£ A GDB}ERND DE ; @ CentroGeo
& mexico | QM | Gy s

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE
INFORMACION GEOESPACIAL A.C.

CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA
CENTROGEO
2021

18 DE FEBRERO DE 2021

Centro de Investigacion en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
contoy No, 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Cludad de México
Tel.: [55) 2615 2508 www.Cenirogeo.of g.rmx




GOBIERNO DE -.":_:;
MEXICO sins CONACYT

CentroGeo

TABLA DE CONTENIDO

.  INTRODUCCION

Il. OBIJETIVOS

lll. AMBITO DE APLICACION

IV. POLITICAS Y NORMAS DE USO

V. MARCO JURIDICO

VI. PROCESO DE ELABORACION

VII. INSTRUCTIVO DE USO
VIII.PRESENTACION DEL CUADRO GENERAL

DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
CENTROGEO 2021




GOBIERNO DE -.":_:; CONACYT & centroGeo

MEXICO | % »

. INTRODUCCION

El Centro de Investigacion Cientifico “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C es una
institucion que data de 1979 que nace por acuerdo presidencial , entra en
funciones hasta diciembre de 1980, ha pasado por tres etapas institucionales desde
Su creacion, en la primera de 1980 a 1998 con este nombre; la segunda del ano 1999-
2017 bajo la nombre de Centro de Investigacion 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 Investigacion en Ciencias de Informacion Geoespacial A.C. En
respuesta a las circunstancias del entorno cientifico, tecnoldégico y académico de
nuestro pais y al desarrollo particularmente de la Geografia Contemporanea y la
Geomatica esta ultima como ciencia emergente que logro gestionar un nuevo e
innovador diseno metodolégico de aportacion 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 Investigacion
Cientifica “Ing. Jorge L. Tamayo” A. C, fue creada como asociacion civil con recursos
federales; cuyas lineas de investigacion fue de corte histérica, geografico y social
pues tenia como objetivo fundamental: editar, promover y divulgar los estudios
geograficos e historicos, hidrograficos del Ingeniero Jorge L. Tamayo, razén por la
cual se muestra que en esta primera etapa se publicaran las obras del Ing. Jorge L.
Tamayo, siendo la obra mas importante de la Vida y Obra del Benemérito de las
Ameéricas Benito Juarez Garcia, asi como diversos textos literarios entre discursos
mMas importante esta la obra completa de Ignacio Ramirez “El Nigromante”.
Durante estos primeros 15 anos se publicaron 47 volumenes producto de las
investigaciones realizados por el Ingeniero Jorge L. Tamayo. La fundadora de esta
institucion fue la esposa del Ingeniero la Profesora Martha Lopez Portillo de Tamayo
después de la lamentable muerte tragica del Ing. Jorge L. Tamayo se funda dicha
institucion.

A quien su entranable amigo el Sr. José Silva Herzon le llamo “una fuerza de la
naturaleza”.
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En esta primera etapa la institucion formo parte de la Secretaria de Educacion
Publica entre los anos 1980 al 1992, posteriormente fue Iintegrada
aproximadamente en los anos 1993-1998 al Sistema SEP-CONACyYT hasta su
extincion.

Ahora bien para los anos 1998 y 1999 surgié en el mundo académico una
nueva vision de la Geografia Contemporanea dando paso a una nueva ciencia
emergente la Geomatica que integraba no solo el conocimiento geo-espacial-
territorial, sino el conocimiento social, tecnoldgico, matematico , estadistico,
historico, politico, ideoldgico, etc.

En el ano 1999, se gestd la segunda etapa de esta institucion razén por la cual
modifico el nombre denominada Centro de Investigacion en Geografia y
Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C. conocido también como CentroGeo y
empezo a operar en servicios basados en investigacion empirica, la docencia y las
primeras lineas de investigacion cientifica a través de un modelo matematico con
alcances territoriales de espacio-tiempo.

Entre los anos 2000, con el decidido apoyo de CONACyT el CentroGeo se
establecid como un Centro Publico de Investigacion (CPIs). Los programas de
formacioén especializada iniciaron con la imparticion del Posgrado en el ano 2003 y
la especialidad de la Geomatica se desarrolld los primeros proyectos de
investigacion en Geomatica que abarcaba en areas de interés cientifico.

En el ano 2003, CentroGeo formalizd el Modelo de Gestion Cientifica que ha
sido desde entonces una guia de evolucion y posicionamiento permitiéndole
adaptarse a los cambios socio-histdricos-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
investigacion con personal altamente especializado y multidisciplinarios.
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Actualmente cuanta con prestigiado reconocimiento nacional, con proyectos
de investigacion cientifico y de vinculaciéon a han logrado impactar en la agenda
nacional de nuestro pais. Cuenta con tres proyectos emblematicos
Implementacion del Sistema de Seguimiento y Monitoreo del cumplimiento de la
normatividad ambiental y urbana en el Suelo de Conservacion del Distrito Federal
(1. Etapa) y El Altas Digital de Sustentabilidad Alimentaria de México (ASAM)
apoyado por el CONACyYT y encabezado por el Centro de Investigacion Cientifica de
Yucatany el CentroGeoy por ultimo El aporte de los Recursos Humanos 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 y cultural de nuestro pais.

En su tercera etapa a partir del 2017, en la Asamblea General de Asociados del
Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C,
celebrada el dia 5 de septiembre de 2017 se aprobd la modificacion de su
denominacién, como: Centro de Investigacion en Ciencias de Informacion
Geoespacial A.C., quedando el Acta de la Asamblea protocolizada en la Escritura
Publica 146,456 de fecha de 18 de octubre de 2017, ante |la fe del Notaria PUblica No.
129 del Distrito Federal hoy Cuidad de México Lic. Ighacio Soto Borja y Anda.

Actualmente cuenta con reconocimiento internacional el CentroGeo como
es conocido actualmente por los académicos, ha aportado no solo el desarrollo
espacio-tiempo-territorio sino que se le ha sumado los avances tecnoldégicos
cientificos de las bases de datos altamente especializado. Se ha destacado también
en el desarrollo de una generacion de destacados doctores en la materia. Cuenta
en el Posgrado, con uno Doctorado, cuatro Maestrias y dos Especialidad.

El Centro de Investigacion en Ciencias de Informacion Geoespacial 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 Coordinacion de Archivos y del Comité de
Transparencia aplicables a las Entidades y Dependencias de la Administracion
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Publica Federal (APF), se elaboré el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
CentroGeo 2021.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es un instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
dependencia o entidad que representa en forma sistematica y légica las funciones
y atribuciones particulares de esta institucion a través de una codificacion alfa-
numeérica registrada y normalizada por el Archivo General de la Nacion.

La estructura del Fondo documental contiene Secciones que quedan
determinados por las series documentales, y en su caso por subseries
documentales, que agrupadas de acuerdo a su categoria constituye el concepto
central de la organizacion del archivo cuyo objetivo primordial es el acceso a la
informacion, de forma rapida y expedita de sus documentosy la trasparencia de los
procesos sustantivos y administrativos de la institucion. Por lo que la clasificacion
permite un nivel de comprension y utilidad de los archivos como suma de su macro
proceso y procesos en donde la identificacion y el analisis permiten la creacion
integrada de criterios clasificatorios normados y estandarizados.

Con fundamento en materia de archivo y en cumplimiento a lo dispuesto en
la Ley General de Archivo publicada el 15 de junio 2018 y vigente a partir del 15 de
junio de 2019 conforme el Transitorio Primero: la presente Ley entrara en vigor a los
365 dias siguientes contados a partir de su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion. Transitorio Segundo: A partir de la entrada en vigor de la Ley se abroga
la Ley Federal de Archivo y se derogan todas aquellas disposiciones que
contravengan la presente ley. Transitorio Tercero: En tanto se expidan las normas
archivisticas correspondientes, se continuara aplicando lo dispuesto en las
disposiciones reglamentarias vigentes en la materia.

Por consiguiente como lo establece la Ley General de Archivo en su Art. 13
“Los sujetos obligados deberan de contar con los instrumentos de control y de
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consulta archivistico conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndoles
actualizados y disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

l. Cuadro general de clasificacion archivistica;

[. Catalogo de disposicion documental , y

1. Inventarios documentales

La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera los niveles de
fondo, seccidon y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles
intermedios, los cuales, seran identificados mediante una clave alfanumeérica”

Seguira vigente el Reglamento de la Ley Federal de Archivo publicada por
el DOF 13 mayo de 2014 y de acuerdo a lo establecido por Lineamientos generales
para la organizacion 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 “ 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.”

Asi como lo establecio Ar.t. 19 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica (LFTAIP), 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 la Responsable del Area Coordinadora de Archivo en conjunto con
los Responsable de los Archivos de Tramite y las autoridades del CentroGeo se
dieron a la tarea de elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Centro de Investigacion en Ciencias de Informacion Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
2021 de acuerdo a las funciones administrativas y sustantivas de la institucion.




GOBIERNO DE | & NACYT | ¥  centroGeo
MEXICO size CONAC g

Il. OBJETIVOS

Objetivo General:

Contar con un instrumento técnico que refleje la estructura del archivo con
base a las atribuciones y funciones del Centro de Investigacion en Ciencias de
Informacion Geoespacial A.C a través de su Cuadro General de Clasificacion
Archivistica que sea de caracter normativo y funcional que permita controlar de
mManera sistematica y logica la estructura del multinivel: Fondo, Seccion y las series
documentales, y asegurara la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y
conservacion de los documentos de archivo.

Objetivos especificos:

e Analizar el macropocesos de identificacion en la jerarquizacion de la misiony
vision de la institucion.

e Analizar el proceso de identificacion y analisis, asi como de la codificacion de
cada una de las series documentales comunes o administrativas colocadas
dentro de la 12 Seccion con la letra C correspondiente a las 244 series
documentales comunes del Instructivo para elaborar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Archivo General de la Nacion publicado 16 de
abril de 2012.

e Analiza las funciones y atribuciones de la institucién proporcionando una
estructura logica que represente la documentacion producida, recibida y
generada el ejercicio de la dependencia.
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e Facilite la localizacion fisica de la documentacidn contenida en su acervo
documental de manera rapida, eficaz y expedita.

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

I1l. AMBITO DE APLICACION

Este instrumento técnico 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 organizacion archivistica de los documentos favorecera el acceso a la
informacion publica gubernamental y la rendicion de cuentas.

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Centro de
Investigacion en Ciencias de Informacion Geoespacial A.C 2021, anula y reemplaza
todas y cada una de las versiones anteriores a éste.

IV. POLITICAS Y NORMAS DE USO

Todos los expedientes resguardados en los archivos de tramite, y de
concentracion deberan estar clasificados y codificados de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica vigente, ya sea en soporte papel o en
electronicos, independiente de su formato, soporte y estructura.
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V. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los de los Estados Unidos Mexicanos
Leyes

» Ley General de Bienes Nacionales

= Ley General de Archivos

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion a Publica

» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

» Ley General de Responsabilidades Administrativas

= Ley General de Sistema Nacional de Anticorrupcion

= Ley General de Contabilidad Gubernamental

» Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e
Historicas

» |Ley Federal de las Entidades Paraestatales

» |Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica

» |Ley Federal de Archivos

» |Ley Federal del Derecho de Autor

» |Ley Federal de procedimientos administrativos

» Leyde Cienciay Tecnologia

= Ley de Adquisiciones, arrendamiento y servicios del sector publico.

Cdodigos
» Codigo Penal Federal

= Oficio-Circular por el que se da a conocer el Cdédigo de Etica de los
Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal
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Reglamento

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor

Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Decretos

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, la Procuraduria General de la Republica, las unidades
administrativas de la Presidencia de la Republica y los d&rganos
desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisidn Nacional de
Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartdon a su servicio cuando
ya no les sean utiles.

Decreto por el que se Reforma Al Art. 6 De La Constitucion Politica de Los
Estados Unidos Mexicanos

Decreto por el que se Reforma al articulo 16 constitucional por el que se
adiciona un segundo parrafo.

Lineamientos

Lineamientos Generales de Organizacion y Conservacion de los Archivos
del Poder Ejecutivo Federal

Lineamiento para la creacion y usos de sistemas automatizados de gestion
y control de documentos.

Lineamientos para analizar, valorar, y decidir el destino final de los
documentos de las dependenciasy entidades del Poder Ejecutivo Federal.
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» Lineamientos para la creacion y funcionamiento de los sistemas que
permiten la organizacidon y conservacion de la Informacion de los Archivos
Administrativos del Poder Ejecutivo de forma completa y actualizada.

» Lineamientos para la elaboracion de Versiones Publicas por parte de las
dependencias y entidades de la APF.

» Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes
gue aseguren la integridad y el comportamiento ético de los servidores
publicos en el desempeno de sus empleos, cargos o comisiones.

Acuerdos

» Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la
guarda, custodia y plazos de conservacion del Archivo Contable
Gubernamental

= Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las
materias de archivo y transparencia para la Administracion Publica
Federal y su Anexo Uno.

= Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de
informacion oficial a través de correo electronico institucional como
medida complementaria de las acciones para el combate de |Ia
enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)

Normas

* Norma General de Informacion Financiera Gubernamental 004%.
Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental vigente,
SHCP.

= Normas para la Administracion y baja de bienes muebles de las
dependencias de la Administracion Publica Federal.
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Criterios
» Criterios que deberan atender las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, la Procuraduria General de la Republica,
la Oficina de la Presidencia, y los 6rganos desconcentrados, para la
separacion de los derechos de papel y carton.

Instructivos
» [nstructivo para la elaboracion el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica. Archivo General de la Nacion. 2012

Disposiciones internas:
1. Marco de Operacion del Comité Externo de Evaluacion (07/06/2000)

2. Disposiciones Generales a las que se sujetan las autorizaciones que otorgue
el Titular del CentroGeo para la celebracion de Contratos Plurianuales en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como de Obra Publica
(05/10/2006)

3. Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de
Bienes Muebles del CentroGeo (16/10/2008)

4, Procedimiento para la Asignacion e Inventario del Mobiliario y Equipo
(22/10/2009)
5. Procedimiento para la elaboracion de NOominas de Personal de Plaza

Presupuestal, de Honorarios (Servicios Profesionales), de Estimulos y la relacion del
pago de Becas (22/10/2009)
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o. Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del CentroGeo (18/12/2009)

7. Lineamientos de Vinculacion del Centro Publico (29/04/2010)

8. Lineamientos para el Otorgamiento de Estimulos por Proyecto del Personal
Cientifico y Tecnoldgico de CentroGeo (28/10/2010)

9. Politicas, Basesy Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del CentroGeo (21/10/201)

10. Reglamento de Becas de CentroGeo (15/05/2015)

1. Lineamientos Particulares del Consejo Académico del CentroGeo (08/10/2015)
12.  Instrumento Juridico de Creacién del CentroGeo (05/09/2017)

13.  Reglamento de Posgrado (05/09/2017)

14. Bases de Integracion, Organizacion y Funcionamiento del Comité de
Transparencia del CentroGeo (02/01/2018)

15.  Cdédigo de Conducta del CentroGeo (16/07/2018)

6. Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control en el CentroGeo
(23/08/2018)

17.  Manual de Organizacion del CentroGeo (26/10/2018)

18.  Estatuto del Personal Académico del CentroGeo (26/10/2018)
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19. Reglas de Operacion del Fondo de Investigacion Cientifica y Desarrollo
Tecnoldgico del CentroGeo (26/10/2018)

20. Marco de Operacion de la Comision Dictaminadora Externa del CentroGeo
(26/10/2018)

VI. PROCESO DE ELABORACION

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica del CentroGeo 2021
fue elaborado por la Responsable del Area Coordinadora de Archivos y los
Responsable de los Archivos de Tramite con |la autorizacion de la Secretaria General
y la Direccion de Administracion considerando la informacion proporcionada por
las unidades tanto sustantivas como administrativas.

Para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
CentroGeo 2021 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;

Il. 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, y

lll. Tercero: (serie) division de una seccidn que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que
versan sobre una materia o asunto especifico.
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El Cuadro General de Clasificacion del CentroGeo fue elaborado atendiendo
también la normatividad vigente del Archivo General de la Nacion a través de su
Instructivo para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
publicado 2012.

VII. INSTRUCTIVO DE USO

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del CentroGeo 2021 esta dividio
en dos areas: Area Contextual es decir Cédigo, y el multinivel: Seccién, Serie y en
su caso, la Sub serie y el Area de Contenido en donde se descripcién y se coloca el
nombre de la serie documental. A continuacion, se detalle para explicar cada una

de las partes que componen el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

AREA CONTEXTUAL

Seccion |Codigo |Serie
1S Gobierno

Cédigo: Registra la clave asociada a la seccidn, serie y/o sub serie
documental dentro del sistema de clasificacion.

Seccion: Nombrey clave de la funciones en generales del CENTROGEO.
Serie: Clave del conjunto de expedientes producidos de una misma
funcion 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 clasificacion. Registra los nombres especificos de cada una
de las series o sub series de las categorias comunes y sustantivas.
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL A.C.
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTIVA 2021

Funciones comunes

FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL A.C

SECCION

nuM proc. |CODIGO|SERIE

Instrumentos Juridicos consensuales (Convenios,bases de
1C.10 .
1 colaboracion,acuerdos,etc)

5 1C13 [Diario Oficial (publicaciones en el )

Centro de Investigacion en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
Contoy Mo, T37, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México
Tel.: [55) 2615 2508 www.Centrogeo.org.mx
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VIIl. PRESENTACION CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
2021
CENTROGEO

Centro de Investigacion en Ciencias de Informaciéon Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
Contoy Mo, T37, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Cludad de México
Tel.: [55) 2615 2508 WAL CE NI Ogeo.or g.
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL A.C.
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTIVA 2021

Funciones comunes

FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL A.C
SECCION

nuM proc, |CODIGO[SERIE
Instrumentos Juridicos consensuales (Convenios,bases de

! 1C10 colaboracion,acuerdos,etc)

, 1C.13 | Diario Oficial (publicaciones en el )

SECCION

num proc, |CODIGO|SERIE

2 2C.4 |Registroy certificacion de firmas acreditadas ante la entidad
4 2C.5 | Actuacionesy representaciones en materia legal
s 2C.6 |Asistencia, consulta y asesorias

6 2C.8 | Juicios contra la institucion

7 2C.9 |Juicios de lainstitucion

8 2C10 |Amparos

9 2C11 |Interposicion de recursos administrativos

10 2C.12 | Opiniones técnicos juridicas

m 2C15  |Notificaciones

2 2C18 | Derechos humanos
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SECCION

num proc. |CODIGO|SERIE

13 3C.7 Programas operativos anuales

" 3C.10 |Dictamen técnico de estructuras

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

6 3C.13 |Acciones de modernizacion administrativa (Mejora regulatoria)

3C.14 |Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos

3C.18 |Programay proyectos en materia de presupuestal

IE
19 3C.19 |Analisis financieroy presupuestal
20 3C.20 |Evaluaciony control del ejercicio presupuestal

SECCION

num proc.  |CODIGO|SERIE

21 4C.2  |Programas y proyectos en materia de recursos humanos
o7 4C.3 Expediente Unico de personal
23 4C.4  |Registroy control de puestos y plazas
4 4C.5 Nomina de pago de personal
4C8 Control de asistencia (Vacaciones, descansos vy licencias, incapacidades,
25 etc)

4C14 |Evaluacion del desempeno de servidores de mando

26
Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, Sistema de
4C.6 ‘
27 Ahorro para el Retiro, Seguros, etc))
28 4C.19  |Otorgamiento de becas para el trabajador
29 4C.20 [ Relaciones laborales
Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de las areas
4C.22 _ .
20 administrativas
B 4C.23% |Servicio social de areas administrativas
2 4C.26 |Expedicion de constancias y credenciales
Centro de Investigacion en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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SECCION

wum proc. |CODIGO|SERIE
<) Programa y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad
3 gubernamental
3% 5C.3  |Gastos 0 egresos por partida presupuestal
5 5C4  |Ingresos
% SC6  |Registros contables (glosa)
5 51y |Asignacion y optimizacion de recursos financieros
% 5C17 [Registroy control de poliza de egresos
% SC.18  [Registroy control de pdliza de ingresos
40 5C.19 |Podliza de diario
4 5C22  |Control de cheques
) 5C23 |Conciliaciones
43 SC.24 | Estados financieros
44 5C27  |Fondo rotatorio (revolvente)
45 5C28 |Pago de derechos
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SECCION

nuM proc. |CODIGO|SERIE

46 6C.3 |Licitaciones

NUM PROG. CODIGO SUBSERIE

) 6C3] Licitacion publica

) 6C32 Invitacion a cuando menos tres personas

3 6C33 |Adjudicacion directa

47 6C5 [Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados de contratos
48 6C.6 |Control de contratos

49 6C.7 |Segurosyfianzas

%0 6C.8 |Suspension, rescision, terminacion de obra publica

5 6C9 | Bitacoras de obra publica

o 6C11 |Precios unitarios en obra publicay servicios

52 6C12 |Asesoriatécnicaen materia de obra publica

54 6C.14 |Registro de proveedores y contratistas

55 6C.15 |Arrendamientos

% 6C17 |Inventario fisicoy control de bienes muebles

o 6C.18 |Inventariofisico de bienes inmuebles

5 6C23 |Comitéysubcomité de adquisiciones, arrendamientos y servicios
59 6C24 |Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. [CentroGeo)
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SECCION

num proc. [CODIGO[SERIE

60 7C3  |Servicios basicos (energia eléctrica,agua,prediogtc)

6] 7C5 | Servicios de seguridad y vigilancia

) 7C6  |Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
e 7C8 |Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
" 7C10 |Servicios especializados de mensajeria

65 7C13  |Control de parque vehicular

66 7C14 | Control de combustible

67 7C15 |Controly servicios en auditorios y salas

6 7C16 | Proteccion civil

num proc. |CODIGO[SERIE

69 8C5 |Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la dependencia
0 8C6 |Desarrollo de redes de comunicacion de datos y voz

7 8C16 |Administraciony servicios de archivo

7 8C18 |Administracion yservicios de bibliotecas

7 8C20 [Administraciony preservacion de acervos digitales

7% 8C24 |Productos para la divulgacion de servicios

7 8C.25 |[Servicios y productos de Internet e Intranet

Centro de Investigacion en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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SECCION

NUM PROG.

CODIGO
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SERIE

76
SECCION

9C3

Publicaciones e impresos institucionales

SECCION

CODIGO

num proc. |CODIGO|SERIE

7 10C3 |Auditorias

78 10C.7 |Participacion en comités

7 10C.8 |Requerimientos de informacion a dependencias y entidades

80 10C13  |Inhabilitaciones

8 10C.14  |Declaraciones patrimoniales

8 10C.15 |Entrega-recepcion por inicio 0 conclusion de encargo de los servidores

SECCION

cODIGO

NUM PROG. SERIE
& NC.7  |Programas a mediano plazo
8 11C20 |Indicadores de desempeno, calidad y productividad

NUM PROG. SERIE

85 12C3  |Programas y proyectos en materia de transparenciay combate ala
o6 12¢5 | Comité de informacion (transparencia)

a7 12C6 |Solicitudes de acceso ala informacion

88 12C.7 |Publicaciones en el portal de transparencia
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL A.C.
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICO 2021

Funciones sustantivas

FONDO: CENTRO DE INVESTICGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL A.C

SECCION
Num. prog. CODIGO [SERIE
I 1S.1  |Sesiones de la Asamblea General de Asociados
2 1S.2 [Sesiones del Consejo Directivo
R 153 |Sesiones del Comité Técnico de Fideicomiso
B 15.4 [Sesiones del Comité Externo de Evaluacion
< 155 |Sesiones de la Comision Dictaminadora
o 15.6 |Sesiones del Consejo Académico
7 15.7 [Sesiones del Comité de Posgrado
CODIGO [SUBSERIE
5 15.7.1 Sesiones del Subcomité de Becas

Num. prog. CODIGO |SERIE

5 251 [Expediente académico del personal cientificoy tecnoldgico
o 252 |Proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnologico
10 253 |Produccion cientifica

B 2S5.4 |Reqgistro y control de propiedad intelectual
SECCION

Num. prog. CODIGO [SERIE

3S.1 [Expediente de Alumno

13 3s.2 |Programas de formacion académica

14 35.3 |Control Escolar

SECCION

Num. prog. CODIGO |SERIE

s 451 |Proyectos en materia de vinculacion y servicios

4S2 |Formacion a distancia de la ciencia y la tecnologia

17 453 |Actividades de divulgacion y difusion
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El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Centro de Investigacion en Ciencias de

Informacion Geoespacial AC cuenta 4 Secciones "S" con 17 series sustantivas 1

subserie sustantiva ;12 Secciones "C" con 88 series comunes y 3 subseries comunes
Contiene también el listado de documentacidén administrativa inmediata con 7 numerales

Cuya vigencia precaucional es de un ano.

ANEXO 1

] Formatos y oficios en general sin firmas , sin sellos

Solicitudes de vehiculos fotocopiado,mantenimeinto en general

Documentos fotocopiados , duplicada e innesesaria en el expediente

Libretas de asistencia de alumnos , maestros, visitantes.

Control de parque vehicular, combustible y control de servicios de salas

Disposiciones en materia de normalizacion
Formato de Controles de aseo vy limpieza en las areas, de vigilancia.

|l || || ro
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