
concretas que los distinguen de otras secciones.

Conjunto de expedientes cuya produccién y uso se
relaciona con el ejercicio de una funcién o atribucién
genérica. La serie documental constituye un concepto
central en la organizacion de archivo, pues agrupa a los
expedientes individuales de un archivo en una categoria
superior.

Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales y fiscales en los
Archivos de tramite o concentracion (valores primarios),
o Bien, evidénciales, testimoniales e informativos en los
archivos historicos (valores secundarios).




