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I. INTRODUCCION

El Centro de Investigacién Cientifico “Ing. Jorge L.
Tamayo” A.C €s una institucién que data de 1979 que nace
por acuerdo presidencial , pero entra en funciones hasta
diciembre de 1980, ha pasado por tres etapas institucionales
desde su creacidén, en la primera de 1980 a 1998 con este

nombre ; la segunda del afio 1999-2017 bajo la nombre de
Centro de Investigacidén en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge
L. Tamayo” A.C. ; la tercera de septiembre de 2017, a las

fecha con el nombre actual de Centro de Investigacidén en
Ciencias de Informacidn Geoespacial A.C. En respuesta a las
circunstancias del entorno cientifico, tecnoldégico vy
académico de nuestro pais y al desarrollo particularmente de
la Geografia Contempordnea y la Geomdtica esta Gltima como
ciencia emergente que logro gestionar un nuevo e innovador
disefio metodoldgico de aportacidn al conocimiento
cientifico, logrando también conjuntar varias disciplinas

del conocimiento cuyo campo de estudio es eminentemente
territorial.

La primera etapa documental bajo el nombre de Centro de
Investigacidn Cientifica “Ing. Jorge L. Tamayo” A. C, fue
creada como asociacibén civil con recursos federales; cuyas
lineas de investigacién fue de corte histérica, geografico
y social pues tenia como objetivo fundamental: editar,
promover y divulgar los estudios geograficos e histéricos,
hidrograficos del Ingeniero Jorge L. Tamayo, razdn por la
cual se muestra que en esta primera etapa se publicaran las
obras del 1Ing. Jorge L. Tamayo, siendo la obra mas

3



CentroGeo

19°17'30"N  99°1317"0 2489m

;z CONACYT

importante de la Vida y Obra del Benemérito de las Américas
Benito Judrez Garcia, asi como diversos textos literarios
entre discursos méds importante esta la obra completa de
Ignacio Ramirez “El Nigromante”. Durante estos primeros 15
afios se publicaron 47 volUmenes producto de las
investigaciones realizados por el Ingeniero Jorge L. Tamayo.
La fundadora de esta institucién fue la esposa del Ingeniero
la Profesora Martha Lépez Portillo de Tamayo a la muerte
traiga del Ing. Jorge L. Tamayo. A quien José Silva Herzon
le 1llamo “una fuerza de la naturaleza”.

En esta primera etapa la institucién formo parte de 1la
Secretaria de Educacidén Plblica de los afios de 1980 al 1992,
posteriormente fue integrada entre los afios 1993-1998 al
Sistema SEP-CONACyT hasta su extincién.

Entre los aflos de 1998 y 1999 surgidé en el mundo

académico una nueva visién de la Geografia Contemporanea
dando paso a una nueva ciencia emergente la Geomédtica que
integraba no solo el conocimiento geo-espacial-
territorial, sino el conocimiento social, tecnolégico,
matemdtico , estadistico, histérico, politico, ideolégico |,
etc.

En el afio 1999, se gestd la segunda etapa de esta
institucidn razén por la cual modifico el nombre denominada
Centro de Investigacidén en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge
L. Tamayo” A.C. conocido también como CentroCeo y empezd a
operar en servicios basados en investigacién empirica, 1la
docencia y las primeras lineas de investigacién cientifica
a través de un modelo matemdtico con alcances territoriales
de espacio-tiempo.
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Entre los aflos 2000, con el decidido apoyo de CONACyT
el CentroGeo se establecid como un Centro Piblico de
Investigacidn (CPI). Los programas de formacidén
especializada iniciaron con la imparticién del Posgrado en
el afio 2003 y la especialidad de 1la Geomatica se
desarrollaron los primeros proyectos de investigacidén en
Geomatica que abarcaba en &reas de interés nacional .

En el afio 2003, CentroGeo formalizd el Modelo de Gestidn
Cientifica que ha sido desde entonces una guia de evolucidn
Y posicionamiento permitiéndole adaptarse a los cambios
socio-histéricos-geogrédficos y culturales de nuestro pais.
Su identidad propia y particular corriente cientifico vy
tecnoldgico, asi como su constante innovacidén, le ha
permitido crear y definir nuevas lineas temdticas de

investigacién con personal altamente especializado vy
multidisciplinarios.

Actualmente cuanta con prestigiado reconocimiento
nacional, con proyectos de investigacién de vinculacién que
han logrado impactar en la agenda nacional de nuestro pais
Y cuenta con tres proyectos emblemiticos Implementacién del
Sistema de Seguimiento y Monitoreo del cumplimiento de la
normatividad ambiental y urbana en el Suelo de Conservacidn
del Distrito Federal (1°*. Etapa) y EI Altas Digital de
Sustentabilidad Alimentaria de México (ASAM) apoyado por el
CONACYT vy encabezado por el Centro de Investigacidn
Cientifica de Yucatdn y el CentroGeo y por Gltimo El aporte
de los Recursos Humanos altamente calificados a las

capacidades locales de innovacién . Un estudio con enfoque
territorial. Segunda etapa que han incidido en el
desarrollo social, politico, econdmico, geografico vy

cultural de nuestro pais.



CentroGeo

J19°17'30'N. 99°1317"0  2489m

55 CONACYT

En su tercera etapa a partir del 2017, en la Asamblea
General de Asociados del Centro de Investigacidén en Geografia
v Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C., celebrada el dia 5
de septiembre de 2017 se aprobd 1la modificacién. de su
denominacién, como: Centro de Investigacidn en Ciencias de
Informacidén Geoespacial A.C., quedando el Acta de la Asamblea
protocolizada en la Escritura Puablica 146,456 de fecha de 18
de octubre de 2017, ante la fe del Notaria Piblica No. 129

del Distrito Federal hoy Cuidad de México Lic. Ignacio Soto
Borja y Anda.

El Centro de Investigacidén en Ciencias de Informacidn
Geoespacial A.C., (CentroGeo) actualmente es una Entidad
Paraestatal del Gobierno Federal, por lo gque en base al
cumplimiento y a lo dispuesto en materia de archivos y su
normatividad vigente a través de 1la Coordinacidn de
Archivos y del Comité de Transparencia aplicables a las
Entidades y Dependencias de la Administracidn Piblica
Federal (APF), con el fin de elaborar el Cuadro General de
Clasificacidén Archivistica del CentroGeo 2019 .

El Cuadro General de Clasificacidn Archivistica es un
instrumento de descripcidén archivistico que representa en
forma sistemdtica y 1légica las funciones y atribuciones
particulares de esta institucién a través de una codificacidén

alfa-numérica registrada y normalizada por el Archivo
General de la Nacién.

La estructura del fondo documental contiene Secciones
que quedan determinados por las series documentales, y en su
caso por sub series documentales, que agrupadas de acuerdo
a su categoria constituye el concepto central de 1la
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organizacidén del archivo Cuyo objetivo primordial es el
acceso a la informacién, de forma rapida y expedita de sus

documentos y la trasparencia de los procesos sustantivos y
administrativos de la institucién.

Con fundamento en lo que se estableceri en este afio 2019
eén materia de archivo en cumplimiento a lo dispuesto en la
Ley General de Archivo publicada el 15 de junio 2018 vy
conforme al Transitorio Primero: Ila presente Ley entrard en
vigor a los 365 dias siguientes contados a partir de su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacién.
Transitorio Segundo: A partir de la entrada en vigor de la
Ley se abroga la Ley Federal de Archivo Yy se derogan todas
aquellas disposiciones que contravengan la presente ley.
Transitorio Tercero: En tanto se expidan las normas
archivisticas correspondientes, se continuard aplicando 1lo
dispuesto en las disposiciones reglamentaria vigentes en 1la
materia, en lo que no se oponga la presente ley hacemos
referencia especificamente Art. 13 de 1la LGA.

Derivado de lo anterior se aplicara en los primeros seis
meses del afio 2019 , es decir, de los meses de enero a junio
del afio en curso 1lo que establece la Ley Federal de Archivo
publicada DOF 23 de enero de 2012 y reformada en enero de
2018 ,asi como lo dispuesto en su Reglamento de la Ley
Federal de Archivo publicada por el DOF 13 mayo de 2014 y
los Lineamientos generales para la organizacién vy
conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo Federal
publicada en el DOF el dia 3 de julio de 2015 y demas
disposiciones aplicables en el que se establece 1la

obligatoriedad de las dependencias del Gobierno Federal se
dard cumplimiento.
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Por consiguiente y de acuerdo a lo establecido por 1la
Ley Federal de Archivo (2012) Art. 4 faccidn XVII que a la
letra sefiala: el Cuadro General de Clasificacién
Archivistico. Es un instrumento técnico que refleja 1la
eéstructura de un archivo con base a las atribuciones vy
funciones de cada sujeto obligado. Mientras que el Art. 19
fraccién I de 1la misma ley establece que 1los sujetos
obligados elaboraran los instrumentos de control y consulta
archivistica y el 1los Lineamientos generales para la
organizacién y conservacién de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal (2015) en su Seccidn Sexta de 1los
Instrumentos de control y consulta archivistica, establece
que en su décimo tercero establece que las dependencias vy
entidades deberdn actualizar Yy poner a disposicidn del
piblico a través del Portal de Obligaciones de transparencia,
su cuadro general de clasificacién archivistica, el cat&dlogo
de disposicién documental y la guia simple. Transitorio

Segundo a méds tardar en seis meses a partir de la publicacién
de esto lineamientos.

Asl como lo establecid Ar.t. 19 Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica (LFTAIP),
sobre la necesidad de que las dependencias y entidades de 1la
Administracién PGblica Federal contaran con un adecuado
funcionamiento de sus archivos.

Por lo que la Responsable del Area Coordinadora de
Archivo se dio a la tarea de elaborar el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica 2019 del Centro de Investigacién
en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo) de

acuerdo a las funciones administrativas Y sustantivas de la
institucién.
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II. OBJETIVOS

Objetivo General:

Contar con un instrumento de descripcidn archivistico
el Cuadro General de Clasificacidén Archivistica es de
cardcter normativo porque permita controlar de manera
sistemdtica y 1légica la organizacién del multinivel: Fondo,
Seccién y las series documentales, Yy asegurara la
disponibilidad, localizacidn expedita, integridad y
conservacidén de los documentos de archivo, asi como, el
caracter de reserva o confidencialidad y la proteccidn de
datos personales de su informacién.

Objetivos especificos:

® Analiza las funciones y atribuciones de 1la institucién
proporcionando una estructura l6gica que represente la
documentacién producida, recibida y generada el
ejercicio de la dependencia.

® Facilite la localizacién fisica de 1la documentacién
contenida en su acervo documental de manera rapida,
eficaz y expedita.

® Analizar el proceso de identificacidn y analisis vy
jerarquizacién, asi como de la codificacidén de cada una
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de las series documentales comunes o administrativas
colocadas dentro de la 12 Seccidn con 1la letra C
correspondiente a las 244 series documentales comunes
del Instructivo para elaborar el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica del Archivo General de 1la
Nacidn publicado 16 de abril de 2012. De las cuales el
CentroGeo cuenta con 129 series comunes 3 sub series.

® Analizar el proceso de identificacidn y anélisis vy
Jerarquizacidén, asi como de la codificacién de cada una
de las series documentales sustantivas colocadas dentro
de la 4 Seccidn con la letra S correspondiente a las 17
series documentales sustantivas elaborados por el Sector
Ciencia y Tecnologia.

® Ordenar y clasificar y describir las series
documentales, de acuerdo a la estructura organica-
funcional para su implementacién.

III. AMBITO DE APLICACION

Este instrumento es de observancia general para todo el
personal del CentroGeo, para los miembros del Comité de
Transparencia, y los responsables de las Areas sustantivas
y administrativas del manejo de los archivos. Puesto que, la
correcta organizacidén archivistica de los documentos
favorecerd el acceso a la informacidén piblica gubernamental
Yy la rendicidén de cuentas.

IV. POLITICAS Y NORMAS DE Uso

Todos 1los expedientes resguardados en los archivos de
tramite, de concentracién Y en su caso archivo histérico
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deberdn estar clasificados y codificados de acuerdo con el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica vigente, ya sea

en soporte papel o en electrédnicos, independiente de su
formato, soporte y estructura.

V. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Codigo Penal Federal

® Ley General de Bienes Nacional

®* Ley General de Transparaencia y Acceso a la Informacidn
Piblica

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en
Posesidn de Sujetos Obligados

* Ley General de Responsabilidades Administrativas

® Ley General del Sistema Nacional de Anticorrupcion

® Ley General de Archivo

®* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn
PGblica

* Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueldgicas
Artisiticas Histéricas.

4

¢ Ley Federal de Archivo

® Ley Federal de las Entidades Paraestatales
® Ley de Ciencia y Tecnologia

® Reglamento de la Ley Federal de Archivos

e Lineamientos generales para la organizacidn y
conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo Federal

* Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino
final de los docuemntos de las dependencias y entidades
del Poder Ejecutivo Federal.
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® Lineamientos para la creacidén Yy uso de sistemas
automatizados de gestion y control documental.

® Lineamientos para la creacién y funcionamiento de los
sistemas que permiten la organizacidén y conservacidén de
la informacidén de los archivos administrativos del Poder
Ejecutivo Federal de forma completa y actualizada.

® Acuerdo que tiene por objeto emitir 1las Disposiciones
Generales en las materia de Archivo y de Gobierno Abierto
para la Administracién PGblica Federal Yy su Anexo Unico.

® Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia , Acceso a la Informacién Pablica v
Proteccidn de Datos Personales , por el gue se aprueban

los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de
Archivos.

® Acuerdo por el que se establece los Lineamientos a que
los sujetara la guardia , custodia y plazo de
conservacidn del Archivo Contable Gubernamental.

¢ Instuctivo para elaborar el Cuadro  General de

Clasificacidn Archivistica del Archivo General de 1la
Nacidn.

NORMATIVIDAD INTERNA :
Instrumento Juridico de la Creacidn del Centro de
Investigacidén en Ciencias de Informacidn Geoespacial, A.C.

Ultima reforma 2017
Manual General de Organizacién del Centro de Investigacidn
en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.

Ultima reforma 2018

12



's 2 CONACYT

CentroGeo

19°17'30"N  99°13'17"0  2489m

VI. PROCESO DE ELABORACION

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica
del CentroGeo 2019 fue elaborado por la Responsable del Area
Coordinadora de Archivos considerando 1la informacidén

proporcionada por las wunidades tanto sustantivas Como
administrativas.

Para la elaboracidén del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica del CentroCGeo 2019 se considerd lo establece en
la fraccidén III de los Lineamientos Generales para la

Organizacidén y Conservacién de los Archivos del Poder
Ejecutivo Federal publicadas en el Diario Oficial de la
Federacidn 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;

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

ITIT. Tercero: (serie) divisién de una seccidn que corresponde
al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una

misma atribucidén general y que versan sobre una materia o
asunto especifico.
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El Cuadro General de Clasificacién del CentroGeo fue
elaborado atendiendo también la normatividad vigente del
Archivo General de la Nacidén a través de su Instructivo para
la elaboracién del Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica, publicado 2012.

VII. INSTRUCTIVO DE USO

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del
CentroGeo 2019 esta dividié en dos areas: Area Contextual es
decir Cédigo, y el multinivel: Seccidn, Serie y en su caso,
la Sub serie y el Area de Contenido en donde se descripcidn
y se coloca el nombre de la serie documental. A continuacidn,
se detalle para explicar cada una de las partes que. componen
el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

AREA CONTEXTUAL

SecdonlCod@o |Seﬂe
1S Gobierno

Cédigo: Registra la clave asociada a la seccidn, serie y/o
sub serie documental dentro del sistema de clasificacién.
Seccidén: Nombre y clave de la funciones en generales del
CENTROGEO.

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

Sub serie: Clave del conjunto de unidades documentales que

forman parte de una serie, identificadas por caracteristicas
especificas
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AREA DE CONTENIDO
Niveles de clasificacidn. Registra los nombres especificos

de cada una de las series o sub series de 1las categorias
comunes y sustantivas.

- CentroGeo

| 199730°N 9993170 2489m

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL A.C
Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2019

Funciones comunes

Sector Ciencia y Tecnologia
SECCION [CODIGO |SERIE SUBSERIE

2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacion de firmas

2C 4 Registro y certificacién de firmas acreditadas ante la entidad
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias

2C.8 Juicios contra la institucion

2C.9 Juicios de la institucion

2C.10 Amparos

2C.11 Interposicién de recursos administrativos
2C.12 Opiniones técnicos juridicas

2C.15 Notificaciones

2C.18 Derechos humanos |

Ol | N|olol~|w]|N [=

jre
o

ey
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Para las series comunes se utilizarid la numeracidn
secuencial del 1 al 12 Secciones acompaniada de la letra
“C”; para las series sustantivas se utilizara la

numeracidén secuencial del 1 al 4 Secciones acompariada de
la g7,
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El Cuadro General de Clasificacidn Archivistica 2019 del

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacidén
Geoespacial A.C cuenta 4 Secciones "S" con 17 series
sustantivas ; 12 Secciones "C" con 129 series comunes
Y 3 subseries comunes Contiene también el listado de
documentacidén administrativa inmediata con 5 numerales
cuya vigencia precaucional es de un afio.
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VIII.-PRESENTACION DEL CUADRO GENERAIL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA DEL CENTROGEO 2019
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL AC.
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICO 2019

Funciones sustantivas

Sector Ciencia y Tecnologia

SECCION | CODIGO |SERIE

Asamblea General de Asociados
1S.2  [Consejo Directivo

1S.3  [Comité Técnico de Fideicomiso
1S.4 [Comité Externo de Evaluacion
1S.5 [Comisién Dictaminadora

1S.6  |Consejo Académico

1S.7__ |Comité del Programa de Posgrado
1S.8 [Subcomité de Becas

Proyectos de investigacién cientifica y desarrollo cientifico
2S.2 _|Produccién cientifica
Registro y control de_Derecho de autor _

3S.1 Expediene de Alumno

38.2 |Programas de formacion académica
38.3 |Servicios Escolares

4S.1__ |Proyectos en materia de vinculacion y servicios
4S.2 |Formacion a distancia de la ciencia y la tecnologia
4S.3  |Actividades de divulgacion y difusion

- C. Guadalupe Angéiica Zarate Figueroa ' ' Lic. Landis Cordova de Ja‘Gruz

' Responsable del Area Coordinadora de Archivo Secretaria General del CentroGeo
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL A.C
Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2019

Funciones comunes

Sector Ciencia y Tecnologia
SECCION CODIGO _|SERIE___SUBSERIE _

2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacion de firmas

2C.4 Registro y certificacién de firmas acreditadas ante Ia entidad
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias

2C.8 Juicios contra la institucion

2C.9 Juicios de la institucién

2C.10 Amparos

2C.11 Interposicion de recursos administrativos
10 2C.12 Opiniones técnicos juridicas

11 2C.15 Notificaciones

2C.18 Derechos humanos |

olo[NJolJo[sw [N [—= ks

3.1 Dispicines en ari e rgramacién

14 3C.2 Programas en materia de programacion

15 3C.3 Procesos de programacion

16 3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales

17 3C.7 Programas operativos anuales

18 3C.8 Disposiciones en materia de organizacion

19 3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion

20 3C.10 Dictamen técnico de estructuras

21 3C.11 Integracion y aprobacion de manuales de organizacion

22 3C.12 Integracién y aprobacion de manuales de procedimientos

23 3C.13 Acciones de modernizacion administrativa (Mejora regulatoria)
24 3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos
25 3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion

26 3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

27 3C.19 Andlisis financiero y presupuestal

28 3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal




Sector Ciencia y Tecnologia

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C.2 Programas en materia de recursos humanos

31 4C.3 Expediente tnico de personal

32 4C.4 Registro y control de puestos y plazas

33 4C.5 Némina de pago de personal

34 4C.8 Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
35 4C.10 Descuentos

4C.11 Otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos al desemperio de servidores
36 publicos

4C.16 Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, Sistema de Ahorro para el Retiro,
37 Seguros, etc.)

38 4C.19 Otorgamiento de becas para el trabajador

39 4C.20 Relaciones Iaboralesl

40 4C.21 Servicios sociales y culturales y de  seguridad e higiene en el trabajo

41 4C.22 Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de las areas administrativas
42 4C.23 Servicio social de areas administrativas

43 4C.26 Expedicion de constancias y credenciales

_14C.29 Sesiones del Comité de ética y de prevencion de conflictos de interés

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C.2 Programas en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

46

47 5C.3 Gastos O egresos por partida presupuestal
48 5C.4 Ingresos

49 5C.5 Libros contables

50 5C.6 Registros contables

51 5C.12 Asignaci6n y optimizacion de recursos financieros
52 5C.17 Registro y control de péliza de egresos

53 5C. 18 Registro y control de péliza de ingresos
54 5C.19 Péliza de diario

55 5C.22 Control de cheques |

56 5C.23 Conciliaciones

57 5C.24 Estados financieros dictaminados

58 5C.27 Fondo rotatorio (revolvente)

59 5C.28 Pago de derechos




Sector Ciencia y Tecnologia

SECCION |CODIGO [SERIE SUBSERIE
60 6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica y conservacion y
61 6C.2 Programas en materia de recursos materiales, obra publica, conservacién y
62 6C.4 Adquisiciones
1 6C.4.1 Licitacion publica
2 6C.4.2 Invitacion a cuando menos tres personas
3 6C.4.3 Adjudicacion directa
63 6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados de contratos
64 6C.6 Control de contratos |
65 6C.7 Contratacién de seguros
66 6C.8 Suspension, rescision, terminacién de obra publica
67 6C.9 Bitacoras de obra publica
68 6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion Y equipamiento
69 6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios
70 6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica
71 6C. 14 Registro de proveedores y contratistas
72 6C.15 Arrendamientos
73 6C.16 Disposiciones de activo fijo
74 6C.17 Control de bienes muebles (Inventario fisico)
75 6C.18 Inventario fisico de bienes inmuebles
76 6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles
77 6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
78 6C.21 Control de calidad de bienes e insumos
79 6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
80 6C.23 Sesiones del Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios
81 6C.24 Sesiones del Comité de bienes muebles
s2_______[6C.25 Sesiones del Comité de obra publica
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales
84 7C.3 Servicios basicos
85 7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
86 7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién
87 7C.7 Servicios de transportacién
88 7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién
89 7C.9 Servicio postal y Telecomunicaciones
90 7C.10 Servicios especializados de mensajeria
91 7C.13 Control de parque vehicular
92 7C.14 Control de combustible
93 7C.15 Control y servicios en auditorios y salas
94 7C.16 Proteccion civil

.,



Sector Ciencia y Tecnologia

SECCION

95

CODIGO |SERIE SUBSERIE

8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la dependencia

96

8C.6 Desarrollo de redes de comunicacién de datos y voz

97

8C.10 Seguridad informatica

98

8C.11 Desarrollo de sistemas

99

8C.13 Control y desarrollo de bienes informaticos

100

8C.16 Administracién y servicios de archivo

101

8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas

102

8C.20 Administracion y preservacion de acervos  digitales

103

8C.21 Instrumentos de Consulta

104

8C.23 Acceso y reservas en el servicio de informacion

105

8C.24 Productos para la divulgacién de servicios

106

8C.25 Servicios y productos de Internet e Intranet

107

108

8C.26 Sesiones del Comité de Datos Abiertos

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

109

9C.6 Boletines y entrevistas para medios

110

9C.7 Boletines informativos para medios

111

9C.14 Actos y eventos oficiales

112

113

9C.16 Invitaciones vy felicitaciones

10C.3 Auditorias

114

10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones

115

10C.7 Participacion en comités

116

10C.8 Requerimientos de informacion a dependencias y entidades

117

10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas

10C.13 Inhabilitaciones

119

10C.14 Declaraciones patrimoniales

120

10C.15 Entrega—recepcién por inicio o conclusion de encargo de los servidores publicos

P
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SECCION [CODIGO |SERIE  SUBSERIE

121 11C.2 Disposiciones en materia de planeacion
122 11C.7 Programas a mediano plazo
123 11C.20 Indicadores de desem efio, calidad y productividad
124 12C.1 Disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacién
125 12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcion
126 12C.5 Sesiones del Comité de Transparencia
127 12C.6 Atencién a solicitudes de acceso a la informacion
128 12C.7 Publicaciones en el portal de transparencia
129 12C.10 Sistemas de datos personales
1 Formatos en general sin firmas
2 Solicitudes de vehiculos, fotocopiado,mantenimeinto de instalaciones
3 Documentos fotocopiados , duplicada e innesesaria en el expediente
4 Lista de asistencia de alumnos y maestros
Controles de asistencia a la institucion, controles de aseo y limpieza en las areas,controles de
5 vigilancia.
El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Centro de Investigacion en Ciencias de Informacién
Geoespacial A.C cuenta 4 Secciones "S" con i3 series sustantivas ; 12 Secciones "C" con 129
series comunes y 3 subseries comunes .Contiene también el listado de documentacion administrativa
inmediata con 5 numerales cuya vigencia precaucional es de un afo.

ELABORG L AUTORIZO

. Guadalupe Angé‘I‘ica Zévraté Figueroa i Lic..Omar Frant Gén M
| Responsable del Area Coordinadora de Archivo Director de Administracién
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IX. GLOSARIO DE TERMINOS

Administracién de

Archivos

Archivo
Tramite

Archivo
Concentracidn

de

de

El Archivo General de la Nacidén.

Conjunto orgdnico 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. |

Planeacidén, organizacién, direccidn y
control de las estructuras archivisticas
Y Ssus recursos de operacidn (humanos,
materiales, técnicos, técnico,
tecnoldgico, 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 1a
administracién de documentos cuya
frecuencia de consulta haya disminuido
(semi activa). Los documentos permanecen

24



Archivo histdérico

Cuadro general de
clasificacién
archivistica

Fondo

Instrumentos de
control
Archivistico

CentroGeo

19°17'30"N  99°1317"0 2489m

en €l hasta que concluye su plazo de
conservacidén en razdn de sus valores
primarios de cardcter 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 sistemdtica las
categorias establecidas como resultado
de la clasificacidén archivistica y que
refleja la estructura de los fondos con
base a las estructuras orgénicas y las
atribuciones y funciones de las
instituciones.

Conjunto de documentos, con
independencia de su tipo documental o
soporte, producido organicamente o

utilizados por wuna persona fisica,
familia o entidad en el transcurso de
sus actividades y funciones como
productor.

Instrumento técnico que permiten el
desempefio de las de 1las actividades
archivisticas y el —control de 1la
documentacién a lo largo de su ciclo
vital.

25



Inventario
documental

Seccidn

Serie documental

Sub serie
documental

2% CONACYT

CentroGeo
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Instrumento de consulta que describe las
series o expedientes de un archivo vy que

permiten su localizacién (inventario
general), transferencia (inventario o
relacidn de Transferencia) o baja
documental (relacién de expedientes

objeto de eliminacién).

Diferenciacidén y estratificacién de un
fondo, 1lo cual da 1lugar a grupo mas
especifico formados por documentacidn

que, teniendo un origen institucional
com@n, presenta ciertas semejanzas
estructurales concretas que los

distinguen de otras secciones.

Conjunto de expedientes cuya produccién
Yy uso se relaciona con el ejercicio de
una funcidén o atribucidn
genérica. La serie documental constituye
un concepto central en la organizacidén
de archivo, pues agrupa a los
expedientes individuales de un archivo

€n una categoria superior.

La Sub serie es el conjunto de
documentos que posee una serie
documental que, por su importancia,
valor histdrico, politico, ideolégicos,
etc. se agrupa a los expedientes en un

archivo
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Valor documental
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Condicidn de los
confiere

documentos que les

caracteristicas
legales y fiscales en
los Archivos de trdmite o concentracidén
(valores primarios), o Bien,
evidénciales, testimoniales e
informativos en los archivos histéricos
(valores secundarios) .

administrativas,
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