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Il PRESENTACION

El Centro de Investigaciéon en Ciencias de Informacién Geoespacial A.C,
(CentroGeo), es una entidad del Gobierno Federal, por lo que en base al
cumplimientoy a lo dispuesto en materia de archivos y su normatividad vigente se
elaboré el siguiente instrumento archivistico.

La Guia de Archivo Documental es un instrumento de descripcién archivistico
que representa en forma sistematica y légica las funciones y atribuciones
particulares de esta institucion a través del registro de las series documentales
administrativas y sustantivas de la institucion.

El presente Instructivo Guia de Archivo Documental del Centro de
Investigacion en Ciencias de Informacién Geoespacial A.C 2020, fue elaborado por
la Responsable del Area Coordinadora de Archivo, para dar cumplimientoy como lo
instruye La Ley General de Archivo la Art. 14 “Ademas de |os instrumentos de control
y consulta archivisticos, los sujetos obligados deberan contar y poner a disposicion
del publico la Guia de archivo documental y el indice de expedientes clasificados
como reservados a que hace referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica y demas disposiciones aplicables en el ambito federal y de
las entidades federales” vy el Reglamento vigente de la LFA (2014) Art. 19 y 20 que
establece que el Archivo General de la Nacién proporcionara asesoria para elaborar
los instrumentos de control y consulta archivistica y los Lineamientos generales
para la organizacién y conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo Federal
(2015), en su Seccidn Sexta, que establece las dependencias y entidades deberan

actualizar y poner a disposicién del publico a través del Portal de Obligaciones de
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Transparencia, su cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de
disposicion documental, y la guia simple de archivo.

La Guia de archivo documental es también derivada del cumplimiento de la Ley
General de Transparaencia y Acceso a la Informacién Publica el Articulo 70 fraccion
45 que establece que debera de publicarse en el portal del sujeto obligado.

Con la emision de la Guia de Archivo Documental del Centro de Investigacion
en Ciencias de Informaciéon Geoespacial A.C. (CENTROGEQ) 2020 se contarad con una
herramienta de trabajo que permita la identificacion de |las series documentales vy
al mismo tiempo reconocera la informacién activa y semi activa y su ubicacién
dentro de la institucién. Asimismo permite conocer el registro o cédula de
identificacion de la Institucion y al mismo tiempo el contenido global de |las series
documental y su organizacion, su codificacion correspondiente, la descripcion,
fechas extremas, volumen o cantidad de expedientes y ubicacion fisica en donde se
localiza la documentacidn asimismo se registra al servidor publico o servidores

publicos autorizado para dar informacion de esta documentacion.
Il HISTORIA INSTITUCIONAL

El Centro de Investigacién Cientifico “Ing. Jorge L. Tamayo" AC es una
institucion 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 creacion, en la primmera de 1980 a 1998 con este nombre ; la segunda del afio 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 Informacién Geoespacial A

Cantoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alealdia Tlalpan, CP. 14240, COMX, México
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respuesta a las circunstancias del entorno cientifico, tecnolégico y académico de
nuestro pais y al desarrollo particularmente de la Geografia Contemporanea vy la
Geomatica esta ultima como ciencia emergente que logro gestionar un nuevo e
innovador disefio metodoldgico de aportacién 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 Investigacién
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 histéricos, 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
Américas Benito Juarez Garcia, asi como diversos textos literarios entre discursos
mas 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 llamo "una fuerza de la

naturaleza”

En esta primera etapa la institucién formo parte de la Secretaria de Educacién
Publica de los afos de 1280 al 1992, posteriormente fue integrada entre los afios
1993-1998 al Sistema SEP-CONACYT hasta su extincién.
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Entre los afios de 1998 y 1999 surgié en el mundo académico una nueva visidon
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, tecnolégico, matematico, estadistico, histérico, politico,

ideoldgico, etc.

En el ano 1999, se gesté la segunda etapa de esta institucién razén por la cual
modifico el nombre denominada Centro de Investigacién en Geografia y Geomética
“Ing. Jorge L. Tamayo" A.C. conocido también como CentroGeo y empezé a operar
en servicios basados en investigacién empirica, la docencia y las primeras lineas de
investigacion cientifica a través de un modelo matematico con alcances territoriales

de espacio-tiempo.

Entre los afios 2000, con el decidido apoyo de CONACYT el CentroGeo se
establecié como un Centro Publico de Investigaciéon (CPI). Los programas de
formacion especializada iniciaron con la imparticién del Posgrado en el afio 2003 y
la especialidad de la Geomatica se desarrolld los primeros proyectos de

investigacion en Geomatica que abarcaba en areas de interés nacional.

En el afio 2003, CentroGeo formalizé el Modelo de Gestion Cientifica que ha
sido desde entonces una guia de evolucién y posicionamiento permitiéndole
adaptarse a los cambios socio-histéricos-geograficos y culturales de nuestro pais. Su
identidad propia y particular corriente cientifico y tecnolégico, asi como su
constante innovacién, le ha permitido crear y definir nuevas lineas tematicas de

investigacién con personal altamente especializado y multidisciplinarios.
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Actualmente cuanta con prestigiado reconocimiento nacional, con proyectos
de investigacion de vinculacién que han logrado impactar en la agenda nacional de
nuestro pais y 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 E/
Altas Digital de Sustentabilidad Alimentaria de México (ASAM) apoyado por el
CONACyT y encabezado por el Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan y el
CentroGeo y por Ultimo E/ 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 Investigacién en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” AC,
celebrada el dia 5 de septiembre de 2017 se aprobd la modificacion de su
denominacién, como: Centro de Investigacion en Ciencias de Informacién
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 |a fe del Notaria Publica No.
129 del Distrito Federal hoy Cuidad de México Lic. Ignacio Soto Borja y Anda.

11l. AMBITO DE APLICACION

La presente Guia de Archivo Documental del CentroGeo 2020 anula y

reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores.

Contay No. 137, Col. Lomas de Padlerna, Alcaldia Tlalpan, CP, 14240, CDMX, Mexico.

5 2615 2508 ntacto@centrogoo.scdu.mx www.cantrogeo.org.mx

SNSRI 2020

LEONA VICARIO



..','-';: | ﬁ CentroG
G CONACYT | € conucces

El presente Guia de Archivo documental 2020 es de observancia obligatoria
para ser aplicado por todas la unidades admistrativa que conforman al Centro de

Investigacion en Ciencias de Informacién Geoespacial A.C.

IV. OBJIETIVO GENERAL

Dar a conocer de manera clara y sistematica las series documentales
resguardadas y conservadas en el Archivo de Tramite y el Archivo de Concentracién
del Centro de Investigacion en Ciencias de Informacién Geoespacial A.C. a través de

su Guia de Archivo Documental 2020.

V. OBIETIVOS ESPECIFICOS

> |dentifica el contexto y el contenido de las series documentales con base al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, asi como el esquema de

organizacion.

> La estructura de las series documentales queda determinada por las
funciones y atribuciones de la institucién, su misién y visién y sus objetivos
particulares, que permiten la agrupada de los documentos de acuerdo a su

categoria, y constituye el concepto central de la organizacién del archivo.

Contoy Na, 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, CP, 14240, CDMX, México.
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» Identifica y determina la actividad del ciclo vital del documento en sus tres
fases o edades, la primera fase; activo (Archivo de Tramite); segunda

Semiactiva (Archivo de Concentracion), inactiva (Archivo Histérico).

» Asegura la descripcion global de la serie documental su organizacion a través

de su codificacion con el control, uso y organizacion.
» Asegura la recuperacién de la informacién de manera rapida y expedita.

VI. MARCO LEGAL
Constitucion 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 Informacién a Publica

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

» Ley General de Responsabilidades Administrativas

= ey General de Sistema Nacional de Anticorrupcién

= Ley General de Contabilidad Gubernamental

= Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e
Histéricas

= | ey Federal de las Entidades Paraestatales

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

» |ey Federal de Archivos

= |ey Federal del Derecho de Autor

* |ey Federal de procedimientos administrativos

*» Leyde Cienciay Tecnologia

* Leyde Adquisiciones, arrendamiento y servicios del sector publico.

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padlerna, Alcaldia Tlalpan, CP. 14240, CDMX, Meéxico.
ontacto@centrogeo.edu.mx www.centrogeo.org.ms
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Codigos

Codigo Penal Federal
Oficio-Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos de la Administracién Publica Federal

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 Administracién

Publica Federal, la Procuraduria General de la Republica, las unidades
administrativas de la Presidencia de la Republica y los érganos
desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros
de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no
les sean Utiles.

Decreto por el que se Reforma Al Art. 6 De La Constitucién 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 Organizacién y Conservacion de los Archivos
del Poder Ejecutivo Federal

10
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= Lineamiento para la creacién 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 dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

* Lineamientos para la creacién y funcionamiento de los sistemas que
permiten la organizacion y conservacién de la Informacién de los Archivos
Administrativos del Poder Ejecutivo de forma completa y actualizada.

* Lineamientos para la elaboracién de Versiones Publicas por parte de las
dependencias y entidades de la APF.

* Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes
que aseguren la integridad y el comportamiento ético de los servidores
publicos en el desempefio 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 conservacién del Archivo Contable
Gubernamental

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

Normas

* Norma Ceneral de Informaciéon 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 Administracién Publica Federal.

Criterios
= Criterios que deberan atender las dependencias y entidades de la
Administracion Pdblica Federal, la Procuraduria General de la Reptiblica, la

Contoy No. 137, Col, Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, CP. 14240, CDMX, Méxica.
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Oficina de la Presidencia, y los dérganos desconcentrados, para la
separacion de los derechos de papel y cartén.

Instructivos
* Instructivo para la elaboracion de la guia simple de archivo , del Archivo

General de la Nacién (2012)

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

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

5 Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicidn Final y Baja de
Bienes Muebles del CentroGeo (16/10/2008)

4, Procedimiento para la Asignaciéon e Inventario del Mobiliario y Equipo
(22/10/2009)

5. Procedimiento para la elaboracion de Néminas de Personal de Plaza
Presupuestal, de Honorarios (Servicios Profesionales), de Estimulos y la relacién del
pago de Becas (22/10/2009)

6. Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del CentroGeo (18/12/2009)

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

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, CP. 14240, COMX, México
Tel: 55 2615 2508 contactodcentrogeo.edu.mx Www.centrageo.org.mx
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8. Lineamientos para el Otorgamiento de Estimulos por Proyecto del Personal
Cientifico y Tecnolégico de CentroGeo (28/10/2010)

9. Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del CentroGeo (21/10/2011)

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. Cédigo de Conducta del CentroGeo (16/07/2018)

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

17. Manual de Organizacién del CentroGeo (26/10/2018)
18.  Estatuto del Personal Académico del CentroGeo (26/10/2018)

19. Reglas de Operacion del Fondo de Investigacién Cientifica y Desarrollo
Tecnoldgico del CentroGeo (26/10/2018)

20. Marco de Operacidn de la Comisién Dictaminadora Externa del CentroGeo
(26/10/2018)

Contoy No. 137, Col, Lomas de Padlerna, Alcaldia Tlalpan, CP. 14240, CDMX, Méxica
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VIl. METODOLOGIA DE ELABORACION

Los instrumentos de control archivistico que se utilizaron para la elaboraciéon
de la Guia de Archivo Documental fueron los siguientes: el Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica; el Catalogo de Disposicion Documental, el Inventario

General.

Se contd con la participacion de los responsables de los Archivos de Tramite y
la Responsable del Area Coordinadora de Archivo para la descripcién de las series

documentales tanto administrativa como sustantiva.
VIIL. INSTRUCTIVO DE USO

Este instructivo de la Guia de Archivo Documental tiene como fin, el manejo
adecuado de las series documentales que tiene la institucién en los archivos de

tramite y concentracion.

De igual manera el instructivo detallara graficamente el uso y aplicacién del

Guia Simple Archivo de manera util y practica.

Consta de dos apartados principales: la primera parte la identificacién del
archivo con sus datos de registro y procedencia, el nombre del servidor publico
responsable y la segunda parte, del cédigo, nivel de clasificacion, descripcién, fechas
extremas, volumen y ubicacién fisica de la documentacién. Que a continuacion se

detallan;

Contoy Mo. 137, Col. Lomas de Padlerna, Alcaldia Tlalpan, CP, 14240, CDMX, México
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La Identificacion o registro del archivo contiene los siguientes elementos:

e Unidad administrativa, la procedencia de la documentacién de la institucion.

e Unidad de archive a la que pertenece esta documentacion.

e Elnombre del responsable.

* Ladireccion completa con calle, numero exterior e interior, colonia,
delegacion o municipio y Cédigo postal

e Teléfono con lada internacional y nacional

e Correo electrénico del responsable del archivo o de la institucién

.+ CentroGeo

J WUR WUTD i

@CON Acw CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL A.C 8

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2019

ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccitn de Administracién
AREA DE PROCEDENCIA Direccion de Administracion
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO Lic. Omar Francisco Gémez Martinez
DOMICILID Calle: Contoy No. 137 Esq. Chemax , Colonia Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan C.P. 14240 Ciudad de México
TELEFONO . (55)26152224,261522 89 Ext. 1217
CORREQ ELECTRONICO WWwWw.centrogeo.org.mx y ogomez@centrogeo.edu.mx

CONTEXTO TEXUAL

SECCION: ASUNTOS JURIDICOS

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padlerna, Alcaldia Tlalpan, CP. 14240, CDMX, México.
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Cédigo: Registra la clave asociada a la seccidn, serie y/o subserie documental dentro
del sistema de clasificacion.

Seccion: Nombre y clave de las funciones y sustantivas generales del CENTROGEO.

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

Sub serie: Clave del conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas por caracteristicas especificas

Para las funciones comunes se utilizard la numeracién secuencial del 1 al 12
acompanada de la letra “C"; para las funciones sustantivas se utilizard la
numeracioén secuencial de| 1al 4 acompafnada de la “S".

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

SECCION: ASUNTOS JURIDICOS

Juicios en contra de |la dependencia

Descripcién de la serie o sub serie explicacién brevemente de que elementos esta
conforma la serie o sub serie documental

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padlerna, Alcaldia Tlalpan, CP. 14240, CDMX, México.
Tel: 55 2615 2508 contacto@centrogeo.edu.mx WWW.centrogeoc.org.mx
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Sesiones de la Asamblea General |Puntos que se tratan en la sesion de la Asamblea

13,1 de Asociados General de Asociados

Fechas Extremas de que afio inicia y termina de la serie o subserie documental

2014-2019

Volumen que describe la Unidad de Medida: el soporte en donde estd contenida la
informacion y la cantidad valor numérico asighado.

CARPETAS 6

Contoy Mo. 137, Col, Lomas de Padlarna, Alcaldia Tlalpan, CP. 14240, CDMX, México.
Tel: 55 2615 2508  contacto@centrogeo.edu.myx  www.centrogeo.org.mx
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Ubicacién Fisica lugar en donde fisicamente se localiza la documentacién.

OFRCINA DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION

OFICINA DEL DEP. DE
RECURSOS HUMANODS
ARCHIVO DE TRAMITE
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