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Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2018 .
Funciones sustantivas
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18 Gobler

1S.1 Sesiones de de la Asamblea General de Asociados

18.2 Sesiones del Consejo Directivo

15.3 Sesiones del Comité Tecnico de Fideicomiso

15.4 Sesiones del Comité Externc de Evaluacion

18.5 Sesiones de la Comision Dictaminadora

15.6 Sesiones del Consejo Académico

18.7 Sesiones del Comité del Programa de Posgrado

15.8 Sesiones del Subcomité de Becas

25 Investigac

25.1 Disposiciones en maferia de investigacion

2S.2 Programas en materia de investigacion

28.3 Proyactos de investigacién cientifica y desarrollo cientifico

25.4 Preduccién cientlfica ( publicaciones)

25.5 Registro y control de Derecho de autor

38 Docencia

385.1 Disposiciones en materia de docencia

38.2 Programas en materia de docencia

35.3 Expediente de Alumno {Admisidn | inscripcién y reinscripcién)

35.4 Acreditacién de asighatura, médulo, semestre o nivel educativo de los alumnos

35.5 Certificacion de acreditacitn total o parcial de las asignaturas, modulos o nivel educativo

35.6 Otorgamiento de becas a los alumngs

38.7 Defensa de grado académico o titulo profesional

38S.8 Expedicion de certificade de estudios, certificacion o duplicado de titulo

38.9 Evaluacion académica (calificaciones)

#E Virgacin'y sorviclos

45.1 Dispo_si'cib'hes en materia de vinculacion y senvicios

48.2 Proyectos en materia de vinculacién

45.3 Convenio de colaboracion o especificos de viculacion

45.4 Oforgamiento de apoyos y financiamiento externos

45.5 Servicios de Laboratorio Nacional de Geointeligencia

45.6 Imparticién de cursos de capacitacion

48.7 Actividades de divulgacion
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Funciones comunes

Secclén___ Cédlgo_ [Serle Subserie

2{3 2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos

2C3 Reglstro y cerlificacién de firmas

2C.4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la entidad

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.6 Asistencia, consulta v asescrias

2C.8 Juicios contra la institucion

2C.9 Juicios de la institucion

2C.10 Amparos

2C.11 Interposicidn de recursos administrativos

2G.12 Opiniones técnicos juridicas

2C.13 inspeccitn y designacion de peritos

2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

2C.15 Ndtificaciones

2C 16 Inconformidades y petlclones

2G 17 Delitos y faltas

2C 18 Derechos humanos | _
T S ieioh

30 1 DISpOSIGIOﬂeS en materia do pragramacion

3G.2 Programas y proyectos en materia de programacién

3C.3 Procesos de programacion

3C .4 Programa anual de inversiones

3C.5 Registro programatico de proyectos institucicnales

3C.6 Registro programético de proyactos especiales

3C.7 Programas operativos anuaies

3C.8 Disposiciones en materia de organizacion

3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacién

3C.10 Dictamen #écnico de estructuras

3C.11 Integracion y aprobacion de manuales de organizacion

3C.12 Integracién y aprobacion de manuales de procedimientos

3C.13 Acciones de madernizacién administrativa (Mejora regulatoria)

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

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.18 Programas y proyectes en materia de presupuestacion

3C. 19 Analisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
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4C.2 Programas y proyectos en materia de recursas humanos

4.3 Expedients tinico de personal

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C.5 Nomina de page de personal

4(.8 Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)

4C.10 Descuentos

4C.11 Ctorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos al desempefio de servidores
plblicos

4C.12 Evaluaciones y promaocionas

4C.14 Evaluacién del desempefio

4C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

4C.16 Control de prestaciones en materia econtmica {FONAC, Sistema de Ahorro para el
Retire, Seguros, &tc.}

4C.17 Jubilaciones y pensiches

4C.18 Programa de retiro voluntario

4G.19 Otorgamiento de hecas para el trabajador

4(.20 Relaciones laborales

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

4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de las areas administrativas

4C .23 Servicio social de areas administrativas

4C.26 Expedicibn de constancias y credenciales

4G.27 Coordinacién laboral con organismos descentralizados v paraestatales

4C.29 Sesiones del Comité de ética y de prevencion de conflictos de interés

_14G.30 __Seg_iones del Comité de Hostigamiento laboral

6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamentat

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

5C.4 Ingresos

5C.3 Libros contables

5C.6 Registros contables

5C.7 Valores financieros

5C.8 Aportaciones a capital

5C.11 Esquemas de financiamiento

5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros

5C.15 Transferencias de presupuesic

5C.18 Ampliaciones del presupuesto

5C.17 Registro y control de poliza de egresos

5C.18 Registro y control de péiiza de ingresos

5C.18 Pdliza de diario

5C.21 Garantias, flanzas y depdsitos

5C.22 Control de chegues |

5C.23 Congiliaciones

5C.24 Estados financieros |

5C.25 Auxiliares de cuentas

5C.26 Estada del gjercicio del presupuesto

5C.27 Fendo rotatorio {revolvents)

5C.28 Pago de derechos ; | \\




6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y

60 .4 Adguisiciones

6C.4.1 Licitacion publica

6C.4.2 Invitacién a cuandc menos tres personas

6C.4.3 Adjudicacién directa

6C.5 Banciones, inconformidades y conciliaciones derivados de contratos

8C.8 Contral de confratos |

6C.7 Contratacidn de seguros

6C.8 Suspension, rescision, terminacidn de obra publica

6C.9 Bitacoras de obra pliblica

B6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento

6C.11 Precios unitarios en obra poblica y servicios

6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica

6C.14 Registro de proveedores v contratistas

6C.15 Arrendamientos

BC.186 Disposiciones de activo fijo

6C.17 Controt de bienes muebles (Inventario fisico)

6C.18 Inventario fisico de bienes inmuebles

6C.18 Almacenamiento, contral y distribucion de bienes muebles

6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes

6C.21 Control de calidad de bienes e insumos

6C.22 Centrol y seguimiento de obras y remadelaciones

6G.23 Sesiones del Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios

6C.24 Sesiones del Comitd de bienes muebles

7C.2 Programas y prayectos en materia de servicios generaies

7C.3 Servicios hasicos

7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras

7G.5 Servicigs de seguridad v vigilancia

7C.6 Servicios de lavanderla, limpieza, higiene y fumigacién

7C.7 Servicios de transportacion

7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién

7C.49 Servicio postal y Telacomunicaciones

7C.10 Serviclos especializados de mensajeria

7C. 11 Mantenimiento, conservacién e instalacién de mobiliario

7C.12 Mantenimiento, conservacién e instaiacion de equipo de computo

7C.13 Control de parque vehicular

7C.14 Control de combustible

7C.15 Contral y servicios en auditorios y saias

7C.18 Proteccion civil .




BC 1 Dlsposmlones en matena de telecomunlcaclones

8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones

8C.3 Normatividad tecnolégica

8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

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

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

8C.7 Disposicionas en materia informatica

8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica

8C.¢ Desarrollo informatico

8C.10 Seguridad informatica

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.12 Automatizacién de procesos

8C.13 Control y desarrollo de bienes informaticos

8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacién

8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacién

8C.16 Administracién y servicics de archive

BC.17 Adminisiracion y servicios de correspondencia

8C.18 Administracién y servicios de bibliotecas

8C.19 Administracidn y servicios de otros centros documeniales

8C.20 Administracion y preservacion de acervos digitales

8C.21 Instrumentos de Consulta

8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacibdn

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

8C.24 Productos para la divulgacién de servicios

8C.25 Servicios y productos de Infernet e Intranet

] BC 26 Ses fones del Comite de Datos Abiertos

a0

9C.1 Disposmmnes en materia de comunicacion social

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C.5 Publicidad institucional

9C.6 Boletines y entrevistas para medios

8C.7 Boletines informativos para medios

8G.14 Actos y eventos oficiales

90 16 Inwtamones y fellcltac:ones

10C.1 DISDOSICIOHES.EH materia de control de actividades plblicas

10C.2 Programas y proyectos en materia de control de aclividades publicas

10C.3 Auditorfas

10C.5 Revisiones de rubros especificos

10C.8 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones

10C.7 Participacion en comités

10C.8 Requerimientos de informacion a dependencias y entidades

10C.9 Quejas y denuncias de actividades plblicas

10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.11 Responsabilidades

10C.12 Inconformidades
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10C.13 Inhahilitaciones

10C.14 Declaraciones patrimoniales

10C.15 Entrega—recepcidn por inicic o conclusidn de encargo de 08 servidores publicos

10C.16 Elaboracién e integracion de libros blancos y de memorias documentales

11C.1 Drspos:clones en materta de mformaclon y evaluacion

11G.2 Disposiciones en maleria de planeacién

11C.7 Programas a mediano plazo

11C.18 Indicadores

11C. 2(} Indicadores de desempeno calidad y productividad

12C.1 DISpOSICIOHES en materia de transparencla y acceso a la informacion

120C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion

12C.3 Prograrmas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcién

12C.5 Sesiones del Comité de Transparencia

12C .6 Atencidn a solicitudes de acceso a la informacion

12,7 Publicaciones en el portal de transparencia

C! h normati.\né di"ﬁ'ersam T

12C.10 Sistemas de datos personales

1
Copia de borradoras que se hayan ufilizado para la elaboracion de un documento definitivo
Copias obtenidas del expurgo a los expedientes de{ Archivo de Concentracion
Copia y duplicado de documentacidn contable | cuyoes originales esten hajo la custodia del

4 Departamento de Contabilidad y Finanzas

5 Copia del control de requerimientos | f original s archive en las pélizas de contabilidad
Copias de documentacién perfectamente localizada gue corresponde a las funciones de areas

6 de Recursos Humanos como: copia de ndmina,curriculum,aitas del SAT)

7 Cepias de colizacionss

8 Copias de contratos sin firmas, sin sello.

9 Copia de formatos que son obsoletos u ofro tipa de formaios gue reflgjen una accion o framite
Copia de los correos electronicos que sean de caracter personal que no refigjen el jercicios de

10 atribuciones del CentroGeo

11 Copia de Memorandum .Recibidos y Entregados

~|Copia de sesiones del Consejo, Comites, Comisiones que este perfectamente identificado el

12 ariginal

13 Copia de conocimiento

14 Copia aviso de comision

15 Copia de confrol de entrada y salida de pargue vehiculos N
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16 Copia de conlrol de entrada y salida de asistencia externa

17 Copia de control de entrada v saiida de papeleria

18 Copia de control de acceso & & las instalaciones {guardia)

19 copla de control de ordenes de trabajo (cambio de mantenimiento de las instalaciones)

20 Copia de contral de aseo y fimpieza en las instalaciones

29 Copia de controles de vigilancia

27 Papeles de trabajo en las diferentes areas de trabajo .

23 Papeleria ofictal obsoleta

24 Papeleria oficial de formatos grande obsoleta

25 |Papslerfa que no pertenece al CentroGeo
e JOJA

E! Cuadro General de Clasificacitn Archivistica del Centro de Investigacion en Ciencias de Informacion
Geoespacial A.C cuenta 4 Secciones "S" con 29 series sustantivas ; 12 Sec¢ciones "G" con 179
series comunes y 3 subseries comunes .Contiene también el listado de documentacidn administrativa
inmediata con 25 numerales cuya vigencia precaucional s de un afo.

e

« ELABORO i |
.J N ; / i
i \'::': . !
‘ 4 :
o~ : i P e AT A
1 Y . : L T "--.,.---"I/
C. Guadalupe An%éﬁ:aa Zaryje Figueraa ! ' NG, José Antonid Crespo Garcla ;
rea Coordinadora de Archivo _ v Diraclor de Administragion :

|
| Responsable del



